
บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ฝ่ำยสำรบรรณ โทร. ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๒๓ ต่อ ๑๘๑๗                                       

ที ่  {BookID} วันที่   {BookDate} 

เรื่อง   ขอควำมร่วมมือปรับปรุงข้อมูลหน่วยงำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เรียน ผชช. ผอ.ส ำนัก/กอง และ ปชส. ๗๖ จังหวัด   

๑. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ก ำหนดให้กำรติดต่อรำชกำรให้สำมำรถด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ซึ่ง กปส. เล็งเห็น
ควำมส ำคัญในเรื่องดังกล่ำว จึงได้ก ำหนดให้กำรด ำเนินงำนด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นตัวชี้วัด  
ในปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๖๔ โดยจะเริ่มวัดส ำนัก/กอง ในรอบ ๖ เดือนหลัง (เม.ย.-ก.ย.๖๔) 

๒. ข้อพิจำรณำ 
    เพ่ือเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรใช้ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และมีแนวปฏิบัติ

เป็นไปในทำงเดียวกัน สลก. ขอควำมร่วมมือทุกหน่วยงำนปรับปรุงข้อมูลหน่วยงำนในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นปัจจุบัน ดังนี้ 

    ๒.๑ รำยชื่อบุคลำกรในส่วน/ฝ่ำย ตำมโครงสร้ำงของหน่วยงำน  
    ๒.๒ ลำยมือชื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง รวมทั้งลำยมือชื่อผู้รักษำรำชกำรแทน  
    ๒.๓ แจ้งก ำหนดสิทธิ์และบทบำทกำรเข้ำใช้งำนในระบบฯ ของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน 

๓. ข้อเสนอ 
    เห็นควรมอบทุกส ำนัก/กอง และ ส.ปชส. ๗๖ จังหวัด ส่งข้อมูลตำมข้อ ๒.๑ - ๒.๓ ให้ ศสช. 

ทำง e-mail : pinya_s@prd.go.th เพ่ือปรับปรุงในระบบฯ ภำยในวันที่ ๒๖ มีนำคม ๒๕๖๔ ดังแบบฟอร์มที่แนบ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำตำมเสนอในข้อ ๓ 

 
 

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 

 

ด่วนที่สุด 

{XXXXXXXXXXXXX}นร ๐๒๐๑.๐๑/ว๕๙๒ {XXXXXXXXXXXXX}๑๕ มีนาคม ๒๕๖๔

{XXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
(นายชัยวัฒน์ บุญชวลิต)

ลนก.



ผอ./หน.ฝ่าย ธุรการกอง ธุรการฝ่าย บุคคล

ผอ./หน.ฝ่าย ธุรการกอง ธุรการฝ่าย บุคคล

1 นายพลี xxxxxxx นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการพิเศษ  

2 นางสาวภิญญา xxxxxxx นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ pinya_x   

3 นางสาวกรองแก้ว xxxxxxx นักวิชาการคอมพิวเตอร์ krongkaew_xx  

รายช่ือผู้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

บทบาทการใช้งาน

เลขท่ี นร 0206.02/ ส่วน/ฝ่าย กลุ่มพัฒนาสารสนเทศการบริหาร ศสช. (ช่ือย่อ กพบ. ศสช.)

ล าดับ ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง
username

(intranet)

บทบาทการใช้งาน

เลขท่ี นร 0206/............. ช่ือหน่วยงาน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศการประชาสัมพันธ์ (ช่ือย่อ ศสช.)

ล าดับ ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง
username

(intranet)

เลขท่ี นร 0206.01/............ ส่วน/ฝ่าย บริหารท่ัวไป (ช่ือย่อ ฝบห. ศสช.)



ระบบงานสารบรรณอิเล็คทรอนิกส กปส.  
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เพ่ือตรวจสอบใหรายช่ือบุคลากรที่ทํางานอยูในหนวยงานของทานเปนรายช่ือปจจุบัน เชน                 

ช่ือของบุคลากรที่ลาออก หรือยายออกไปหนวยงานอ่ืน  ตองการปรับปรุงรายช่ือผูใชงานในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส กรุณาติดตอมาที่ ศสช. เบอรโทร 02-618-2323 ตอ 1004, 1010 หรือสงขอมูลมาที่อีเมล

pinya_s@prd.go.th  โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบรายช่ือดังน้ี 

ขั้นตอนการตรวจสอบรายชือ่ของบุคลากรในหนวยงาน 

1. ล็อกอินเขาระบบอินทราเน็ต กปส. 

2. เลือกเมนู “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

 
 

3. เลือกเมนู  เพ่ือดูหนังสือที่อยูในสถานะคางสง 

 
 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบรายชื่อบุคคลในหนวยงาน 



ระบบงานสารบรรณอิเล็คทรอนิกส กปส.  
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4. ทําเครื่องหมาย หนาหนังสือเรื่องใดเรื่องหน่ึงที่อยูในสถานะ “คางสง” 

 

5. คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการสงหนังสือ โปรแกรมแสดงดังรูป 

 

6. คลิกที่ปุม  เพ่ือเลือกระดับ บุคคล และเลือกฝายที่ตองการจะตรวจสอบรายช่ือบุคคลในหนวยงาน    

โปรแกรมแสดงดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑) เลือกระดับ บุคคล  

๒) เลือกหนวยงานและ

ฝายที่ตองการตรวจสอบ 



ระบบงานสารบรรณอิเล็คทรอนิกส กปส.  
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ตัวอยาง เลือกดูรายช่ือบุคลากรของกลุมพัฒนาสารสนเทศการบริหาร ศสช. โปรแกรมแสดงดังรูป 

 
 

7. ตองการปรับปรุงรายช่ือผูใชงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส รวบรวมขอมูลภายในหนวยงานของ

ทานสงมาที่อีเมล pinya_s@prd.go.th 

 

หากมีขอสงสัยกรุณาติดตอ ศสช. เบอร 02-618-2323 ตอ 1004 หรือ 1010 คุณภิญญา แซแต และ                  

คุณพุทธรัฐ ศิลาพันธ 

รายช่ือบุคลากรที่อยูใน

กลุมฝายของทาน  


