
ขา้ราชการสามญั/ลกูจา้งประจาํ

วธิกีารเขา้ใชง้าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสข์องกรุงเทพมหานคร

1. กรอก URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์
    ของกรุงเทพมหานคร
          กรอก URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสข์องกรงุเทพมหานคร 
(e-Saraban) คือ https://e-saraban.bangkok.go.th

 

 

2. กรอกขอ้มูลสาํหรบัเขา้ใชง้านระบบ

      2.1 เลือกประเภท เป�น ขา้ราชการสามญั             
             /ลกูจา้งประจาํ

      2.2 กรอกชื�อผูเ้ขา้ใชง้าน (Username) 

      2.3 กรอกรหสัผา่น (Password) 

      2.4 กรอกรหสัผา่น OTP  

 

                   โดยวธิกีารติดตั�งจะอยูที่�ขอ้ 3 หรอื 4 

     2.5 คลิกปุ�ม เขา้สูร่ะบบ

เลขประจาํตัวประชาชน

รหสัผา่นเดยีวกับ SSO

สามารถรบัรหสัจากแอปพลิเคชนั  
BMA OTP  



 

 

3. วธิกีารติดตั�งแอปพลิเคชนั BMA OTP สาํหรบั Android

     3.1 เป�ดแอปพลิเคชนั Play Store  หรอืสแกน QR Code

            เพื�อติดตั�ง
     3.2 ค้นหาจากชื�อแอป BMA OTP

     3.3 คลิกปุ�ม ติดตั�ง
     3.4 หลังจากติดตั�งเรยีบรอ้ย คลิกปุ�ม เป�ด

4. วธิกีารติดตั�งแอปพลิเคชนั BMA SSO สาํหรบั iOS
     สามารถสแกน QR Code เพื�อติดตั�ง และสามารถดวูธิกีารติดตั�งได้

  

 



บุคลากรประเภทอื�น ๆ

วธิกีารเขา้ใชง้าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสข์องกรุงเทพมหานคร

1. กรอก URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์
    ของกรุงเทพมหานคร
          กรอก URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสข์องกรงุเทพมหานคร 
(e-Saraban) คือ https://e-saraban.bangkok.go.th

 

 2. กรณีเคยลงทะเบยีนขอเขา้ใชง้านระบบ
      2.1 เลือกประเภท เป�น บุคลากรประเภทอื�น ๆ
      2.2 กรอกชื�อผูเ้ขา้ใชง้าน (Username) 

      2.3 กรอกรหสัผา่น (Password) 

                 ไดที้�อีเมลตามที�ลงทะเบยีนขอเขา้ใชง้านระบบ
                 และกรอกรหสัตามภาพ
     2.4 คลิกปุ�ม เขา้สูร่ะบบ

เลขประจาํตัวประชาชน

สามารถรบัรหสัผา่น (Password) 



3. กรณียงัไมเ่คยลงทะเบยีนขอเขา้ใชง้านระบบ

     3.1 คลิกปุ�ม ลงทะเบยีนใชง้านระบบ

     3.2 กรอกรายละเอียดขอ้มูลบุคคล

     3.3 คลิกปุ�ม บนัทึก 

     3.4 ระบบจะสง่ Username และ Password  ไปที�อีเมลตามที�ลงทะเบยีนไว ้(รอ 1 วนัทําการ)

     3.5 กรอก URL เพื�อเขา้ระบบ

     3.6 เลือกประเภท เป�น บุคลากรประเภทอื�น ๆ

     3.7 กรอกชื�อผูเ้ขา้ใชง้าน (Username) 

     3.8 กรอกรหสัผา่น (Password) 

                 และกรอกรหสัตามภาพ

     3.9 คลิกปุ�ม เขา้สูร่ะบบ

เลือกประเภทบุคลากรตามขอ้เท็จจรงิ

https://e-saraban.bangkok.go.th 

เลขประจาํตัวประชาชน

สามารถรบัรหสัผา่น (Password) ไดที้�อีเมลตามที�ลงทะเบยีนขอเขา้ใชง้านระบบ



ชอ่งทางการติดต่อสอบถาม

 

 



วธิกีารสรา้งหนงัสอืภายใน 

1. คลิกเมนูสรา้งหนงัสอื
    จากหนา้หลักระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

2. คลิกเมนูสรา้งหนงัสอืภายใน (ทั�วไป)  

3. คลิกปุ�มสรา้งหนงัสอื



วธิกีารสรา้งหนงัสอืภายใน (ต่อ)

4. ระบบแสดงหนา้จอสรา้งหนงัสอื

     4.1 กรอกรายละเอียดของหนงัสอืใหค้รบถ้วน
            หมายเหต ุ: กรณุาเลือกแฟ�มทะเบยีนใหถ้กูต้อง เนื�องจากมผีลต่อการออกเลขที�หนงัสอื 
                              ตามประเภทแฟ�ม
     4.2 เมื�อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกปุ�มบนัทึก



วธิกีารสรา้งหนงัสอืภายใน (ต่อ)

5. กรณีมผีูร้บัหลังจากลงนาม
     5.1 คลิก เลือกผูร้บั 
     5.2 เลือกรายชื�อผูร้บัที�ต้องการ

 

 
6. กรณีมผีูต้รวจทาน
     6.1 คลิกเลือก สง่ต่อ

     6.2 เลือกรายชื�อผูต้รวจทานที�ต้องการ

     6.3 คลิกปุ�ม บนัทึกและเสนอลงนาม 
            จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงั
            ผูต้รวจทาน

7. กรณีไมม่ผีูต้รวจทาน
      7.1 คลิกเลือก สง่ลงนาม 
      7.2 คลิกปุ�ม บนัทึกและเสนอลงนาม จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงัผูล้งนามโดยตรง



หมายเหต ุ: สรา้งหนังสอืภายในจากเลขจองจะต้องมกีารจองเลขหนังสอืจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน หรอืสารบรรณกลางของสว่นราชการ

วธิกีารสรา้งหนงัสอืภายใน
จากเลขจอง 

 
1. คลิกเมนสูรา้งหนงัสอื

     จากหน้าหลักระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

2. คลิกเมนูสรา้งหนงัสอืภายใน (ทั�วไป)  

3. คลิกเมนู สรา้งหนงัสอื
      3.1 คลิก 

 

      3.2 เลือกค้นหาสถานะจองเลข  

             และเลือกจองเลขที�หนงัสอื
      3.3 คลิกปุ�ม ค้นหา

 



วธิกีารสรา้งหนงัสอืภายใน
จากเลขจอง (ต่อ)

4. คลิกปุ�มแก้ไข 
     ตามรายการเลขจองที�ต้องการ

 

5. กรอกรายละเอียด

     ของหนังสอืให้ครบถ้วน
      โดยเฉพาะหวัขอ้ที�มี

เครื�องหมายดอกจนั (*) กํากับ

      หมายเหต ุ: กรณุาเลือกแฟ�ม

ทะเบยีนใหถ้กูต้อง เนื�องจาก

มผีลต่อการออกเลขที�หนังสอื

ตามประเภทแฟ�ม

   5.1 เมื�อกรอก

รายละเอียดครบถ้วนแล้ว 

คลิกปุ�มบนัทึก

 



วธิกีารสรา้งหนงัสอืภายใน
จากเลขจอง (ต่อ)

6. กรณีมผีูร้บัหลังจากลงนาม
     6.1 คลิก เลือกผูร้บั
     6.2 เลือกรายชื�อผูร้บัที�ต้องการ

 

 
7. กรณีมผีูต้รวจทาน
     7.1 คลิกเลือก สง่ต่อ

     7.2 เลือกรายชื�อผูต้รวจทานที�ต้องการ

     7.3 คลิกปุ�ม บนัทึกและเสนอลงนาม
           จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงั
           ผูต้รวจทาน

8. กรณีไมม่ผีูต้รวจทาน
      8.1 คลิกเลือก สง่ลงนาม 
      8.2 คลิกปุ�ม บนัทึกและเสนอลงนาม จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงัผูล้งนามโดยตรง



สทิธิ�สาํหรบัผูบ้รหิาร และเจา้หนา้ที� 

การลงรบัสว่นบุคคล

1. คลิกเมนู ทะเบยีนหนงัสอืรบั
     จากหน้าหลักระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

 

 2. คลิกเมน ูลงรบัสว่นบุคคล

3. คลิกปุ�ม เป�ดเพื�อลงรบัสว่นบุคคล



สทิธิ�สาํหรบัผูบ้รหิาร และเจา้หนา้ที� 

การลงรบัสว่นบุคคล (ต่อ)

4. ตรวจสอบรายละเอียดของหนงัสอื

5. เลือกสถานะการลงรบั
        ระหวา่งลงรบัหนังสอืสว่นบุคคล หรอืสง่กลับแก้ไข
6. คลิกปุ�ม ยนืยนั



สทิธิ�สาํหรบัผูบ้รหิาร และเจา้หนา้ที� 

การลงรบัสว่นบุคคล (ต่อ)

7. รายการที�ยนืยนัลงรบัสว่นบุคคลแล้ว
       จะอยูใ่นแท็บ ติดตามงาน     

 

8. สามารถเรยีกดรูายละเอียด มอบหมายสง่ต่อ และบนัทึกผลการปฏิบติังานได้



สทิธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหนว่ยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของสว่นราชการ

การลงรบัหนว่ยงาน

1. คลิกเมนู ทะเบยีนหนงัสอืรบั
     จากหน้าหลักระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

 

2. คลิกเมน ูลงรบัหนว่ยงาน

3. คลิกปุ�ม เป�ดเพื�อลงรบั



สทิธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหนว่ยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของสว่นราชการ

การลงรบัหนว่ยงาน (ต่อ)

4. ตรวจสอบรายละเอียดของหนงัสอื

5. ระบุขอ้มูลการลงรบั
       5.1 เลือกสถานะการลงรบั ระหวา่ง 
             ลงรบั หรอืสง่กลับแก้ไข

       5.2 เลือกแฟ�มทะเบยีนรบั

       5.3 เลือกการรบั ระหวา่ง 
              เลขอัตโนมติั หรอืใชเ้ลขจอง

6. คลิกปุ�ม ยนืยนั



สทิธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหนว่ยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของสว่นราชการ

การลงรบัหนว่ยงาน (ต่อ)

7. รายการที�ยนืยนัลงรบัหนงัสอืแล้ว      

      จะอยูใ่นแท็บ ลงรบัแล้ว     

 

8. สามารถเรยีกดรูายละเอียด เสนอ/มอบหมายงาน สง่ต่อได้ 



สทิธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร
หรอืสารบรรณกลางของหนว่ยงาน 

การลงรบัหนว่ยงาน
(นอกหนว่ยงาน/สว่นราชการ)

1.  คลิกเมนู ทะเบยีนหนงัสอืรบั 
     (นอกหน่วยงาน/สว่นราชการ)
      จากหน้าหลักระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์
 

 

2. การลงรบัหนงัสอื (นอกหนว่ยงาน/สว่นราชการ)

      2.1 คลิกปุ�ม เพิ�มขอ้มูลหนังสอืภายนอก กรณีไดร้บัหนงัสอืเป�นเอกสารฉบบัจรงิ

     2.2 คลิกปุ�ม ลงรบั กรณีได้รบัหนงัสอืผา่นระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์



สทิธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร
หรอืสารบรรณกลางของหนว่ยงาน 

การลงรบัหนว่ยงาน (ต่อ)
(นอกหนว่ยงาน/สว่นราชการ)

3. ระบุหรอืตรวจสอบรายละเอียดของหนงัสอื
     3.1 ระบุรายละเอียดของหนังสอื และคลิกปุ�ม บนัทึกรบั

     3.2 ตรวจสอบรายละเอียดของหนงัสอื เลือกประเภททะเบยีนรบั, การรบั, สว่นงานผูร้บัหนงัสอื 

           และคลิกปุ�ม บนัทึกและสง่



สทิธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของกรงุเทพมหานคร
หรอืสารบรรณกลางของหนว่ยงาน 

การลงรบัหนว่ยงาน (ต่อ)
(นอกหนว่ยงาน/สว่นราชการ)

4. สามารถดรูายละเอียด แก้ไข 

     สง่สว่นราชการ การมอบหมาย 

     เสนอลงนาม หรอืยกเลิกได้



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การจองเลขหนงัสอืสง่

1. คลิกเมนู สรา้งหนงัสอื
      จากหน้าหลักระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

 

 
2. คลิกเมน ูจองเลข/ออกเลข 
    และคลิกเลือกเมนทูะเบยีนหนงัสอืสง่

3. คลิกปุ�ม เพิ�มขอ้มูล
     ระบบแสดงหน้าจอการจองเลข /ออกเลข ทะเบยีนหนงัสอืสง่



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การจองเลขหนงัสอืสง่ (ต่อ)

4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
     โดยเฉพาะหวัขอ้ที�มเีครื�องหมาย
ดอกจนั (*) กํากับ
      หมายเหต ุ: หากต้องการจองเลข
สาํหรบัหนังสอืฉบบัเดียวใหค้ลิก
เครื�องหมายถกูออกจากสรา้งใบปะหนา้

 

    4.1 เมื�อกรอกรายละเอียดครบ
ถ้วนแล้ว คลิกปุ�มบนัทึก

 

 
5. คลิกปุ�ม บนัทึก
     สามารถสรา้งหนงัสอืจากการ

จองเลขไดที้�เมนูสรา้งหนงัสอื 

ตามประเภทหนังสอืที�ระบุไว้



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การจองเลขหนงัสอืรบั

 
1. คลิกเมนู สรา้งหนงัสอื
      จากหน้าหลักระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์

2. คลิกเมนู จองเลข/ออกเลข
     และคลิกเลือกเมน ูทะเบยีนหนงัสอืรบั

 

3. คลิกปุ�ม เพิ�มขอ้มูล
     ระบบแสดงหน้าจอการจองเลข / ออกเลข ทะเบยีนหนงัสอืรบั



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การจองเลขหนงัสอืรบั (ต่อ)

4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
      เมื�อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกปุ�มบนัทึก สามารถใชเ้ลขทะเบยีนรบัที�จองได้
ที�เมนูทะเบยีนหนังสอืรบั > ลงรบัหน่วยงานหรอืลงรบัหนว่ยงาน (นอกหนว่ยงาน/สว่นราชการ) 



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การจองเลขหนงัสอืรบั
(นอกหนว่ยงาน/สว่นราชการ)

1. คลิกเมนู สรา้งหนงัสอื
      จากหน้าหลักระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

 

 
2. คลิกเมนู จองเลข/ออกเลข และคลิกเลือก
     เมน ูทะเบยีนหนงัสอืรบั

3. คลิกปุ�ม เพิ�มขอ้มูล
     ระบบแสดงหน้าจอการจองเลข / ออกเลข ทะเบยีนหนงัสอืรบั (นอกหน่วยงาน/สว่นราชการ)



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การจองเลขหนงัสอืรบั (ต่อ)
(นอกหนว่ยงาน/สว่นราชการ)

4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
     เมื�อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว คลิกปุ�มบนัทึก สามารถใชเ้ลขทะเบยีนรบัที�จองได้
ที�เมนูทะเบยีนหนังสอืรบั (นอกหน่วยงาน/สว่นราชการ) 



สทิธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหนว่ยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของสว่นราชการ

การเสนอ/มอบหมาย
ภายหลังจากลงรบัหนงัสอืเรยีบรอ้ยแล้ว

1. คลิกแท็บ ลงรบัแล้ว 

      จากเมนู ทะเบยีนหนงัสอืรบั > ลงรบัหนว่ยงาน หรอืลงรบัหนว่ยงาน 

(นอกหน่วยงาน/สว่นราชการ)

 
2. คลิกปุ�ม รายละเอียด   
     เสนอ/มอบหมายงานสง่ต่อ

3. ระบุขอ้มูลการมอบหมาย 

     3.1 คลิกปุ�ม เสนอ/มอบหมายงาน
     3.2 เลือกรายชื�อที�ต้องการ
     3.3 คลิกปุ�ม ยนืยนั



สทิธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหนว่ยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของสว่นราชการ

การเสนอ/มอบหมาย (ต่อ)
ภายหลังจากลงรบัหนงัสอืเรยีบรอ้ยแล้ว

4.  คลิกปุ�ม บนัทึกและสง่

5. จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงัรายชื�อผูบ้รหิาร หรอืเจา้หนา้ที�ที�เลือกไว้



สทิธิ�สาํหรบัผูบ้รหิาร และเจา้หนา้ที�

การเสนอ/มอบหมาย
ภายหลังจากลงรบัหนงัสอืเรยีบรอ้ยแล้ว

1. คลิกแท็บ ติดตามงาน 

      จากเมนู ทะเบยีนหนงัสอืรบั > ลงรบัสว่นบุคคล หรอืลงรบัสว่นบุคคล 

(นอกหน่วยงาน/สว่นราชการ)

 

2. คลิกปุ�ม รายละเอียด 

     มอบหมายสง่ต่อ

3. ระบุขอ้มูลการมอบหมาย 

     3.1 คลิกปุ�ม เสนอ/มอบหมายงาน
     3.2 เลือกรายชื�อที�ต้องการ
     3.3 คลิกปุ�ม ยนืยนั



สทิธิ�สาํหรบัผูบ้รหิาร และเจา้หนา้ที�

การเสนอ/มอบหมาย (ต่อ)
ภายหลังจากลงรบัหนงัสอืเรยีบรอ้ยแล้ว

4.  คลิกปุ�ม บนัทึกและสง่

5. จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงัรายชื�อผูบ้รหิาร หรอืเจา้หนา้ที�ที�เลือกไว้



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การเสนอเกษียนหนังสอื
ภายหลังจากลงรบัหนงัสอืเรยีบรอ้ยแล้ว

กรณีดําเนนิการจากเมนทูะเบยีนรบั

1. คลิกแท็บ ลงรบัแล้ว 

      จากเมนู ทะเบยีนหนงัสอืรบั > ลงรบัหนว่ยงาน หรอืลงรบัหนว่ยงาน 

     (นอกหน่วยงาน/สว่นราชการ)

 

2. คลิกปุ�ม รายละเอียด 

     เสนอ/มอบหมายสง่ต่อ

3. ระบุขอ้มูลการเกษียนหนงัสอื
      3.1 คลิกปุ�ม เลือกผูร้บั

      3.2 กรอกคําสั�งการ/ขอ้เสนอ

      3.3 เลือกรายชื�อผูล้งนาม

      3.4 คลิกปุ�ม บนัทึก 

 



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การเสนอเกษียนหนงัสอื (ต่อ)
ภายหลังจากลงรบัหนงัสอืเรยีบรอ้ยแล้ว

4. การสง่ลงนาม
       4.1 หากต้องการสง่ไปใหผู้บ้รหิารลงนาม ใหค้ลิกปุ�ม สง่ลงนาม และคลิกปุ�ม บนัทึกและสง่ 

              จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงัผูล้งนามที�เลือกไว้
       4.2 หากไมค่ลิกปุ�ม สง่ลงนาม จะเป�นการบนัทึกรา่งคําสั�งการ/ขอ้เสนอ 

              โดยยงัไมส่ง่รายการไปยงัผูล้งนาม

กรณีดําเนนิการจากเมนทูะเบยีนรบั 

(นอกหน่วยงาน/สว่นราชการ) 

1. คลิกเมนู ทะเบยีนหนงัสอืรบั
    (นอกหน่วยงาน/สว่นราชการ) 
     จากหน้าหลักระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

 

 2. คลิกปุ�ม เสนอลงนาม



สิทธิ�สาํหรบัสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
หรอืสารบรรณกลางของส่วนราชการ

การเสนอเกษียนหนงัสอื (ต่อ)
ภายหลังจากลงรบัหนงัสอืเรยีบรอ้ยแล้ว

3. ระบุขอ้มูลการเกษียนหนงัสอื

      3.1 กรอกคําสั�งการ/ขอ้เสนอ

     3.2 เลือกรายชื�อผูล้งนาม

     3.3 คลิกปุ�ม บนัทึก

4. ยนืยนัการสง่ลงนาม

      คลิกปุ�ม ตกลง ที�แจง้เตือนวา่ต้องการ
สง่ลงนามใชห่รอืไม ่จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงั
ผูล้งนามที�เลือกไว้

 



สิทธิ�สาํหรบัผู้บรหิาร

การลงนามหนงัสอื

 1. คลิกเมน ูลงนามหนงัสอื

2. คลิกเมนู ลงนามหนงัสอื
    เกษียนหนงัสอื
    กรณีรายการมาจากการ
ตั�งแท่นเกษียนหนงัสอื

 

 3. คลิกปุ�มเป�ดเพื�อลงนาม



สิทธิ�สาํหรบัผู้บรหิาร

การลงนามหนงัสอื (ต่อ)

4. ตรวจสอบรายละเอียดหนงัสอื
 



สิทธิ�สาํหรบัผู้บรหิาร

การลงนามหนงัสอื (ต่อ)

5. ระบุขอ้มูลการลงนาม
    5.1 เลือกสถานะการลงนาม
    5.2 เลือกประเภทการลงนาม
    5.3 เลือกประเภทลายเซน็
    5.4 คลิกปุ�ม ยนืยนั
    หากลงนามเรยีบรอ้ยแล้วระบบจะออกเลขที�หนงัสอืใหอั้ตโนมติั และระบุวนัที�ตามวนัที�ลงนาม



วธิกีารสรา้งหนงัสอืเวยีน

1. คลิกเมนสูรา้งหนงัสอื  

 2. คลิกเมนูสรา้งหนงัสอืภายใน(เวยีน)
   

3. คลิกปุ�มสรา้งหนงัสอื   



วธิกีารสรา้งหนงัสอืเวยีน (ต่อ)

4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  

      โดยเฉพาะหวัขอ้ที�มเีครื�องหมาย
ดอกจนั (*) กํากับ

       หมายเหต ุ: กรณุาเลือกแฟ�ม
ทะเบยีนใหถ้กูต้อง เนื�องจากมผีลต่อ
การออกเลขที�หยงัสอืตามประเภทแฟ�ม
      เมื�อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว
ใหค้ลิกปุ�มบนัทึก

 

5. กรณีมผีูร้บัหลังจากลงนาม
     5.1 คลิก เลือกผูร้บั
     5.2 เลือกรายชื�อผูร้บัที�ต้องการ



วธิกีารสรา้งหนงัสอืเวยีน (ต่อ)

6. กรณีมผีูต้รวจทาน

    6.1 คลิก สง่ต่อ
    6.2 เลือกรายชื�อผูต้รวจทานที�ต้องการ
    6.3 เลือกปุ�ม บนัทึกและเสนอลงนาม จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงัผูต้รวจทาน

7. กรณีไมม่ผีูต้รวจทาน
    7.1 คลิกเลือกสง่ลงนาม
    7.2 เลือกปุ�ม บนัทึกและเสนอลงนาม จากนั�นระบบจะสง่รายการไปยงัผูล้งนาม



วธิกีารสรา้งหนงัสอืเวยีน (นอกระบบ) 

1. คลิก เมนูหนังสอืเวยีน
 

 
2. คลิกเมนสูรา้งหนงัสอืเวยีนนอกระบบ

3. คลิกปุ�มสรา้งหนงัสอื



วธิกีารสรา้งหนงัสอืเวยีน (นอกระบบ) (ต่อ)

4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

     4.1 กรอกรายละเอียดของหนงัสอืใหค้รบถ้วนตามใบปะหนา้ที�จะนาํเวยีนขึ�นที�เมนูหนงัสอืเวยีน
            ที�มดีอกจนั (*) กํากับใหค้รบถ้วน
     4.2 คลิกปุ�ม “วางไฟล์ที�นี�เพื�ออัปโหลด” เลือกไฟล์ใบปะหนา้ที�ต้องการลงมาอัปโหลด
            หรอืหากมเีอกสารแนบตามกับใบปะหนา้สามารถอัปโหลดไดทั้นที
     4.3 ตรวจสอบขอ้มูลใหเ้รยีบรอ้ยแล้ว แล้วคลิกปุ�ม “บนัทึก” 

     5. รายการหนังสอืเวยีน 

          รายการหนังสอืเวยีนที�บนัทึกจะแสดงที�เมน ู“รายการหนงัสอืเวยีน” 
โดยหนังสอืเวยีนจะแสดงนบัจากวนัที�ลงเวยีนในระบบ 5 วนั หากต้องการสบืค้นหนงัสอืเวยีนอื�นให้
คลิกปุ�ม "เป�ดการค้นหา" 



วธินีาํเขา้หนงัสอืเวยีนเพื�อลงรบัในระบบ

1. คลิกเมนูหนังสอืเวยีน
 

2. คลิกเมนูนาํเขา้หนังสอืเวยีน



วธินํีาเขา้หนงัสอืเวยีนเพื�อลงรบัในระบบ (ต่อ)

3. คลิกปุ�มนําเขา้ขอ้มูล
     เมื�อกดนําเขา้ขอ้มูลแล้ว จะมกีระดิ�งแจง้เตือนขึ�นมาใหค้ลิกที�กระดิ�ง 
หรอืเขา้ไปที�เมนูทะเบยีนหนังสอืรบั (นอกหนว่ยงาน/สว่นราชการ) จะมปุี�มลงรบัขึ�นมาใหก้ดลงรบั
หนังสอืเวยีน

   4. รายละเอียดของหนงัสอื
         รายละเอียดของหนงัสอืจะมขีอ้มูลระบุใหค้รบถ้วนแล้ว ผูร้บั-สง่หนงัสอืต้องเลือกแฟ�มในการ
ลงรบัและเปลี�ยนขอ้มูลนําเรยีน ใหนํ้าเรยีนตามสายการบงัคับบญัชาของสว่นราชการ จากนั�น
ใหก้ด “บนัทึกและสง่” ระบบจะใหเ้ลขที�รบัหนงัสอืและนาํเสนอใหกั้บผูบ้รหิารต่อไป 
        หมายเหต ุ: กรณุาเลือกแฟ�มทะเบยีนใหถ้กูต้อง เนื�องจากมผีลต่อการออกเลขที�หนงัสอื
                          ตามประเภทแฟ�ม



ขั�นตอนการทํางานระบบบรหิารงานภายในสาํนักงาน 
(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.)

1. ผูข้ออนุญาต หรอื ผูแ้ทน
บนัทึกขออนุญาตใชร้ถ และยนืยนัสง่ใบจองใหผู้บ้งัคับบญัชา
ตามสายงาน/ผูร้บัรองการใชร้ถ (รบัรอง)

 

ผูข้ออนุญาต หรอื ผูแ้ทน

 

ผู้บงัคับบญัชาตามสายงาน/ 
ผู้รบัรองการใชร้ถ

2. ผูบ้งัคับบญัชาตามสายงาน/ผูร้บัรองการใชร้ถ
ผูบ้งัคับบญัชาตามสายงาน/ผูร้บัรองการใชร้ถ และสง่เรื�องเสนอ
ผูบ้งัคับบญัชาเหนอืขึ�นไป 1 ระดบั/ผูม้อํีานาจอนญุาต

3. ผูบ้งัคับบญัชาเหนอืขึ�นไป 1 ระดับ/ผูม้อํีานาจอนญุาต

เมื�อผูบ้งัคับบญัชาเหนอืขึ�นไป 1 ระดบั/ผูม้อํีานาจอนญุาต รบัรอง
การใชร้ถเรยีบรอ้ย ระบบจะสง่ไปยงัผูด้แูลระบบ (ผูค้วบคมุรถ) 
พจิารณาจดัสรรรถ และพนักงานขบัรถยนต์ (พขร.)

 

ผู้บงัคับบญัชาเหนอืขึ�นไป 
1 ระดับ/ผูม้อํีานาจ

อนญุาต

 

ผู้ดแูลระบบ 
(ผู้ควบคมุรถ)

4. ผูด้แูลระบบ (ผูค้วบคมุรถ)

ผูด้แูลระบบ (ผูค้วบคมุรถ) พจิารณาจดัสรรรถ และพนกังานขบั
รถยนต์ (พขร.) และเลือกชื�อเสนอลงนามผูม้อํีานาจสั�งใชร้ถ



ขั�นตอนการทํางานระบบบรหิารงานภายในสาํนักงาน 
(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.)

(ต่อ)

5. ผูบ้งัคับบญัชาเหนอืขึ�นไป 1 ระดับ/ผูม้อํีานาจอนญุาต

เมื�อผูบ้งัคับบญัชาเหนอืขึ�นไป 1 ระดบั/ผูม้อํีานาจอนญุาต พจิารณา 
อนุญาตการใชร้ถ จากนั�นจะมกีารแจง้เตือนทาง Line Notify ไป
ยงัผูข้ออนุญาต หรอืผูแ้ทน และพนกังานขบัรถยนต์ (พขร.)

 

ผู้บงัคับบญัชาเหนือขึ�นไป 
1 ระดับ/ผู้มอํีานาจ

อนุญาต

 

พนักงานขบัรถยนต์ 

(พขร.)

6. พนกังานขบัรถยนต์ (พขร.)

บนัทึกการใชร้ถ

7. ผูข้ออนุญาต หรอื ผูแ้ทน

เมื�อใชบ้รกิารรถยนต์สว่นกลางเรยีบรอ้ยเเล้ว ผูใ้ชง้านสามารถ
ทําเเบบประเมนิความพงึพอใจในการใชบ้รกิาร

 

ผู้ขออนุญาต หรอื ผู้แทน



9 steps to make it

ระบบบรหิารงานภายในสาํนกังาน 

(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.)

1. เขา้สูร่ะบบบรหิารงานภายในสาํนกังาน 
     (ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.)

ผูใ้ชง้านเขา้สูร่ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสข์องกรงุเทพมหานคร 
https://e-saraban.bangkok.go.th/

2. ระบบจะแสดงหนา้จอหนา้หลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์
    ของกรุงเทพมหานคร

คลิกเลือกเมน ูระบบบรหิารงานภายในสาํนกังาน 
(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลาง สาํหรบั สลป.)



ระบบบรหิารงานภายในสาํนกังาน 

(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.) (ต่อ)

9 steps to make it

3. ตรวจสอบรายการใชร้ถยนต์
สามารถตรวจสอบรายการใชร้ถยนต์ก่อนการจองใชร้ถได้
สามารถเลือกดรูายการจองรถเเต่ละคันไดผ้า่นหมายเลขทะเบยีนรถ

 

 

4. กรอกรายละเอียดขอ้มูล 
     การขออนญุาตใชร้ถยนต์

ไปที�เมนูใบขออนญุาตการใชร้ถ
กรอกรายละเอียดขอ้มูล
การขออนญุาตใชร้ถยนต์
เลือกผูบ้งัคับบญัชา
ตามสายงาน/ผูร้บัรองการใชร้ถ 
กดปุ�ม "บนัทึก" เพื�อบนัทึกขอ้มูล
กดปุ�ม "สง่ใบจอง" เพื�อยนืยนั
การสง่ใบขออนญุาตการใชร้ถ



9 steps to make it

ระบบบรหิารงานภายในสาํนกังาน 

(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.) (ต่อ)

5. รายละเอียดการขออนญุาตใชร้ถยนต์

เมื�อได้รบัการอนุมติัจดัสรรทกุขั�นตอนแล้วสามารถ ตรวจสอบรายละเอียดการขอใชร้ถ
หรอืพมิพแ์บบฟอรม์การขอใชร้ถออกมาได ้ตามรปูแบบใบขออนญุาตใชร้ถสว่นกลาง แบบ 3



ระบบบรหิารงานภายในสาํนกังาน 

(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.) (ต่อ)

9 steps to make it

6. แบบประเมนิการให้บรกิาร

       1. ดา้นการจดัการและการใหบ้รกิารของหวัหนา้หมวด
       2. ด้านการใหบ้รกิารของพนกังานขบัรถยนต์
       3. ด้านยานพาหนะ

เมื�อใชบ้รกิารรถยนต์สว่นกลางเรยีบรอ้ยเเล้ว ผูใ้ชง้านสามารถทําเเบบประเมนิความพงึพอใจ
ในการใชบ้รกิาร 
เลือกเมนู "แบบประเมนิการใหบ้รกิาร"
กดปุ�ม "ทําแบบประเมนิ"
เลือกประเมนิตามระดบัความคิดเหน็ โดยการประเมนิเเบง่เป�น 3 ดา้น ไดเ้เก่



ระบบบรหิารงานภายในสาํนกังาน 

(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.) (ต่อ)

9 steps to make it

7. ขอ้อธบิายเพิ�มเติม (กลุ่มสทิธิ�)

กรณีท่านอยูใ่นกลุ่มสทิธิ� ผูบ้งัคับบญัชาตามสายงาน/ผูร้บัรองการใชร้ถ ท่านจะไดร้บัเเจง้เตือน 
การพจิารณารบัรองการขอใชร้ถ
โดยท่านสามารถเลือก รบัรอง เสนออนมุติั/อนญุาต เเละไมร่บัรองการใชร้ถ
กรณีการเสนออนุมติั/อนุญาตจะมกีารเลือกผูอ้นมุติัในลําดบัถัดไป
กรณีท่านอยูใ่นกลุ่มสทิธิ� ผูม้อํีานาจอนมุติั/อนญุาต
ท่านจะไดร้บัเเจง้เตือนการขออนมุติัใชร้ถ หรอืการขออนญุาตการใชร้ถ
โดยหากท่านไดร้บัเเจง้เตือนการขออนมุติัใชร้ถสามารถเลือก อนมุติั ไมอ่นุมติัได้

หรอืหากท่านไดร้บัเเจง้เตือนการขออนญุาตการใชร้ถท่านสามารถเลือกอนุญาต หรอื
ไมอ่นุญาต เเละสามารถกรอกรายละเอียดเพิ�มเติมในกรณีมกีารปฏิบติัราชการเเทนได้



ระบบบรหิารงานภายในสาํนกังาน 

(ระบบบรหิารจดัการและจองรถยนต์สว่นกลางสาํหรบั สลป.) (ต่อ)

9 steps to make it

8. ผูด้แูลระบบ (ผูค้วบคมุรถ)

เมื�อมกีารรบัรองการใชร้ถจากผูบ้งัคับบญัชาเหนอืขึ�นไป 1 ระดบั / ผูม้อํีานาจอนญุาตแล้ว 
ผูด้แูลระบบ (ผูค้วบคมุรถ) จะดําเนนิการจดัสรรรถยนต์และพนกังานขบัรถยนต์ (พขร.) 
และเสนอผูม้อํีานาจสั�งใชร้ถดําเนินการอนญุาตต่อไป

9. พนักงานขบัรถยนต์
เมื�อมกีารจดัสรรรถยนต์จากเจา้หนา้ที�เเล้วพนกังานขบัรถจะไดร้บัแจง้เตือนการขอใชร้ถ 
โดยสามารถดรูายละเอียดเป�นแบบ 3 และบนัทึกการใชร้ถได้



ลงทะเบยีน LINE ID ของท่านกับ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสข์องกรงุเทพมหานคร

 เขา้สูร่ะบบด้วย Username คือ เลขประจาํตัวประชาชน 
ที�ใชกั้บระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์เพื�อลงทะเบยีนรบั
การเเจง้เตือนการใชร้ถ และการใชห้อ้งประชุมผา่นไลนต์าม
ลิงก์ http://car_booking.bangkok.go.th/register/ 
หรอืสเเกน QR code 

 กรณเีขา้สูร่ะบบดว้ยมอืถือระบบจะใหย้อมรบั
การเขา้ถึงไลน์ จากนั�นระบบจะใหเ้ลือกชอ่งทาง
การรบัการเเจง้เตือน เลือกการรบัเเจง้เตือนแบบตัวต่อตัว 
จาก LINE Notify เเละกดเหน็ดว้ยเเละเชื�อมต่อ



ลงทะเบยีน LINE ID ของท่านกับ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสข์องกรงุเทพมหานคร (ต่อ)

กรณียืนยันผ่านเวบ็ไชต์
กรณีเขา้สูร่ะบบผา่นเวบ็บราวเซอร ์เพื�อลงทะเบยีนรบั
การเเจง้เตือนการใชร้ถและการใชห้อ้งประชุมผา่นไลน์

ต้องเขา้ระบบ line ของท่านบนเวบ็บราวเซอรก่์อน

เมื�อเข้าระบบ line แล้วระบบจะใหเ้ลือกชอ่งทางการรบั
การเเจ้งเตือน โดยเลือกการรบัเเจ้งเตือน แบบตัวต่อ
ตัวจากLINE Notify เเละกด Agree and connect


