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บทน า 

คู'มือ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู'มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ และงานสารบรรณ ในส านักงานเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 
โดยใช้ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ เป็นโปรแกรมที่พัฒนาขึ้นเพ่ือการท างานที่สอดคล้อง
กับ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเดิม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2564 การใช้งานง่ายและช่วยลดระยะเวลาในการท างาน ช่วยพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน โดยระบบ E-
Saraban เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์นั้นสามารถปฏิบัติหน้าที่ในด้านการลงทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียน
หนังสือส่ง ทะเบียนบันทึก ข้อความ ทะเบียนค าสั่ง ทะเบียนประกาศ ทะเบียนหนังสือรับรอง ทะเบียน
หนังสือเก็บ บัญชีหนังสือขอท าลาย บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี บัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง 
บัญชีฝากหนังสือ 
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การเขา้ใขง้านระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย ์

ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ เป็นระบบแบบ Online สามารถ

ท างานไดทุ้กทีท่ีม่ี Internet ท างานไดท้ ัง้ทาง Computer และ Mobie phone 

การเขา้ใชง้านระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย์ ผูใ้ชง้านสามารถใชง้านผา่นทาง Web Browser 

โดยมีข ัน้ตอนดงัน้ี 

1.บทหน้าจอหลกัของคอมพวิเตอร์จะมีโปรแกรม Google Chrome ปรากฏอยูใ่ห ้Double Click ที ่Icon Google 

Chrome เพือ่เขา้สูห่น้าจอ Google Chrome 

 

ภาพแสดงการเขา้สูห่น้าจอ Google Chrome 

2. เมือ่ปรากฏหน้าจอโปรแกรม Google Chrome ใหท้ าการ Longin บญัชี Google โดย Click ที ่Icon 

ลงชือ่เขา้สูร่ะบบ หาก Computer ของทา่นเขา้บญัชี Google Chrome อยูแ่ลว้ใหข้า้มไปด าเนินการตาม ขอ้ 3 

 

ภาพแสดงหน้าจอ Google Chrome เพือ่ลงชือ่เขา้ใชง้าน
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ภาพแสดงหน้าจอ Google Chrome ใหร้ะบุชือ่บญัชี  

 

ภาพแสดงหน้าจอ Google Chrome ใหร้ะบุรหสัผา่น  
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3. เมือ่เขา้สูร่ะบบบญัชี Google แลว้ใหพ้มิพ์ URL : 

https://sites.google.com/view/esarabantbbanfang/e-saraban ลงในชอ่ง Address แลว้กดปุ่ ม Enter จะปรากฏ

หน้าจอหลกัของระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย ์เพือ่ใหใ้ชง้าน Icon เมนูตา่งๆ ตามความตอ้งการใชง้าน

ของ User 

 

ภาพแสดงหน้าจอเพือ่เขา้สูร่ะบบ E-Saraban  

 

ภาพแสดงหน้าจอระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย์

https://sites.google.com/view/esarabantbbanfang/e-saraban
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กอง/งาน 

ลงทะเบยีนรบัในระบบ 

ทะเบียนหนงัสือรบั 

การรบัหนงัสือ คือ การรบัหนงัสือจากสว่นราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล 

ชึง่มมีาจากภายนอกและภายใน น าสง่โดยไปรษณีย์ บุคคลากรของหน่วยงาน หรือทาง E-mail 

หนงัสือทีร่บัไวแ้ลว้นัน้เรียกวา่ “หนงัสือรบั” การรบัหนงัสือตอ้งจดัล าดบัความส าคญัและความเรง่ดว่นของหนงัสือ 

เพือ่ด าเนินการกอ่นหลงัและตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร 

หากไมถู่กตอ้งใหต้ดิตอ่สว่นราชการเจา้ของเรือ่งหรือหน่วยงานทีส่ง่ออกหนงัสือ 

เพือ่ด าเนินการใหถู้กตอ้งและบนัทกึขอ้บกพรอ่งไวเ้ป็นหลกัฐาน 

การลงรบัหนงัสือในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถ
วบิลูย์ มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

ธุรการกลาง 
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1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “ทะเบียนหนงัสือรบั” 

หรือ ที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “ทะเบียนหนงัสือรบั” 

 

ภาพแสงดหน้าจอการเขา้สูท่ะเบียนหนงัสือรบั  
 

2. เมือ่ปรากฏหน้าจอทะเบียนหนงัสือรบั ใหเ้ลือ่นเมาทล์งมา Click ที ่Icon เมนู “ลงรบัหนงัสือ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอทะเบียนหนงัสือรบั  
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3. เมีอ่ Click ที ่Icon เมนู “ลงรบัหนงัสือ” จะปรากฏหน้าจอ Google form ทะเบียนหนงัสือรบั พ.ศ. 2565 ใหท้ า

การกรอกขอ้มูลใหค้รบถว้นจนเสร็จสิน้ข ัน้ตอน 

เพือ่ใหร้ะบบออกเลขหนงัสือรบั 

กรอกรายละเอี 

ยดของหนงัสอื 

ทีร่บัเขา้ม 

เพือ่ลงทะเบยีน 

หนงัสือรบั 

ภาพแสดง Google form ทะเบียนหนงัสือรบั พ.ศ. 2565 

4. เมือ่ระบบ E-Saraban ออกเลขหนงัสือรบัแลว้ สามารถตรวจสอบเลขหนงัสือรบัไดท้ีห่น้าจอ “ทะเบียน

4.1 ตรวจสอบที ่Column เลขหนงัสือรบั ใน Sheet Name “2565” เป็น Sheet 

ทีแ่สดงการออกเลขหนงัสือรบัรวมทุกกองงาน 

ภาพแสดงหน้าจอรวมออกเลขหนงัสือรบัทุก กอง/งาน 
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หนงัสือรบั” สามารถตรวจสอบได ้2 วธิี 

4.2. ตรวจสอบที ่Sheet ชือ่ กอง/งาน ของเจา้ของหนงัสือทีอ่อกเลขหนงัสือรบั เชน่ หากเจา้ของหนงัสือที่

ออกเลขหนงัสือรบัเป็นงานป้องกนัฯ ใหไ้ปที ่Sheet Name “งานป้องกนัฯ” เพือ่ตรวจสอบเลขหนงัสือทีอ่อกโดยระบบที ่

Column เลขหนงัสือรบั 

 

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขหนงัสือรบั Sheet งานป้องกนัฯ  

5. เมือ่ระบบออกเลขหนงัสือรบัใหแ้ลว้ถือเป็นการเสร็จสนิการท างานของระบบ E-Saraban ทะเบียนรบัหนงัสือ 

ข ัน้ตอนในการท างานตอ่ไปคือ กอง/งานตอ้งท าการปริ้นหนงัสือทีท่ าการออกเลขเพือ่ประทบัตรารบั แลว้เกษียณเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัข ัน้ หากหนงัสือทีน่ ามาลงรบัเป็นเอกสารกใ็หป้ระตรารบัและด าเนินการตามข ัน้ตอนไดเ้ลย 

การดาวน์โหลดหนงัสือสามารถท าได ้2 วธิี 

5.2. ดาวน์โหลดไดท้างลงิค์หน้าจอ “ทะเบียนหนงัสือรบั” 
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เพอิ 

ดาวน์โหลด 

ภาพแสดงลงิค์ไฟล์หนงัสือทีร่ะบบออกเลขแลว้ 
 

5.3.  โหลดไดท้างลงิค์แจง้เตือนผา่นแอพพลเิคช ั่นไลน์ เมือ่ กอง/งาน ทีล่งทะเบียนรบัแลว้ ระบบ ESaraban 

จะสง่แจง้เตือนทาง

แอพพลเิคช ั่นไลน์ กลุม่ e-

saraban TBbanfang 

ภาพแสดงลงิค์ไฟล์หนงัสือรบัในแอพพลเิคช ั่นไลน์

< e-saraban TBb... (49) Q = 

10) ซือ่-สภูล : นภาพร รทเคน 11)ด าแหนง :

นกกดัการงาน ท วไป 

2^. LINE Notify 

E-Saraban รีบแลวั. ทะเบียน หนงสีอรีบ พ.ค. 

2565 1) ซืน่ความลบั : ปกต ้2) ช์นความเรีว ะ 

ดว่นที?่(ด 3)ที:่ที'่ยก /ว1003 

4) ลงกนัที ่: 5) งาิก ะ ผวง.ิขก 6) กงึ ะ นายกเท

คมนตรี 7) เรีอง ะ การรีบพงึความศด้ เพนึประ

กอบการกดัท าค ารเองบ ประมาณ.รายซีา่ยฯ ปี 

2566 8) ไฟลหันงสอึ ะ 

V) การบฎบต : งานวเคราะหฯ 10) 

ซือ่-สภูล ะ สรี่รีตน กลาั หาญ 

11) ด าแหนง : อพง.รุรการฯ 

ทด.ปานฝาง (40) 

แชท 

ทีง่หมด 

E-Saraban กอง/งาน (5) 

‘-saraban TBbanfa... (49) 

งานป้องกนัปานฝาง (ใ 3) 

กลุม่รีองเรียน รีอง... (29) 

KBank Live 

การประปาสว่นภูมภิาค * 
(ร 
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ลงทะเบยีนออกเลขหนงัสือสง่ในระบบ 

ทะเบียนหนงัสือสง่ 

หนงัสือสง่ คือ หนงัสือทีส่ง่ออกไปภายนอก เจา้ของเรือ่งตอ้งตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ รวมท ัง้สิง่ที่

สง่ไปดว้ยใหค้รบถว้นกอ่นท าการออกเลขหนงัสือสง่เพือ่สง่ออกหนงัสือ 

การออกเลขหนงัสือในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลบา้นฝาง มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

กอง/งาน 

  

  

 

ภาพแผนผงัข ัน้ตอนการออกเลขหนงัสือสง่ในระบบ E-Saraban  
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1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลบา้นฝางใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “ทะเบียนหนงัสือสง่” หรือ ที ่Menu 

Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฏเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “ทะเบียนหนงัสือสง่” 

 

ภาพแสดงหน้าจอเพือ่เขา้สูท่ะเบียนหนงัสือสง่  

2. เมือ่ปรากฏหน้าจอทะเบียนหนงัสือสง่ ใหเ้ลือ่นเมาทล์งมา Click ที ่Icon เมนู “ออกเลขหนงัสือ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอเขา้สู ่Google form ออกเลขหนงัสือสง่  
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กรอกรายละเอ ี

ยดของหนงัสื
1 

อทีจ่ะสง่ เพือ่ลง

ทะเมยี นออก

เลขหนงั สือสง่ 

ทีแ่สดงการออกเลขหนงัสือสง่รวมทุก กอง/งาน 

กะเบียนหนงัสือ
สง่ 

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขหนงัสือสง่รวมทุก กอง/งาน 

3. เมือ่ Click ที ่Icon เมนู “ออกเลขหนงัสือ” จะปรากฏหน้าจอ Google form ทะเบียนหนงัสือสง่ ประจ าปี พ.ศ. 

2566 ใหท้ าการกรอกขอ้มูลใหค้รบถว้นจนเสร็จสิน้ข ัน้ตอน เพือ่ใหร้ะบบออกเลขหนงัสือสง่ 
 

ภาพแสดงหน้าจอ Google form การลงทะเบียนออกเลขหนงัสือสง่ 

4. เมือ่ระบบ E-Saraban ออกเลขหนงัสือสง่แลว้ สามารถตรวจสอบเลขหนงัสือสง่ไดท้ีห่น้าจอ “ทะเบียนหนงัสือ

สง่” สามารถตรวจสอบได ้2 วธิี 

4.1 ตรวจสอบที ่Column เลขหนงัสือสง่ ใน Sheet Name “2566” เป็น Sheet 

 
4.2 . ตรวจสอบที ่Sheet ชือ่ กอง/งาน ของเจา้ของหนงัสือทีอ่อกเลขหนงัสือสง่ เชน่ 
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หากเจา้ของหนงัสือทีอ่อกเลขหนงัสือสง่เป็นงานธุรการกลาง ใหไ้ปที ่Sheet Name “งานธรุการกลาง” เพือ่ตรวจสอบเลข

หนงัสือทีอ่อกโดยระบบที ่Column เลขทีห่นงัสือสง่ 

เมือ่ระบบออกเลขหนงัสือสง่ใหแ้ลว้ถือเป็นการเสร็จสนิการท างานของระบบ E-Saraban ทะเบียนหนงัสือสง่ 

 

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขหนงัสือสง่งานธุรการกลาง 
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บนัทึกขอ้ความ 

ทะเบียนบนัทกึขอ้ความ 

บนัทกึขอ้ความเป็นหนงัสือภายใน กลา่วคือ 

เป็นหนงัสือตดิตอ่ราชการทีเ่ป็นแบบพธิีการน้อยกวา่หนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือตดิตอ่ราชการภายในกระทรวง ทบวง 

กรม หรือภายในหน่วยงานเดียวกนั ใชแ้บบฟอร์มบนัทกึขอ้ความ 

การออกเลขบนัทกึขอ้ความในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

กอง/งาน 
 

  

ภาพแผนผงัข ัน้ตอนการออกเลขบนัทกึขอ้ความในระบบ E-Saraban
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1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย์ ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู 

“ทะเบียนบนัทกึขอ้ความ” หรือ ที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฏเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “ทะเบียนบนัทกึ

ขอ้ความ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูท่ะเบียนบนัทกึขอ้ความ  

2. เมือ่ปรากฏหน้าจอทะเบียนบนัทกึขอ้ความ ใหเ้ลือ่นเมาทล์งมา Click ที ่Icon เมนู “ออกเลขบนัทกึขอ้ความ ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สู ่Google form ออกเลขบนัทกึขอ้ความ  
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กรอกขอ้มลูบนั 

ทกึขอ้ความ 

เพือ่ลงทะเบยีน 

ออกเลขบนัทึก 

ขอ้ความ 

ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนบนัทกึขอ้ความ 

3. เมือ่ Click ที ่Icon เมนู “ออกเลขบนัทกึขอ้ความ” จะปรากฏหน้าจอ Google form ทะเบียนบนัทกึขอ้ความ 

ประจ าปี พ.ศ. 2566 ใหท้ าการกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นจนเสร็จสิน้ข ัน้ตอน เพือ่ใหร้ะบบออกเลขบนัทกึขอ้ความ 
 

4. เมือ่ระบบ E-Saraban ออกเลขบนัทกึขอ้ความแลว้ สามารถตรวจสอบเลขบนัทกึขอ้ความไดท้ีห่น้าจอ 

“ทะเบียนบนัทกึขอ้ความ” สามารถตรวจสอบได ้2 วธิี 

4.1 ตรวจสอบที ่Column เลขทีบ่นัทกึขอ้ความ ใน Sheet Name “2566” เป็น Sheet 

ทีแ่สดงการออกเลขบนัทกึขอ้ความรวมทุก กอง/งาน 

 



คูม่ือ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ หน้า 16 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขบนัทกึขอ้ความรวมทุก กอง/งาน 
4.2 . ตรวจสอบที ่Sheet ชือ่ กอง/งาน ของเจา้ของบนัทกึขอ้ความทีอ่อกเลข เชน่ 

หากเจา้ของบนัทกึขอ้ความทีอ่อกเลขบนัทกึขอ้ความเป็นของงานธุรการกลาง ใหไ้ปที ่Sheet Name 

“งานธรุการกลาง” เพือ่ตรวจสอบเลขบนัทกึขอ้ความทีอ่อกโดยระบบที ่Column เลขทีบ่นัทกึขอ้ความ 

เมือ่ระบบออกเลขบนัทกึขอ้ความใหแ้ลว้ถือเป็นการเสร็จสนิการท างานของระบบ E-Saraban ทะเบียนบนัทกึขอ้ความ 

ทะเบียนบนัทกึขอความ 

 

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขบนัทกึขอ้ความงานธรุการกลาง
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PDF File 

ทะเบียนค าส ั่ง 

ค าส ั่ง คือ บรรดาขอ้ความทีผู่บ้งัคบับญัชาส ั่งการใหป้ฏบิตัโิดยชอบดว้ยกฎหมาย การออกเลขค าส ั่งในระบบ E-

Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย์ มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

กอง/งาน 
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ภาพแผนฝงัข ัน้ตอนการออกเลขค าส ั่งในระบบ E-Saraban 

1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “ทะเบียนค าส ั่ง” หรือ ที ่Menu 

Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฏเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “ทะเบียนค าส ั่ง” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูท่ะเบียนค าส ั่ง  

 
2. เมือ่ปรากฏหน้าจอทะเบียนค าส ั่ง ใหเ้ลือ่นเมาทล์งมา Click ที ่Icon เมนู “ออกเลขค าส ั่ง” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สู ่Google form ออกเลขค าส ั่ง  
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3. เมีอ่ Click ที ่Icon เมนู “ออกเลขค าส ั่ง” จะปรากฏหน้าจอ Google form ทะเบียนค าส ั่ง ประจ าปี พ.ศ. 2565 ให้

ท าการกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นจนเสร็จสิน้ข ัน้ตอน 

เพือ่ใหร้ะบบออกเลขค าส ั่ง 

กรอกขอ้มลู 

ค า ส ั่ง 

เพือ่ลงทะเบยีน 

                                      ออกเลข 

ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนค าส ั่ง 

4. เมือ่ระบบ E-Saraban ออกเลขค าส ั่งแลว้ สามารถตรวจสอบเลขค าส ั่งไดท้ีห่น้าจอ “ทะเบียนค าส ั่ง” สามารถ

ตรวจสอบได ้2 วธิี 

4.1 ตรวจสอบที ่Column เลขทีค่ าส ั่ง ใน Sheet Name “2565” เป็น Sheet 

ทีแ่สดงการออกเลขค าส ั่งรวมทุก กอง/งาน

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขค าส ั่งรวมทุก กอง/งาน 
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4.2 . ตรวจสอบที ่Sheet ชือ่ กอง/งาน ของเจา้ของค าส ั่งทีอ่อกเลข เชน่ 

หากเจา้ของค าส ั่งทีอ่อกเลขค าส ั่งเป็นของงานธรุการกลาง ใหไ้ปที ่Sheet Name “งานธรุการกลาง” เพือ่

ตรวจสอบเลขค าส ั่งทีอ่อกใหโ้ดยระบบที ่Column เลขทีค่ าส ั่ง 

เมือ่ระบบออกเลขค าส ั่งใหแ้ลว้ถือเป็นการเสร็จสนิการท างานของระบบ E-Saraban ทะเบียนค าส ั่ง 

 

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขค าส ั่งงานธรุการกลาง
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ลงทะเบยีน ออก

เลขประกาศ ใน

ระบบ 

ทะเบียนประกาศ 

การออกเลขประกาศในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

กอง/งาน 

  

 

ภาพแผนผงัข ัน้ตอนการออกเลขประกาศในระบบ E-Saraban
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1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “ทะเบียนประกาศ” หรือ 

ที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฏเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “ทะเบียนประกาศ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูท่ะเบียนประกาศ  

 
2. เมือ่ปรากฏหน้าจอทะเบียนประกาศ ใหเ้ลือ่นเมาทล์งมา Click ที ่Icon เมนู “ออกเลขประกาศ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สู ่Google form ออกเลขประกาศ  
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3. เมีอ่ Click ที ่Icon เมนู “ออกเลขประกาศ” จะปรากฏหน้าจอ Google form ทะเบียนประกาศ ประจ าปี พ.ศ. 

2565 ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จสิ้นข ัน้ตอน 

เพือ่ใหร้ะบบออกเลขประกาศ 

กรอกขอ้มลู 

ประกาศ 

เพือ่ลงทะเบยีนออกเลข 

ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนประกาศ 

4. เมือ่ระบบ E-Saraban ออกเลขประกาศแลว้ สามารถตรวจสอบเลขประกาศไดท้ีห่น้าจอ “ทะเบียนประกาศ” 

สามารถตรวจสอบได ้2 วธิี 

4.1 ตรวจสอบที ่Column เลขทีค่ าส ั่ง ใน Sheet Name “2565” เป็น Sheet 
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ทีแ่สดงการออกเลขประกาศรวมทุก กอง/งาน 

4.2 . ตรวจสอบที ่Sheet ชือ่ กอง/งาน ของเจา้ของประกาศทีอ่อกเลข เชน่ 

หากเจา้ของประกาศทีอ่อกเลขประกาศเป็นของงานวเิคราะหฯ์ ใหไ้ปที ่Sheet Name “งานวเิคราะห์ฯ” เพือ่ตรวจสอบเลข

ประกาศทีอ่อกใหโ้ดยระบบที ่Column เลขทีป่ระกาศ 

เมือ่ระบบออกเลขประกาศใหแ้ลว้ถือเป็นการเสร็จสนิการท างานของระบบ E-Saraban ทะเบียนประกาศ 

 

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขประกาศงานวเิคราะห์

ภาพแสดงหน้าจอออกเลขประกาศรวมทุก กอง/งาน 
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PDF File 

ทะเบียนหนงัสือรบัรอง 

การลงทะเบียนคุมหนงัสือรบัรองในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย์ มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

กอง/งาน 
 

ภาพแผนผงัข ัน้ตอนการลงทะเบียนคมุหนงัสือรบัรองในระบบ E-Saraban
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1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “ทะเบียน

หนงัสือรบัรอง” หรือ ที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “ทะเบียน

หนงัสือรบัรอง” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูท่ะเบียนหนงัสือรบัรอง  

 
2. เมือ่ปรากฏหน้าจอทะเบียนหนงัสือรบัรอง ใหเ้ลือ่นเมาท์ลงมา Click ที ่Icon เมนู “ลงทะเบียนคมุหนงัสือ

รบัรอง” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สู ่Google form ลงทะเบียนคุมหนงัสือรบัรอง  
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3. เมือ่ Click ที ่Icon เมนู “ลงทะเบียนคมุหนงัสือรบัรอง” จะปรากฎหน้าจอ Google form ทะเบียนคมุ

หนงัสือรบัรอง ใหท้ าการกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นจนเสร็จสิน้ข ัน้ตอน เพือ่ใหร้ะบบออกเลขทะเบียนคมุหนงัสือ

รบัรอง 

กรอกขอ้มลู 

หนงัสือรบัรอง 

เพือ่ลงทะเบยีนค ุ

มหนงัสือรบัรอง 

ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนคุมหนงัสือรบัรอง 

4. เมือ่ระบบ E-Saraban ออกเลขทะเบียนคุมหนงัสือรบัรองแลว้ สามารถตรวจสอบเลขปทะเบียนคุม้

หนงัสือรบัรองไดท้ีห่น้าจอ “ทะเบียนคมุหนงัสือรบัรอง” 

4.1 ตรวจสอบที ่Column ที ่ใน Sheet Name “2565” เป็น Sheet

ทีแ่สดงการออกเลขทะเบียนคมุหนงัสือรบัรอง 

ภาพแสดงหน้าจอเลขทะเบยีนคุมหนงัสือรบัรอง 
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PDF File 
หนงัสือทีจ่ะเก็บ 

ทะเบยีนหนงัสือเก็บ บญัชีหนงัสอืสง่เก็บ 

ภาพแสดงแผนฝงัขนตอนการลงทะเบียนเก็บหนงัสือ 

ทะเบียนหนงัสือเก็บ 

ทะเบียนหนงัสือเก็บ เป็นการเก็บหนงัสือทีป่ฏบิตัเิสร็จเรียบรอ้ยแลว้ และไม1มีอะไรทจีะตอ้งปฏบิตัติอ่ไปอีก ซึง่

ตอ้งจดัท าบญัชีหนงัสือสง่เก็บ บญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ทีข่อเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือ

ก ากบัดว้ย 

การลงทะเบียนเก็บหนงัสือในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย ์

เมือ่ท าการกรอกขอ้มูลในระบบจนเสร็จสนิข ัน้ตอนแลว้ระบบจะออกรายงานเป็น บญัชีหนงัสือสง่เก็บ และทะเบียนหนงัสือ

เก็บ ให ้มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

กอง/งาน 
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1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “ทะเบียนหนงัสือเก็บ” 

หรือ ที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “ทะเบียนหนงัสือเก็บ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูท่ะเบียนเก็บหนงัสือ  

 
2. เมือ่ปรากฎหน้าจอทะเบียนหนงัสือเก็บ ใหเ้ลือ่นเมาทล์งมา Click ที ่Icon เมนู “ลงทะเบียนหนงัสือเก็บ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สู ่Google form ลงทะเบียนหนงัสือเก็บ  
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3. เมือ่ Click ที ่Icon เมนู “ลงทะเบียนหนงัสือเก็บ” จะปรากฎหน้าจอ Google form ทะเบียนหนงัสือเก็บ ใหท้ า

การกรอกขอ้มูลใหค้รบถว้นจนเสร็จสิน้ข ัน้ตอน เพือ่ใหร้ะบบออกรายงาน บญัชีหนงัสือสง่เก็บ และทะเบียนหนงัสือเก็บ 

กรอกขอ้มลู หนงัสือทีจ่ะ

สง่เก็บตาม 
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Google form 

เพือ่สง่เก็บหนงัสือในระบ 

บ เพือ่การคน้หาภายหลงั 

ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนหนงัสือเก็บ 

4. เมือ่ระบบ E-Saraban ออกรายงานบญัชีหนงัสือสง่เก็บ และทะเบียนหนงัสือเก็บแลว้ สามารถตรวจสอบเลข

ไดท้ีห่น้าจอ “บญัชีหนงัสือสง่เก็บ” และ“ทะเบยีนหนงัสือเก็บ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอรายงานทะเบยีนหนงัสือเก็บ  

ภาพแสดงหน้าจอรายงานบญัชีหนงัสือสง่เก็บ 
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การคน้หาหนงัสือในระบบ E-Saraban 

การคน้หาหนงัสือระบบ E-Saraban เป็นการคน้หาหนงัสือทีป่ฏบิตัเิสร็จสนิแลว้ 

แลว้น าหนงัสือมาเก็บไวใ้นทะเบียนหนงัสือเก็บเรียบรอ้ยแลว้ การคน้หาหนงัสือทีเ่ก็บไวส้ามารถคน้หาไดท้ีห่น้าจอ 

“ทะเบียนหนงัสือเก็บ” ใหเ้ลือ่นเมาทล์งมา Click ที ่Icon เมนู “คน้หาหนงัสือ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูร่ะบบการคน้หาหนงัสือ 
เมือ่ Click ที ่Icon เมนู “คน้หาหนงัสือ” จะปรากฏหน้าจอ ระบบคน้หาขอ้มลู 

จะเป็นการคน้หาขอ้มลูโดยการกรอกชือ่เรือ่งทีต่อ้งการคน้หาในชอ่ง “พมิพ์ชือ่เรือ่ง” เสร็จแลว้ให ้Click ที ่“คน้หา ระบบจะ

แสดงรายการหนงัสือทีม่ชืีอ่เรือ่งทีค่น้หา User 

สามารถเปิดหนงัสือทีต่อ้งการใชง้านตามลงิค ไฟล์หนงัสือทีแ่นบมาตามรายการทีแ่สดง 
  

 
 

บญัชีหนงัสือขอท าลาย 

บญัชีหนงัสือขอท าลายตามระเบียบนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๖๖ ภายใน ๖๐ วนั

หลงัจากวนัสิน้ปีปฏทินิ 

ใหม้ีการส ารวจเอกสารทีค่รบอายุการเก็บในปีนัน้หรือเอกสารทีเ่ก็บไวไ่มเ่กดิประโยชน์หรือไมใ่ชป้ระกอบการอา้งองิใด 

แลว้ โดยจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย 

พรอ้มแตง่ต ัง้คณะกรรมการท าลายเอกสารท าหน้าทีพ่จิารณาเอกสารทีจ่ะขอท าลาย ซึง่ประกอบดว้ย ประธานกรรมการ 

และกรรมการอยา่งน้อย ๒ คน 

การจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลบา้นฝาง มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลบา้นฝาง ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “บญัชีหนงัสือขอท าลาย” 

หรือ ที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “บญัชีหนงัสือขอท าลาย” 
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ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูน่ญัฃีหนงัสือขอท าลาย
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2. เมือ่ปรากฎหน้าจอบญัชีหนงัสือขอท าลาย ใหเ้ลือ่นเมาท์ลงมา Click ที ่Icon เมนู 

“ลงบญัชีหนงัสือขอท าลาย” 

บญซหินงสอขอทา่ลาย 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูร่ะบบการลงบญัชีหนงัสือขอท าลาย 

3. เมือ่ Click ที ่Icon เมนู “ลงบญัชีหนงัสือขอท าลาย” จะปรากฎหน้าจอ Google form บญัชีหนงัสือขอ

ท าลาย ใหท้ าการกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นจนเสร็จสิน้ข ัน้ตอน เพือ่ใหร้ะบบออกรายงาน บญัชีหนงัสือขอ

ท าลาย 

ภาพแสดงหน้าจอ Google form บญัชขีหนงัสือขอท าลาย 
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4. เมือ่ระบบ E-Saraban ออกรายงานบญัชีหนงัสือขอท าลายแลว้ สามารถตรวจสอบไดท้ีห่น้าจอ “บญัชีหนงัสือขอ

ท าลาย” 

จากหน้าจอรายงานบญัชีหนงัสอืขอท าลาย ใหเ้จา้ของงานทีต่อ้งการท าลายหนงัสือ Click ที ่Sheet name งานของ

ตนเองเพือ่ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการหนงัสือตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 

เมือ่ตรวจสอบถูกตอ้งแลว้ให ้Click ทีมุ่มขวาของ Spreadsheet เพือ่เปิด Spreadsheet 

บญัชีหนงัสือขอท าลายขึน้เพือ่ Print เป็นเอกสารแนบบนัทกึขอท าลายหนงัสือเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัตอ่ไป 

บญัชีหปจัลือขอทาลาย 

 

ภาพแสดงหน้าจอรายงานบญัชีหนงัสือขอท าลาย  

 

 

ภาพแสดงหน้าจอ Spreadsheet บญัชีหนงัสือขอท าลาย 
บญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี 

ทุกปึปฎทินิใหส้ว่นราชการจดัสง่หนงัสือทีมีอายคุรบ 20 ปี นบัจากวนัทีไ่ดจ้ดัท าขึน้ 
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พรอ้มท ัง้บญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแหง่ชาต ิกรมศลิปากร 

การจดัท าบญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี ในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลบา้นฝาง มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลบา้นฝาง ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู 

“บญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี” หรือ ที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย “บญัชีสง่

มอบหนงัสือครบ 20 ปี” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูบ่ญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี  

2. จากหน้าจอรายงานบญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี 

ใหเ้จา้ของงานทีม่ีหนงัสือครบตามระเบียบทีจ่ะสง่มอบใหห้อจดหมายเหตุ Click ทีมุ่มขวาของ Spreadsheet เพือ่เปิด 

Spreadsheet แบบบญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี ขึน้เพือ่ดาวน์โหลด Spreadsheet มากรอกขอ้มูลแลว้ Print เป็น

เอกสารแนบหนงัสือสง่เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัตอ่ไป
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ภาพแสดงหน้าจอแบบบญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี  

 

ภาพแสดงหน้าจอดาวน์โหลด Spreadsheet แบบบญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 20 ปี
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บญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง 

บญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง เป็นบญัชีหนงัสือทีส่ว่นราขการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท้ีส่ว่นราชการนัน้ เพียง

ท าบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเองสง่มอบใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแหง่ชาต ิกรมศลิปากร 

การจดัท าบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง ในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย ์มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลบา้นฝาง ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “บญัชีหนงัสือครบ 

20 ปีขอเก็บเอง” หรือ ที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย 

“บญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเจา้สูบ่ญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง  

2. จากหน้าจอรายงานบญัชีหนงัสอืครบ 20 ปีขอเก็บเอง 

ใหเ้จา้ของงานทีม่ีหนงัสือครบตามระเบียบทีจ่ะขอเก็บเองจดัท าบญัชีฯ สง่มอบใหห้อจดหมายเหตุ Click ทีมุ่มขวาของ 

Spreadsheet เพือ่เปิด Spreadsheet แบบบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง ขึน้มาเพือ่ดาวน์โหลด Spreadsheet มา

กรอกขอ้มลูแลว้ Print เป็นเอกสารแนบหนงัสือสง่เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัตอ่ไป 

 

ภาพแสดงหน้าจอแบบบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง



คูม่ือ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ หน้า 39 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพแสดงหน้าจอดาวน์โหลด Spreadsheet แบบบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง 
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บญัชีฝากหนงัสือ 

บญัชีฝากหนงัสือเป็นบญัชีหนงัสือทีย่งัไมถ่งึก าหนดท าลาย 

ซึง่สว่นราชการเห็นวา่เป็นหนงัสือทีม่ีความส าคญัและประสงคจ์ะฝากใหก้องจดหมายเหตุแหง่ชาต ิกรมศลิปากร เก็บไว ้การ

จดัท าบญัชีฝากหนงัสือ ในระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย์ มขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1. จากหน้าจอหลกัของ ระบบ E-Saraban เทศบาลต าบลชลบถวบิลูย์ ใหเ้ลือกที ่Icon เมนู “บญัชีฝากหนงัสือ” 

หรือที ่Menu Bar ใหเ้ลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูยอ่ยใหเ้ลือกเมนูยอ่ย“บญัชีฝากหนงัสือ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเขา้สูบ่ญัชีฝากหนงัสือ  

2. จากหน้าจอรายงานบญัชีฝากหนงัสือ 

ใหเ้จา้ของงานทีจ่ะด าเนินการจดัท าบญัชีฝากหนงัสือสง่มอบใหห้อจดหมายเหตุ Click ทีมุ่มขวาของ Spreadsheet เพือ่เปิด 

Spreadsheet แบบบญัชีฝากหนงัสือขึน้มาเพือ่ดาวน์โหลด Spreadsheet มากรอกขอ้มลูแลว้ Print เป็นเอกสารแนบ

หนงัสือสง่เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัตอ่ไป 

 

ภาพแสดงหน้าจอแบบบญัชีฝากหนงัสือ
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ภาพแสดงหน้าจอดาวน์โหลด Spreadsheet แบบบญัชีฝากหนงัสือ 


