
คําแนะนําคําแนะนํา
การคนหาหนังสือการคนหาหนังสือ

ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิสในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส
สําหรับผูใชงานทั่วไปสําหรับผูใชงานทั่วไป

ตดิตอ สอบถามเพิ่มเติม E-mail:ict30@doae.go.th

โทร.0-2940-6028-9 ภายใน 275,146
น.ส.ยุพาพรรณ รักบัว

กลุมฐานขอมูลสารสนเทศ



การเขาสูระบบ

เปด Internet Explorer เขาสูระบบได 2 วิธี คือ
วิธีที่ 1 : เขามาที่ http://saraban.doae.go.th

วิธีที่ 2 : ใน SSNET เมนู “บรกิาร-สืบคนขอมูล” เลือก e-Office แลวเลือก
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส

http://saraban.doae.go.th/


กลุมผูใชระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส

1. ผูปฏิบัติงาน  ฝายบรหิารทั่วไป กอง/สํานัก/เขต/ศวศ.
*ตองมี Username และ Password *

2. ผูใชงานทั่วไป  เจาหนาที่กอง/สํานัก/เขต/จังหวัด/
ศูนยปฏิบตัิการ  
*ไมตองมี Username และ Password*



การคนหาและติดตามหนังสือ (ผูใชงานทั่วไป)

สามารถคนหาหนังสือ โดยไมตอง Login เขาสูระบบ  ไปที่เมนูทางขวามอื 
คลิกหัวขอ“คนหาและติดตาม” ระบบจะแสดงหนาจอใหม 



เงื่อนไขการคนหาและติดตามหนังสอื

ผูใชงานสามารถคนหาหนงัสือไดจากเงื่อนไข  ดังนี้

• เลขที่หนังสือ
• ประเภทของหนงัสือ (เชน หนังสือ

ภายใน, หนังสือภายนอก, 
หนังสือเวียน, หนังสือคาํสั่ง ฯลฯ)

• ชื่อเรือ่ง
• ถึง
• หนวยงานที่สรางหนังสือ
• วันที่/ชวงเวลา

*การคนหาหนังสือสามารถเลือกเงื่อนไขไดอยางใดอยางหนึ่ง 
หรือเลือกไดมากกวา 1 เงื่อนไข  เพื่อความรวดเร็วในการคนหา*



ตัวอยางการคนหาและติดตามหนังสอื

รายละเอียดหนังสือที่ตองการคนหา หนังสือที่ กษ 1007/545
วันที่ 9 มิถุนายน 2551 เรือ่ง สงใบสําคัญเงินสด คาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ เปนเงิน 11,400 บาท เรียน ผูอํานวยการกองคลัง ผาน กพฉ. 
เมื่อรูรายละเอียดหนังสือแลว สามารถระบุเงื่อนไขที่ตองการคนหาได 
ดังนี้



การคนหาโดยการระบุเลขที่หนังสือ

1.ระบุเลขที่หนังสือ

2.กดปุมคนหา

3.ระบบจะแสดงหนังสือที่คนหา



การคนหาโดยการระบุเลขที่หนังสือ (ตอ)

4.กดปุม
รายละเอียดเพื่อดู
รายละเอียดหนังสือ
และการดําเนินการ



การคนหาโดยการระบุชือ่เรื่อง

1.ระบุชื่อเรื่อง

2.กดปุมคนหา

3.ระบบจะแสดงหนังสือที่คนหา



การคนหาโดยการระบุวันที่สรางหนังสือ

1.ระบุวันที่

2.กดปุมคนหา

3.ระบบจะแสดงหนังสือที่คนหา



การคนหาโดยการระบุประเภทหนังสือ

1.เลือกประเภทหนังสือ

2.กดปุมคนหา

3.ระบบจะแสดงหนังสือที่คนหา



การติดตามสถานะหนังสือ

จากการดําเนินการ จะบอกวาในแตละขั้นตอนสงหนังสือถงึหนวยงานไหน 
วันที่และเวลาไหน เชน หนังสือที่ กษ 1007/545 จากหนวยงานศูนยสารสนเทศ 
สงให ฝบร.กพฉ. วนัที ่9 มิ.ย.2551 เวลา 11.38.17 น. ฝบร.กพฉ. รับวนัที่ 9 
มิ.ย.2551 เวลา 14.29.25 น. ฝบร.กพฉ. สงหนังสือตอ ฝบร.กค. และขณะนี้
หนังสือกําลังดําเนินการอยูที่ฝายตรวจสอบ เปนตน



การติดตามสถานะหนังสือ (ตอ)



สีแสดงสถานะของหนังสือ แบงเปน 2 ลักษณะ

1.สีขอความ สีแดง แสดงวาหนังสือฉบับนั้นมีชัน้ความเรว็ (ดวน ดวนมาก 
ดวนที่สุด)

2.กลองแสดงขอความ  สีฟา   หมายถึง  มีการลงนามหนังสือแลว


