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แนวทางการเตรียมพร้อม 
การจัดการระบบและวิธีการทํางานนอกสถานท่ีทาํงานหรือทํางานทีบ่้าน (Work from Home) 

กรณีวิกฤตการณ์การแพร่ระบาดของเช้ือโควิด-19 (COVID-19) 

ความเป็นมา 

  สืบเน่ืองจากประเทศจีนประสบปัญหาการแพร่ระบาดของเช้ือโรคโคโรน่าไวรัส เมื่อเดือนธันวาคม 
2562 โดยเริม่จากเมืองอูฮ่ัน มณฑลหูเป่ย และมกีารแพร่ระบาดของเช้ือโรคน้ีอย่างรวดเร็ว ประกอบกับเช้ือโรคน้ีมี
สาเหตุมาจากเช้ือไวรัส ซึ่งไม่มียารักษา การเยียวยาหรือการรักษาเป็นการบรรเทาอาการของผู้ป่วยเท่าน้ัน อีกทั้งการ
แพร่กระจายของเช้ือโรคน้ีทําให้มีผู้ป่วยเสียชีวิตและติดเช้ือจํานวนมาก ปัจจุบันมีการแพร่ระบาดของเช้ือโรคน้ีไปทั่ว
โลกกว่า 155 ประเทศ มีจํานวนผู้ติดเช้ือจํานวนกว่า 242,191 คน เสยีชีวิต 9,843 คน (ข้อมูล ณ วันที่ 19 มีนาคม 
2563) 

เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2563 องค์การอนามัยโลกได้ประกาศให้การระบาดนี้เป็นภาวะฉุกเฉินทาง
สาธารณสุขระหว่างประเทศ 

เมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2563 ประเทศไทยได้มีประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ช่ือและอาการ
สาํคัญของโรคติดต่ออันตราย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.2563 ได้ประกาศให้โรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID-19))  เป็นโรคติดต่ออันตรายลําดับที่ 14 ตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.
2558 

มาตรการในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคเชื้อโควิด-19  

  รัฐบาลได้มีมาตรการท่ีสําคัญ ในการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือโควิด-19 เพ่ือการควบคุม
การติดเช้ือ ได้แก่ 
  - มาตรการทางสาธารณะสุข ได้แก่ การสังเกตตนเอง หากมีอาการไข ้ไอ เจ็บคอ นํ้ามูกไหล หายใจ
เหน่ือย ให้พบแพทย์ การดูแลสุขภาพ โดยการล้างมือบ่อยๆ หรือการล้างมือด้วยแอลกอฮอล์เจล และการสวมหน้ากาก
อนามัย โดยเมื่อวันที่ 3 มนีาคม 2563 ได้มีประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการ
ช่วยเหลือเยียวยาแก่ผู้ป่วยฉุกเฉินโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 
หรือโควิด 19 
  - มาตรการทางสังคม ได้แก่ การรักษาระยะห่างทางสังคม (social distancing) หมายความถึง การ
ลดการใกล้ชิดกันระหว่างบุคคล โดยมีจุดมุ่งหมายในการชะลอการแพร่ระบาดของโรค ด้วยการลดการสัมผัสใกล้ชิด
ระหว่างบุคคลให้น้อยลง วิธีการน้ีประกอบด้วย การกักด่าน การจํากัดการเดินทาง และการปิดสถานศึกษา สถานที่
ทํางาน สนามกีฬา โรงภาพยนตร์ หรือศูนย์การค้า โดยบุคคลอาจจํากัดการเดินทาง โดยการอยู่ที่บ้าน หลีกเลี่ยงพ้ืนที่
แออัด ไม่สมัผัสมือผู้อ่ืน และทิ้งระยะทางกายจากผู้อ่ืน การงดหรือยกเลกิการชุมนุมหรือกิจกรรมที่มีการรวมตัวของ
ผู้คนจํานวนมาก เช่น โรงภาพยนตร์ การประชุม ฯลฯ เป็นต้น และเมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2563 ได้มมีติคณะรัฐมนตรี
ประกาศมาตรการป้องกัน “ลดโอกาสการแพร่ระบาดของโรคในสถานที่ต่าง ๆ ที่มคีวามเสี่ยงสูง” โดยให้มีการปิด
ช่ัวคราวจนกว่าสถานการณ์จะคลี่คลาย สําหรับสนามมวย สนามกีฬา สนามม้า ในพ้ืนที่กรุงเทพฯ และปริมณฑล ผับ 
สถานบันเทิง สถานบริการ นวดแผนโบราณ โรงมหรสพ ในพ้ืนที่กรุงเทพฯ และปริมณฑล ให้มีการปิดช่ัวคราวเป็นเวลา 
14 วัน 
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ดังน้ัน สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 
กปร.) ในฐานะหน่วยงานภาครัฐที่มคีวามรับผิดชอบต่อสังคมและประชาชน ได้วางมาตรการในการป้องกันการแพร่
ระบาดของโรคเช้ือโควิด-19 ทั้งมาตรการทางสาธารณสุข และมาตรการทางสังคม โดยมีบันทึกข้อความด่วนมากที่ 
กพค.262/2563 ลงวันที ่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 เรื่องมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโควิด-19  
และบันทึกข้อความ ที ่ชบ 104/2563 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2563 เรื่องการดําเนินการเฝ้าระวังการแพร่ระบาดของเช้ือ
ไวรัสโควิด 19 และแนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ขณะมาปฏิบัติงานในสํานักงาน กปร. และบันทึกข้อความด่วนที่สุด ที ่
ชบ.122/2563 ลงวันที่ 17 มนีาคม 2563 เรื่องแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของเช้ือไวรัสโควิด 19 ของ
เจ้าหน้าที่ขณะมาปฏิบัติงานในสํานักงาน กปร.ฉบับที่ 2  

ศูนย์สารสนเทศ (ศสท.) สํานักงาน กปร. ในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านระบบสารสนเทศและ
การจัดการระบบข้อมูลในการปฏิบัติงานเพ่ือสนองการดําเนินงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ จึงได้เตรียม
แผน แนวทางและวิธีการในการทํางานนอกสถานที่ทํางานหรือทํางานทางไกล หรือการทํางานที่บ้าน ให้กับเจ้าหน้าที่
ของสํานักงาน กปร. หากเกิดกรณีฉุกเฉิน ตามมาตรการทางสังคมเพ่ือรองรับการป้องกันการแพร่กระจายของเช้ือโค
วิด-19 เพ่ือประโยชน์ในทางราชการ และใหส้ามารถปฏิบัติงานสนองพระราชดําริได้อย่างตอเน่ือง และเป็นการป้องกัน 
ควบคุมโรคติดเช้ือโควิด-19 ที่อาจจะขยายวงกว้างภายในประเทศ และเพ่ือให้การเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคมุโรค
ดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์

1. เป็นการเตรียมความพร้อมด้านการจัดการระบบและกําหนดวิธีการทํางานนอกสถานที่ทํางาน  
ทํางานทางไกล หรือทํางานที่บ้าน (Work from Home) ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน มีการสลับ
หมุนเวียนเจ้าหน้าที่มาทํางาน หรือมีการสัง่ปิดสํานักงาน 

2. สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สํานักงาน กปร. เพ่ือสนองการดําเนินงานตามโครงการ
อันเน่ืองมาจากพระราชดําริได้อย่างต่อเน่ือง 

3. เพ่ือเป็นแผนการจัดการทํางานภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ และแนวทางรองรับมาตรการในการ
ป้องกันการแพร่ระบาดของโรคเช้ือโควิด-19 

กลุ่มเป้าหมาย 

  กลุ่มเป้ามายทีจ่ะใช้แนวทางวิธีการทํางานนอกสถานที่ทาํงาน ได้แก่  

- เจ้าหน้าที่สํานักงาน กปร.ที่มีความเสี่ยงต่อการติดเช้ือ เช่น ผู้ใกล้ชิดกับผู้ติดเช้ือ หรือการเฝ้า
ระวังของผู้ที่เข้าไปอยู่ในสถานที่ที่ทางการประกาศเป็นเขตติดเช้ือ และถูกสั่งการให้กักบริเวณ
หรือหยุดราชการ เป็นเวลา 14 วัน และผูบั้งคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย 
ตามมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโควิด-19 ของสํานักงาน กปร. (ตาม
บันทึกข้อความด่วนมาก ที่ กพค.262/2563 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563) 

- เจ้าหน้าที่สํานักงาน กปร. ในกรณีมีการสั่งปิดทําการ 14 วัน 
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แนวทางการทาํงานนอกสถานท่ีทํางาน ทํางานทางไกลหรือที่บ้าน ( Work from Home) 

ศูนย์สารสนเทศ (ศสท) สํานักงาน กปร. ในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านระบบสารสนเทศและ
การจัดการระบบข้อมูลในการปฏิบัติงานเพ่ือสนองพระราชดําริได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงกําหนดแนวทางจัดการระบบ 
และวิธีการในการทํางานนอกสถานที่ทํางาน ทํางานทางไกลหรือที่บ้านไว้ ดังน้ี 

 การจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และการรักษาความปลอดภัย  
 การจัดการระบบสารสนเทศและการใช้งานข้อมูลต่างๆ  

 

 การจัดการระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ และการรักษาความปลอดภัย  

ระบบการใช้งาน Drive : C D M N O  

ระบบสารสนเทศของสํานักงาน กปร. ได้มีการต้ังค่าเพ่ือให้สามารถรองรับการเข้าถึงจากภายนอก
สํานักงานได้ โดย ศูนย์สารสนเทศจะดําเนินการติดต้ังระบบการทํางานนอกสถานทีท่ํางานหรือทางไกล จํานวน 2 
ระบบ คือ ระบบ VPN และการติดต้ังโปรแกรม AnyDesk ซึ่งเป็นโปรแกรมทีส่ามารถดาวน์โหลดได้ โดยไม่ต้องเสีย
ค่าใช้จ่าย ทั้งน้ี จะต้องใส่ช่ือผู้ใช้งาน (Username) รหสัผ่าน(Password) หรือ ID Code ในการอนุญาตให้เขา้ถึงข้อมูล
เพ่ือความปลอดภัย โดย ศสท.จะจัดทําคู่มือการเช่ือมต่อระบบ VPN และการติดต้ังโปรแกรม Anydesk ให้แก่เจ้าหน้าที่ 

ความเร็วอินเตอร์เน็ต 

ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของสํานักงาน กปร. มีความเร็วเพียงพอ สามารถรองรับการใช้งาน
ออนไลน์พร้อมกันได้ 

วิธีการในการทํางานนอกสถานท่ีทาํงาน 

มีแนวทางในการดําเนินการ ดังน้ี 

1. ในขั้นต้น เจา้หน้าที่หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตทํางานนอกสถานท่ีทํางาน ให้ทําการสาํเนาข้อมูลที่
จําเป็นต้องใช้งาน จากไดร์ฟ C D M N O ลงอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลแบบพกพา  ได้แก่ Thumb 
Drive,  Harddisk External หรือ จัดเก็บข้อมูลผ่านระบบคลาวด์ เพ่ือนําข้อมูลไปปฏิบัติงานนอก
สถานที่ทํางาน 

2. ในการส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถสง่เอกสารผ่านทาง E-mail โดยให้เจ้าหน้าทีต้่องจัดทํา
สรุปรายช่ืออีเมล์แอดเดรสและเบอร์โทรศัพท์ของบุคคลเพ่ือใช้ในการส่งเอกสารอิเล๊กทรอนิกส์
และใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
 

3. ในกรณีต้องการใช้ข้อมูลเพ่ิมเติมจาก จาก Drive : C D M N O สามารถเลือกเช่ือมโยงข้อมูลจาก 
Server ของสํานักงาน กปร. ได้ 2 ช่องทาง 
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3.1 ช่องทางผ่านโปรแกรม Anydesk โดยระบบ Remote ใช้เช่ือมโยงข้อมูล Drive :   
C D M N O ได้   

3.2 ช่องทางผ่านระบบ VPN ใช้เช่ือมโยงข้อมูล Drive :  M N O ได้ 
 

3.1 ช่องทางผ่านโปรแกรม Anydesk โดยระบบ Remote ใช้เช่ือมโยงข้อมูล Drive :  C D M N O  

-    ศสท. จะติดต้ังโปรแกรม AnyDesk ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าที่ พร้อมทั้งแนะนําการใช้
งาน โดยเจ้าของเครื่องจะต้องกําหนดรหัสผ่าน ID Code ของตนเองเพ่ือให้มีความปลอดภัย 

การใช้งาน 

-    ระบบ AnyDesk ใช้งานในลักษณะเข้ามาควบคุมเครือ่งที่สํานักงาน สามารถใช้งานได้ทุกระบบ    
     ตามปกติ และสามารถใช้งานพร้อมกันได้ เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ทําการ Remote ปิดเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ที่ทํางาน เพ่ือความปลอดภัยของอุปกรณ์ 
-    เมื่อสถานการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติแล้ว ให้ถอนการติดต้ังโปรแกรม 

ข้อจํากัด (จํานวนผู้ใช้งาน ) 

- วิธีน้ีต้องมีการเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่สํานักงานให้ทุกคร้ัง (ใช้ในกรณมีีเจ้าหน้าที่เข้ามาที่
สํานักงานหรือมีการสลับหมนุเวียนเจ้าหน้าที่มาทํางาน)  

- ควรระบุช่ือเจ้าของที่เครื่องคอมพิวเตอร์ไว้ เพ่ือความสะดวกในการให้ผูอ่ื้นมาเปิดเคร่ือง  

3.2  ช่องทางผ่านระบบ VPN ใช้เช่ือมโยงข้อมูล Drive :  M N O ในกรณีไม่มีเจ้าหน้าที่มาเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ให้  

-   เจ้าหน้าที่จะต้องติดต้ังโปรแกรม VPN ตามคู่มือ โดยใช้ Username และ Password ที่ ศสท.
กําหนด พร้อมทั้งแนะนําการใช้งาน  

การใช้งาน 

- เน่ืองจากระบบ VPN รองรับการใช้งานพร้อมกันสูงสุด 20 เครื่อง จึงควรเช่ือมต่อเข้าใช้งานเท่าที่
จําเป็น เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ตัดการเช่ือมต่อทันที เพ่ือให้บุคคลอ่ืนได้สิทธ์ิในการใช้งาน 

- เมื่อสถานการณ์กลับเข้าสู่สภาวะปกติแล้ว ศสท.จะถอนการติดต้ังโปรแกรม 

ข้อจํากัด (จํานวนผู้ใช้งาน ) 

- ระบบ VPN ใช้เช่ือมโยงข้อมูลได้เฉพาะ Drive :  M N O  โดยสามารถใช้งานพร้อมกัน (ณ 
ช่วงเวลาเดียวกัน) ได้สูงสุด 20 เครื่อง (ปัจจุบันมีระบบ VPN ทีส่ามารถเข้าถึงจากภายนอกได้ 3 
VPN เมื่อจําเป็นต้องใช้งาน ศสท.จะขยายเครือข่ายให้สามารถรองรับการใช้งานได้มากขึ้นเป็น20 
VPN) 
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เครื่องมือ หรอือุปกรณ์ที่จําเป็นต้องมี 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับการอนุญาตให้ทํางานนอกสถานทีท่ํางาน จําเป็นต้องมีอุปกรณ์ดังต่อไปน้ี 
- เครื่องคอมพิวเตอร์/ แท็บเล็ต / โน้ตบุ๊ก หรืออุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จะใช้เช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตความเร็วสูง 
- ต้องติดต้ังโปรแกรม AnyDesk  
- ต้องมีสัญญาณอินเตอร์เน็ต ณ สถานที่น้ัน 

 การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

- ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านที่ได้รับจากศูนย์สารสนเทศ หรือสร้างขึ้นเอง ให้เก็บไว้เป็นความลับ ห้าม
เปิดเผย 

-    การใช้งานข้อมูลในเครื่องแม่ข่ายให้ใช้งานด้วยความระมัดระวัง ห้ามลบหรือย้ายไฟล์ของผู้อ่ืน  
-    ควรใช้เครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ที่มีความปลอดภัยและเช่ือถือได้ (ไม่แนะนาํการใช้เครื่อง

คอมพิวเตอร์จากร้านอินเตอร์เน็ตคาเฟ่) 

ระยะเวลาในการจัดการระบบ 
ศูนย์สารสนเทศ สามารถดําเนินการจัดการระบบให้เจ้าหน้าที่และสํานักงาน กปร. ได้ภายใน 2 วัน
ทําการ ได้แก่  
-   เจ้าหน้าที่สามารถการติดต้ังโปรแกรม AnyDesk ที่เครือ่งคอมพิวเตอร์สํานักงาน โดยดูจากคู่มือที่
แจกให ้
-   การติดต้ังระบบ VPN เพ่ิมเติมและทดสอบระบบ ใช้เวลาประมาณ  2 วัน 
 
 

 การจัดการระบบสารสนเทศและการใช้งานข้อมูลต่างๆ  

แนวทางการติดต่อสื่อสารโดยใช้เทคโนโลยีและระบบสารสนเทศท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้แก่  

  การสื่อสารทั่วไป  

มีช่องทาง Social Media คือ การใช้ Line Application สําหรับผู้บริหาร หน้าห้องผู้บริหาร และ 

สําหรับเจ้าหน้าที่ กปร. (Line RDPB) 

  การสื่อสารในการปฏิบัติงาน  

ช่องทางการเข้าถึงระบบสารสนเทศสําหรับสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้แก่ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) สามารถใช้งานนอกสํานักงานได้ โดยสามารถเข้าใช้
งานได้ที่ http://61.91.22.77/ หากเป็นบนอุปกรณ์เคลือ่นที่ (Smartphone, iPad) จะต้องระบุ URL แบบเต็ม 
http://61.91.22.77/archive/login.jsp  (รายละเอียดการใช้งานศึกษาได้จากคู่มอืตามเอกสารแนบ 1) 
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การรับ-สง่หนงัสือภายใน 

ให้เจ้าหน้าที่กอง / ศูนย์/กลุม่ ดําเนินการใช้ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ตามท่ีได้
แจ้งเวียนตามปกติ และอบรมการใช้งานไปแล้ว 

การรับ-สง่หนงัสือจากหน่วยงานภายนอก สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี 

  - การรับ-ส่งหนังสือ สามารถดําเนินการทางอิเล็กทรอนิกสใ์นระบบสารบรรณ ผ่าน e-CMS 2.0 ซึ่ง
สามารถดําเนินการได้ตามปกติ  

- กรณีมีการปิดสํานักงาน หน่วยงานภายนอกสามารถส่งหนังสือมาทางอีเมล์ e-Mail : general.g 
@rdpb.go.th  โดยงานสารบรรณ จะต้องดําเนินการเปิดรับทาง e-Mail และนําเข้าสู่ระบบสารบรรณฯ  ทั้งน้ี งานสาร
บรรณ ควรมีเครื่องโทรสาร (Fax.) เพ่ือการรับ-ส่ง ในกรณีที่ไม่สามารถส่งผ่านทางระบบสารบรรณได้ โดยงานสาร
บรรณเป็นผู้รับผิดชอบดําเนินการ(โดยต้องประสานที่ต้ังสํารองให้กับหน่วยที่เก่ียวข้องทราบ โดยเผยแพร่บนหน้าหลัก
เว็บไซต์)  

- การรับ-ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงาน มีระบบรองรับการรับ-ส่งระหว่างหน่วยงาน โดยสามารถ 
ปฏิบัติตามเอกสารประกอบการฝึกอบรมการรับ-ส่งหนังสอือิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงาน (รายละเอียดขั้นตอนตาม
เอกสารแนบ 2) ทั้งน้ี จะส่งได้เฉพาะหน่วยงานที่เข้าโครงการสนับสนุนการเช่ือมโยงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานภาครัฐตามมาตรฐาน TH e-GIF e-CMS 2.0 on Cloud (Electronic Correspondence Management 
Service) โดยได้ทําการเช่ือมโยงข้อมูลจากระบบผ่านเครือข่าย GIN (Government Information Network) ในการ
แลกเปลี่ยนข้อมูล โดยสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) ได้ประกาศรายช่ือหน่วยงานที่สามารถ
เช่ือมโยงผ่าน e-CMS 2.0 ณ วันที่ 31 มกราคม 2563 ไว้ (รายช่ือหน่วยงานที่เข้าร่วมโครงการตามเอกสารแนบ 3) 

การลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์  

ระบบสารบรรณ สามารถรองรับการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ แต่ในปัจจุบันยังไม่ได้เปิดฟีเจอร์น้ี
ใหใ้ช้งาน เน่ืองจากผู้บริหารยังไม่เช่ือมั่นในด้านความปลอดภัย (Security)  

ระบบการใช้งานข้อมูลต่างๆ ของสาํนักงาน 

  เจ้าหน้าที่สํานักงาน กปร. สามารถเข้าใช้งานข้อมูลต่างๆ ผ่านช่องทางต่อไปน้ี 

1) ระบบอีเมลล์ สามารถเข้าใช้งานได้ที่ https://accounts.mail.go.th/ (สามารถศึกษาคู่มือการ
ใช้งานระบบฯ) 

2) ระบบติดตามความก้าวหน้าฎีกาขอพระราชทานพระมหากรุณา สามารถเข้าใช้งานได้ที่  
http://petition.rdpb.go.th  (สามารถศกึษาคู่มือการใช้งานระบบฯ) 

3)  ระบบงบประมาณและติดตามความก้าวหน้าโครงการฯ (e-Project) สามารถเข้าใช้งานได้ที่   
    http://eproject.rdpb.go.th (สามารถศึกษาคู่มือการใช้งานระบบฯ) 
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4)   ระบบสารสนเทศอ่ืนๆ ทีเ่ป็นองค์ความรู้ สืบค้นเพ่ือหาข้อมูลหรือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

4.1 ระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส ์http://rdpl.rdpb.go.th  

4.2 พระราชดําริ แนวคิดทฤษฎี และโครงการอันเน่ืองฯ http://km.rdpb.go.th  

4.3 ระบบภูมิสารสนเทศโครงการฯ และศูนย์เรียนรู้ https://projects.rdpb.go.th  

4.4 ระบบบริหารและจัดการรูปภาพ http://gallery.rdpb.go.th  

4.5 ล้านภาพ ล้านถ้อยคํา ล้านเรือ่งราว ที่เล่าขานงานของในหลวง  
http://www.ourking.in.th  

4.6 เครือข่ายหญ้าแฝก http://thvn.rdpb.go.th และ http://prvn.rdpb.go.th (สามารถ
ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบฯ) 

ช่องทางในการประชุมทางไกล 

  สามารถดาวน์โหลดโปรแกรมจาก Google play  ดังน้ี 

1) โปรแกรม skype รองรับผู้เขา้ร่วมประชุม ไม่เกิน 5 คน หรือใช้ Line Group Video call 
2) โปรแกรม Zoom รองรับผู้เข้าร่วมประชุม ไม่เกิน 50 คน ได้นานครั้งละ 45 นาที 
3) โปรกรม G Suite, Microsoft Team, Slack  
4) โปรแกรม Aculern Online By Cat ซึ่งต้องทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ CAT และมี

ระยะเวลาในการให้บริการ ประมาณ 1-3 เดือน 
(กรณีใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องมีกล้องและไมโครโฟน) 

ช่องทางใน Share File ข้อมูล 

สามารถใช้ Google Drive,  Dropbox,  One Drive,  iCloud 

การให้บริการ ช่วยเหลือ และแก้ไขให้แก่เจ้าหนา้ที ่

  ศูนย์สารสนเทศ พร้อมให้บรกิารและคําแนะนําตลอดระยะเวลาทําการ 

   ในกรณีทีม่ีการส่ังการปิดราชการหรือสถานที่ทํางาน ศูนย์สารสนเทศ จะจัดเวรสลับกันเข้ามาประจํา
ในสํานักงาน เพ่ือตรวจสอบการเช่ือมต่อระบบ อุปกรณ์ทีข่ัดข้อง และใหค้วามช่วยเหลือหรือแก้ปัญหาจากการใช้งาน
ของเจ้าหน้าที่ 

การกํากับการทํางานนอกสถานท่ีทาํงาน  

  การกํากับดูแลการปฏิบัติงานนอกสถานที่ทาํงานของเจ้าหน้าที่ เป็นความรับผิดชอบของ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

---------------------------------------------- 

 



 

 

คู่มือการทาํงานนอกสถานที่หรือทาํงานที่บ้าน 

(Work from Home) 

1.  คูมื่อการติดตัง้โปรแกรม Anydesk  

2. คูมื่อการเช่ือมตอ่ VPN  



คู่มือการติดตั้งโปรแกรม AnyDesk ที่เครื่องของสํานักงาน 
โปรแกรม AnyDesk หรือโปรแกรมที่ใช้ในการควบคุมคอมพิวเตอร์ระยะไกล  

1. เริ่มต้นจากการดาวน์โหลดโปรแกรม ซึ่งสามารถโหลดได้จากเว็บ >>  http://anydesk.com/download 
 

 
  

2. เปิดไฟล ์AnyDesk.exe ที ่Download และ คลิก Install AnyDesk 

 

Click  

Click 

1 

2



3. คลิก Accept & Install 

 

 

4. ติดต้ังโปรแกรม AnyDesk สาํเร็จ 

 

 

 

Click 3 



วิธีการต้ังค่าโปรแกรม AnyDesk ที่เครื่องของสํานักงาน 
1. คลิก Set password for unattended access 

 

2. ที่เมนู Interactive เลือก Disable 
3. เลือกเมนู Enable unattended access โปรแกรมจะให้ต้ังรหัสผ่าน 

 

 

Click 

Click 

Click 

1

2

3



4. สร้างรหัสผ่านให้เหมือนกันทั้ง 2 บรรทัด (ควรสร้างรหัสผ่านแบบที่คาดเดายาก) จากน้ันกด Apply และปิด
หน้าต่าง Global Setting 

 

 

 

5. ตัวเลข This Desk ในแต่ละเครื่องน้ันโปรแกรมจะสุ่มให้ไม่ซ้ํากัน ให้จดจําเลข This Desk ของเคร่ืองตัวเอง
ไว้เพ่ือใช้สําหรับการรีโมทเข้ามาควบคุมเคร่ือง 

 

จดเลข This Desk 

Click 

Input 

4 

5



วิธีการใช้งานโปรแกรม AnyDesk เพื่อรีโมทเข้าใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์สํานักงาน 
 ก่อนการใช้งานจะต้องให้เจ้าหน้าที่ที่อยู่ในภายสํานักงานเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์สํานักงานที่ได้ติดต้ังโปรแกรม
และมีการต้ังค่ารหัสผ่านตามคู่มือเรียบร้อยแล้ว เครื่องคอมพิวเตอร์จะเปิดโปรแกรมให้โดยอัตโนมัติ เจ้าหน้าที่จึงจะ
สามารถรีโมทเข้ามาใช้งานได้ 

1. ใส่เลข This Desk ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์สํานักงานที่ช่อง Remote Desk แล้วกด Connect 

 
 

2. ใส่รหสัผ่านของโปรแกรมที่ได้เคยกําหนดไว้ แล้วกด OK 

 

 

 

 

ใส่เลข This Desk 1

Input 

Click 2 



3. โปรแกรม AnyDesk จะทําการรีโมทเข้ามาควบคุมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของสํานักงาน ให้ใส่รหสัผ่านเพ่ือเข้า
ใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามปกติ 

 

 

4. โปรแกรมจะอนุญาตสามารถให้เข้ามาใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของสํานักงานได้ 

 

สามารถใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของตัวเองและระบบต่างๆ ได้ตามปกติ สั่งพิมพ์งาน ไดร์ M N O สามารถ
คัดลอกหรือย้ายข้อมูลระหว่างเครื่องซึ่งกันและกันได้ (Copy Move Paste) เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ทําการปิดเคร่ือง 
(Shut Down) เครื่องคอมพิวเตอร์ที่สํานักงานทุกคร้ัง 

Input 3 



คูมือการเช่ือมตอ VPN สำหรับเขาใชงานไฟลเซิฟเวอรของสำนักงาน กปร. 
ระบบเครือขายสวนตัวเสมือน (Virtual Private Network : VPN) เปนการเชื่อมตอจากนอกสำนักงานเพื่อเขา

มาอยูในเครือขายเดียวกันกับของสำนักงาน กปร. ทำใหสามารถใชขอมูลไดร M N O และระบบงานภายในได ศสท. ได

กำหนดการเขาใชงาน VPN ใหสามารถเชื่อมตอพรอมกันไดจำนวน 100 คน โดยใชหมายเลข IP Address 49.229.96.96 

วิธีเช่ือมตอ VPN เขามาสำนักงาน กปร. 

       กดปุม Network & Internet 

กดปุม Start >> Setting  

 

  กดปุม VPN      กดปุม Add a VPN connection 

 

       

ตั้งคาการเชื่อมตอ ดังนี้  Connection name   :  ordpb (ตั้งชื่อท่ีสื่อถึงการเชื่อมตอยังสำนักงาน กปร.)

          Server name or address :  49.229.96.96 

User name (optional)  :  rdpb     

   Password (optional)  :  rama@8 

 

 

Click 

Click 
Click 

Click 

Click 

1 

2 
3 

4 

5 



เม่ือตั้งคาเรียบรอยแลวใหกด Save  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวาเครื่องคอมพิวเตอรสามารเชื่อมตออินเตอรเน็ตไดแลว ใหกด Connect ระบบ VPN เพ่ือเชื่อมตอ

และเขาใชระบบงานภายในสำนักงาน กปร. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ VPN สำนักงาน กปร. ไมรองรับสัญญาณอินเตอรเน็ตท่ีผานการแชรอินเตอรเน็ตจากระบบ iOS (การแชร 

Hotspot จาก IPhone  หรือ IPad) 

 

 

Input 

Input 

Input 

Input 

Click 

Click 

6 

7 



ระบบ VPN เชื่อมตอสำเร็จ (Connected) 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื ่อเชื ่อมตอ VPN สำเร็จและตองการใชงานไฟลเซิฟเวอร Drive M N O ใหทำการเปดไฟลที่ไดจาก ศสท. 

xxxxx.bat ทุกครั้ง (xxxxx คือชื่อไฟลของกองตนเอง) (ไฟลเก็บไวที่ N:\Work From Home\Script Map Drive) ระบบ

จะทำการ Map Drive M N O ใหอัตโนมัติ 

 

เม่ือใชงาน VPN เสร็จแลวใหตัดการเชื่อมตอโดยกดท่ีปุม Disconnect 

 

 

 

 

 

Double Click 

Click 

Success 

Success 
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เอกสารแนบ 
 

1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban 
2. ระบบการรับ-ส่งหนังอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงาน 
3. รายชื่อหน่วยงานท่ีสามารถเชื่อมโยงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ผ่านมาตรฐาน e-CMS version 2.0 บน Cloud 



การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban

ส านักงาน กปร.   24 มกราคม 2563



ช่องทางการเข้าใช้งานระบบฯ
ใช้ในส านักงานฯ

• http://saraban.rdpb.or.th หรือ

• http://10.2.0.7/archive/

ใช้นอกส านักงานฯ

• บนเครื่องคอมพิวเตอร์  http://61.91.22.77/

• บนอุปกรณ์เคลือ่นที่ (เช่น Smartphone, iPad จะต้องระบุ URL
ให้ครบ) http://61.91.22.77/archive/login.jsp

2



3



งานสารบรรณกลาง หน่วยงานภายใน ที่เก่ียวข้อง

การรับหนังสือภายนอก

หน่วยงานภายนอก กปร.

รับหนังสือภายนอก

ลงทะเบียนรับ

สมุดส่ง

ลงทะเบียนรับ

หนังสือภายนอก

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ด าเนินการตาม
ขั้นตอนของหนังสือ

สแกนหนังสือ

4

เลขาธิการ/รองเลขาธิการ
ที่ปรึกษา

ลงทะเบียนรับ

สมุดส่ง

น าเสนอหนังสือให้
ผู้บริหาร(ตามสายงาน)

พิจารณาส่ังการ
บันทึกค าสั่งการ

http://2.bp.blogspot.com/_Sxc6N5qdsSM/Sx5MrKz9sYI/AAAAAAAAAAc/jPTicF-wjLw/s320/scanner.gif


ระดับส านัก/กอง/ศูนย์

การรับหนังสือภายนอก กปร. (หนังสือเรียนผู้อ านวยการแต่ละหน่วยงานโดยตรง)

หน่วยงานภายนอก กปร.

รับหนังสือภายนอก

ลงทะเบียนรับ

สมุดส่ง

ลงทะเบียนรับ

ด ำเนินกำรตำม
ข้ันตอนของหนังสือ

ลงชื่อรับหนังสือ

หนังสือภายนอก

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนของหนังสือ

สแกนหนังสือ

5

หน่วยงานภายใน ที่เก่ียวข้อง

http://2.bp.blogspot.com/_Sxc6N5qdsSM/Sx5MrKz9sYI/AAAAAAAAAAc/jPTicF-wjLw/s320/scanner.gif


หน่วยงานภายใน กปร.

สมุดส่ง

ด าเนินการตาม
ขั้นตอนของหนังสือ

สร้างหนังสือภายใน
(บันทึกข้อความ/

ใบน าส่ง)

การสร้างหนังสือภายใน ออกเลขของหน่วยงาน (กอง/ศูนย์/กลุ่ม)

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

6

ออกเลขทะเบียนส่ง

สแกนหนังสือที่ออกเลขทะเบียนส่ง
และลงวันที่เรียบร้อยแล้ว

http://2.bp.blogspot.com/_Sxc6N5qdsSM/Sx5MrKz9sYI/AAAAAAAAAAc/jPTicF-wjLw/s320/scanner.gif


งานสารบรรณกลาง 
(ให้สิทธิ์ ส านัก/กอง/ศูนย์ ด าเนินการเอง)

ระดับส านัก/กอง/ศูนย์

การสร้างหนังสือส่งออกภายนอก กปร. (ออกเลขทะเบียนส่ง กร งานสารบรรณกลาง)

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

สร้างหนังสือส่งออก

ออกเลขทะเบียนส่ง
หนังสือภายนอก

7

เลขาธิการ/รองเลขาธิการ

อ้างถึงใบน าส่ง/
บันทึกข้อความ
ที่ออกเลขทะเบียนส่ง
ของหน่วยงาน

อ้างถึง

สมุดส่ง

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ลงทะเบียนรับใบน าส่ง 

และปิดเรื่อง

น าเสนอหนังสือให้
ผู้บริหาร(ตามสายงาน)ลงนาม

- ส่งกลับหน่วยงานต้นเรื่อง

สมุดส่ง

สแกนหนังสือ

สมุดส่ง

ใบน าส่ง

หนังสือส่งออก

http://2.bp.blogspot.com/_Sxc6N5qdsSM/Sx5MrKz9sYI/AAAAAAAAAAc/jPTicF-wjLw/s320/scanner.gif


หน่วยงานภายใน กปร.

สมุดส่ง

ส่งไปยังหน่วยงานภายนอก

สร้างหนังสือภายนอก

การสร้างหนังสือส่งออกภายนอก (ผอ.ส านัก/กอง ลงนาม)

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

8

ออกเลขทะเบียนส่ง

สแกนหนังสือที่ออกเลขทะเบียนส่ง
และลงวันที่เรียบร้อยแล้ว

ด าเนินการตาม
ขั้นตอนของหนังสือ

(ผู้อ านวยการส านักลงนาม)

สแกนหนังสือ

http://2.bp.blogspot.com/_Sxc6N5qdsSM/Sx5MrKz9sYI/AAAAAAAAAAc/jPTicF-wjLw/s320/scanner.gif


ลงทะเบียนรับ

สมุดส่ง

ด าเนินการตามขั้นตอน
ของหนังสือ

รับหนังสือนอกระบบ
(หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก)

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

9การรับหนังสือซ้ า

หน่วยงานภายใน กปร.



การสืบค้นติดตามหนังสือ

หนังสือที่ต้องการ
ค้นหา

ระบุเงื่อนไขการ
ค้นหาหนังสือ

หน่วยงานภายใน กปร.

10

ด าเนินการตามข้ันตอน
ของหนังสือ

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
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ปุม่การท างาน



ปุม่การท างาน  (1)

ปุ่มสแกนเอกสาร กรณ ีต้องการแนบเอกสารด้วยวธีิการสแกน

ปุ่มแก้ไขหนังสือ กรณ ีต้องการแก้ไขหนังสือ

ปุ่มลบหนังสือ กรณ ีต้องการลบหนังสือ จะลบได้เฉพาะหนังสือทีห่น่วยงานเจ้าของเร่ือง
ได้ท าการสร้างขึน้และยงัไม่ได้ออกเลข รวมถึง ยงัไม่ได้ส่งไปยงัหน่วยงานอืน่

ปุ่มยกเลกิหนังสือ กรณ ีต้องการยกเลกิหนังสือ จะยกเลกิหนังสือได้เฉพาะ
หน่วยงานทีผู้่น าเข้าระบบ และหน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ปุ่มอ้างถึง กรณ ีต้องการอ้างถึงหนังสือ

ปุ่มไฟล์แนบ กรณ ีต้องการแนบไฟล์เอกสาร เช่น Open Officeหรือ Microsoft Office

12



ปุ่มสร้างเป็นหนังสือส่งออก กรณ ีต้องการน าหนังสือภายในสร้างเป็นหนังสือส่งออกภายนอก

ปุ่มดงึเร่ืองกลบั กรณ ีต้องการดงึหนังสือทีส่่งไปแล้วกลบัมา จะสามารถดงึเร่ืองกลบัได้ 
เฉพาะหนังสือทีห่น่วยงานปลายทางยงัไม่ได้ลงช่ือรับหนังสือ  

ปุ่มคนืเร่ือง/ส่งคนื กรณ ีต้องการคนืเร่ือง เมือ่ตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่าไม่เกีย่วข้อง
กบัหน่วยงานผู้ใช้ หรือ หน่วยงานต้นทางส่งผดิ

ปุ่มปิดเร่ือง  กรณ ีหนังสือทีไ่ด้ด าเนินการจนส้ินสุดเป็นทีเ่รียบร้อย  

ปุ่มบนัทกึค าส่ังการ/ค าเสนอ/การปฏิบตัิ กรณ ีต้องการบนัทึกค าส่ังการ ค าเสนอ 
หรือการปฏิบัติของหนังสือ  

ปุม่การท างาน  (2)

ปุ่มส่งหนังสือ กรณ ีต้องการส่งหนังสือไปยงัหน่วยงานอืน่

13



ปุ่มส าเนาหนังสือ กรณ ีต้องการท าส าเนาหนังสือ

ปุ่มออกเลขทีห่นังสือ กรณ ีต้องการออกเลขทะเบยีนส่งของหนังสือ 

ปุ่มน าเข้าแฟ้ม กรณ ีต้องการน าหนังสือแฟ้มทีต้่องการ  

ปุม่การท างาน  (3)

ปุ่มออก กรณ ีต้องการออกจากหน้าจอโปรแกรมต่างๆ

14



15

เป็นเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์(ไม่ส่งฉบบัจริง)

ไฟล์แนบ

ส่งออก(หนังสือใหม่)

ภายใน

ลบัทีสุ่ด

ลบัมาก

ภายใน(หนังสือใหม่)ลบั

รอรับ

รอออกเลขทีห่นังสือ

รอออกเลขรับ

ด่วนทีสุ่ด

ด่วนมาก รับจากภายนอก

ค้างส่งด่วน

ดงึกลบัส่งออก

เร่ืองคนื

อ้างถึง

สญัลกัษณ์ต่างๆ



การรับ-ส่ง หนังสือ
ลงระดบับุคคล

16



กลุ่ม/ฝ่ำย/บุคคลกอง/กลุ่ม/ฝ่ำย

การรับ-ส่ง หนังสือ

หนังสือ

บุคคล

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - ลงระดับบุคคล

17

ลงทะเบียนรับ

ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนของหนังสือ

สมุดส่ง

ลงทะเบียนรับ

เลือก “รับเพื่อทรำบ”
หำกต้องกำรปิดเรื่อง

เลือก “รับเพื่อด ำเนินกำร”
รอด ำเนินกำรใดๆ



การรับหนังสือ
 รับ หนังสือ ที่โปรแกรม รอรับ คลิกลงทะเบียนรับหนังสือ

เลือก “รับเพื่อทราบ” หากต้องการปิดเรื่อง หรือ
เลือก “รับเพื่อด าเนินการต่อ” ในกรณีที่ยังค้างด าเนินการหรือต้องการส่งหนังสือต่อไป
ยังหน่วยงาน/บุคคลอื่นๆ
อาทิ หนังสือเชิญประชุม บันทึกการปฏิบัติ “เข้าประชุม วันที่.....” และเข้ามาท าการปิดเรื่อง 
เมื่อประชุมแล้วเสร็จ   หรือหนังสือสั่งการให้ปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ในสังกัด
หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องต่อไปได้ (หลายๆ คนพร้อมกันก็ได้  เช่น สั่งการคนที่ 1 ด าเนินการ
อะไร คนที่ 2 ด าเนินการอะไร ในข้อส่ังการไปพร้อมกัน)

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
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การส่งหนังสือ
 ส่ง หนังสือภายใน ที่โปรแกรม ค้างส่ง เปิดหนังสือฉบับที่ต้องการส่งขึ้นมา

โดยคลิกที่ เลขที่หนังสือ บันทึกค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ
จากนั้นกดปุ่มส่งหนังสือไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง



การรับ-ส่ง หนังสืออเิลก็ทรอนิกส์
ระหว่างหน่วยงาน
(งานสารบรรณ

มอบหมายธุรการกองด าเนินการ)
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ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ – การรับส่ง e-CMS
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เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
การรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงาน 

 
 การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
 การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / ปฎิเสธการรบัหนังสือ / แจ้งหนังสือผิด 
 การสอบถามประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     



เอกสารประกอบการฝึกอบรม การเช่ือมโยงรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
 

 
 

สารบัญ 
 
1.  การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 1
2.  การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / ปฎิเสธการรับหนังสือ / แจ้งหนังสือผิด 3
3.  การสอบถามประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 7
 
 
 
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารประกอบการฝึกอบรม การเช่ือมโยงรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

    หน้าที่ 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

1. ท่ีหน้าโปรแกรมส่งหนังสือให้คลิกเลือก   
2. ไปท่ีเมนูการสร้างหนังสือ -> เลือกส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

3. เลือกหนังสือท่ีต้องการส่งจากในตารางรอส่งหนังสือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วกดปุ่ม  กรณีต้องการ

ค้นหาหนังสือท่ีต้องการสามารถระบุเงื่อนไขท่ีต้องการแล้วกดปุ่ม  หรือกดปุ่ม  เพ่ือแสดง
เงื่อนไขการค้นหามากข้ึน 

 

4. คลิกเลือก  และคลิก  เลือกไฟล์เอกสารในตารางหนังสือปะหน้า ท่ี
ต้องการใช้เป็นใบนําส่ง 

 



เอกสารประกอบการฝึกอบรม การเช่ือมโยงรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

    หน้าที่ 2 

กรณีมีหนังสือเร่ืองเดียวกันในตารางรอส่งหนังสือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ ด้วย จะปรากฏ

บรรทัดแสดง  กรณีต้องการส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ไปพร้อมกันให้คลิกเลือก  ระบบจะทําการส่งหนังสือเลขท่ีดังกล่าวในตารางรอส่งหนังสือสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานปลายทางท้ังหมดพร้อมกัน 

5. กดปุ่ม  เพ่ือส่งหนังสือ 
6. เม่ือส่งหนังสือเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 



เอกสารประกอบการฝึกอบรม การเช่ือมโยงรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

    หน้าที่ 3 

ขั้นตอนการรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / ปฎิเสธการรับหนังสือ / แจ้งหนังสือผิด 

1. ไปท่ีเมนูการสร้างหนังสือ -> เลือกรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

2. กดปุ่ม  เพ่ือดึงหนังสือท้ังหมดท่ีส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก พร้อม
แสดงจํานวนรายการท้ังหมดท่ีได้รับ ดังรูป 

 

  



เอกสารประกอบการฝึกอบรม การเช่ือมโยงรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

    หน้าที่ 4 

3. การรับหนังสือ 
3.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการลงรับในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง

รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 

3.2. เลือก   

3.3. กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
3.4. เลือกรูปแบบการรับ พร้อมระบุรายละเอียดการปฎิบัติการ (ถ้ามี) 

 

3.5. กดปุ่ม  
3.6. ระบบจะทําการบันทึกหนังสือและแสดงเลขรับ ดังรูป 

 



เอกสารประกอบการฝึกอบรม การเช่ือมโยงรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

    หน้าที่ 5 

4. การปฎิเสธการรับหนังสือ 
4.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการปฎิเสธในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง

รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 

4.2. เลือก  

4.3. กรอกหมายเหตุการปฎิเสธการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม   
4.4. ระบบจะทําส่งหนังสือปฎิเสธไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

  



เอกสารประกอบการฝึกอบรม การเช่ือมโยงรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

    หน้าที่ 6 

5. การแจ้งหนังสือผดิ 
5.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการแจ้งหนังสือผิดในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอ

แสดงรายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 

5.2. เลือก  

5.3. กรอกหมายเหตุการแจ้งหนังสือผดิ แล้วกดปุ่ม   
5.4. ระบบจะทําส่งหนังสือแจ้งหนังสอืผิดไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

 

 



เอกสารประกอบการฝึกอบรม การเช่ือมโยงรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

    หน้าที่ 7 

ขั้นตอนการสอบถามประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

1. คลิกท่ี เมนูค้นหาหนังสือ -> เลือกประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

2. ระบุเงื่อนไขการค้นหา อย่างน้อย 1 เงื่อนไข แล้วกดปุ่ม  หรือกดปุ่ม  เพ่ือแสดงเงื่อนไข
การค้นหามากข้ึน 

 



01+0491/

รายงาน update: 30 มกราคม 2563

1 กระทรวงกลาโหม 12 หนวยงาน

กองทัพอากาศ

กรมการทหารสื่อสาร กองทัพบก

สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม

องคการสงเคราะหทหารผานศึกในพระบรมราชูปถัมภ

สถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ (องคการมหาชน)

กองบัญชาการกองทัพไทย

กองทัพบก

กองทัพเรือ

สํานักงานรัฐมนตรีกระทรวงกลาโหม

2 กระทรวงการคลัง 4 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง

บรรษัทตลาดรองสินเชื่อที่อยูอาศัย (บตท.)

สํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ

สํานักงานเศรษฐกิจการคลงั

3 กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา 77 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา

สํานักงานการทองเท่ียวและกีฬาจังหวัด 76 จังหวัด

4 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 3 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย

5 กระทรวงเกษตรและสหกรณ 12 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

กรมวิชาการเกษตร

สํานักงานมาตรฐานสินคาเกษตรและอาหารแหงชาติ (มกอช.)

กรมประมง

กรมฝนหลวงและการบินเกษตร

กรมหมอนไหม

กรมการขาว

องคการสงเสริมกิจการโคนมแหงประเทศไทย (อ.ส.ค.)

สํานักงานพัฒนาการวิจัยการเกษตร (องคการมหาชน)

กรมปศุสัตว 

สํานักงานการปฏิรูปที่ดนิเพื่อเกษตรกรรม 

สํานักงานสภาเกษตรกรแหงชาติ 

หนวยงาน
จํานวนรวมตอกระทรวง 

(หนวยงาน)

รายชื่อหนวยงานที่สามารถเชื่อมโยงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสผานมาตรฐาน e-CMS version 2.0 บน Cloud

ลําดับ 

(กระทรวง)



01+0492/

6 กระทรวงคมนาคม 6 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม

บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)

กรมเจาทา

กรมทางหลวง

กรมทาอากาศยาน

บริษัท วิทยุการบินแหงประเทศไทย จํากัด (บวท.)

7 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 3 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม

องคการอุตสาหกรรมปาไม 

องคการสวนสัตว ในพระบรมราชูปถมภ 

8 กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 11 หนวยงาน

สํานักงานสถิติแหงชาติ

บริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน)

สํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม

กรมอุตุนิยมวิทยา

สํานักงานรัฐบาลอิเลก็ทรอนิกส

สํานักงานสงเสริมเศรษฐกิจดิจิทัล

บริษัท ไปรษณียไทย จํากัด

บริษัท กสท โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน)

สํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน)

สํานักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

บริษัท โครงขายบรอดแบนดแหงชาติ จํากัด

9 กระทรวงพลังงาน 84 หนวยงาน

การไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย

สํานักงานปลัดกระทรวงพลังงาน

กรมธุรกิจพลังงาน

กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษพลังงาน

สํานักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.)

สํานักงานพลังงานจังหวัด 76 จังหวัด

สํานักงานบริหารกองทุนเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงาน



01+0493/

10 กระทรวงพาณิชย 1 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย

สํานักงานพาณิชยจังหวัด 76 จังหวัด

กรมการคาตางประเทศ

กรมการคาภายใน

กรมเจรจาการคาระหวางประเทศ

กรมทรัพยสินทางปญญา

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

กรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ

สํานักงานนโยบายและยุทธศาสตรการคา

องคการคลังสินคา   

11 กระทรวงมหาดไทย 85 หนวยงาน

การประปานครหลวง

การไฟฟาสวนภูมิภาค

การไฟฟานครหลวง

การประปาสวนภูมิภาค 

กรมโยธาธิการและผังเมือง

สํานักงานจังหวัดอํานาจเจริญ

สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 76 จังหวัด

12 กระทรวงยุติธรรม 11 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม

กรมคุมครองสิทธิและเสรีภาพ

กรมราชทัณฑ

สํานักงานคณะกรรมการปองกันเเละปราบปรามยาเสพติด (ปปส.)

สถาบันนิติวิทยาศาสตร

กรมพินิจและคุมครองเดก็และเยาวชน

กรมคุมประพฤติ

สถาบันเพื่อการยุติธรรมแหงประเทศไทย (องคการมหาชน) 

สํานักงานกิจการยุติธรรม 

กรมบังคบัคดี

กรมสอบสวนคดีพิเศษ



01+0494/

13 กระทรวงวัฒนธรรม 2 หนวยงาน

สํานักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม

ศูนยคุณธรรม (องคการมหาชน)

14 กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 8 หนวยงาน

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย (วว.)

สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ (สวทช.)

สํานักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ (องคการมหาชน)

สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องคการมหาชน)

กรมวิทยาศาสตรบริการ 

ศูนยความเปนเลิศดานชีววิทยาศาสตร (องคการมหาชน)

สํานักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียรแหงชาติ (องคการมหาชน)

15 กระทรวงศึกษาธิการ 1 หนวยงาน

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา

15 กระทรวงสาธารณสุข 199 หนวยงาน

กรมการแพทย

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.)

กรมอนามัย

สถาบันโรคทรวงอก

องคการเภสัชกรรม 

สํานักงานสาธารณสขุจังหวัด 76 จังหวัด

โรงพยาบาลกระบี่

โรงพยาบาลมะการักษ

โรงพยาบาลกาฬสินธุ

โรงพยาบาลกําแพงเพชร

โรงพยาบาลขอนแกน

โรงพยาบาลชุมแพ

โรงพยาบาลพุทธโสธร

โรงพยาบาลชลบุรี

โรงพยาบาลบางละมุง

โรงพยาบาลชัยนาทนเรนทร

โรงพยาบาลชัยภูมิ

โรงพยาบาลชุมพรเขตรอุดมศกัดิ์

โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห

โรงพยาบาลจอมทอง

โรงพยาบาลนครพิงค
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โรงพยาบาลฝาง

โรงพยาบาลตรัง

โรงพยาบาลตราด

โรงพยาบาลแมสอด

โรงพยาบาลสมเด็จพระเจาตากสินมหาราช

โรงพยาบาลนครนายก

โรงพยาบาลนครปฐม

โรงพยาบาลนครพนม

โรงพยาบาลเทพรัตนนครราชสีมา

โรงพยาบาลปากชองนานา

โรงพยาบาลมหาราชนครศรีธรรมราช

โรงพยาบาลทุงสง

โรงพยาบาลพระนั่งเกลา

โรงพยาบาลนาน

โรงพยาบาลบุรีรัมย

โรงพยาบาลประจวบคีรีขันธ

โรงพยาบาลเจาพระยาอภัยภูเบศร

โรงพยาบาลกบินทรบุรี

โรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา

โรงพยาบาลเชียงคํา

โรงพยาบาลพะเยา

โรงพยาบาลตะกั่วปา

โรงพยาบาลพระจอมเกลา

โรงพยาบาลแพร

โรงพยาบาลวชิระภูเก็ต

โรงพยาบาลมหาสารคาม

โรงพยาบาลศรีสังวาลย

โรงพยาบาลเบตง

โรงพยาบาลรอยเอ็ด

โรงพยาบาลระนอง

โรงพยาบาลแกลง

โรงพยาบาลเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (ชื่อเดิมคอื 

โรงพยาบาลมาบตาพุด)โรงพยาบาลดําเนินสะดวก

โรงพยาบาลบานโปง

โรงพยาบาลโพธาราม

โรงพยาบาลบานหมี่

โรงพยาบาลลําปาง

โรงพยาบาลหาดใหญ
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โรงพยาบาลสมุทรปราการ

โรงพยาบาลบางพลี

 โรงพยาบาลสมเด็จพระพุทธเลิศหลา

โรงพยาบาลกระทุมแบน

โรงพยาบาลสมุทรสาคร

โรงพยาบาลสิงหบุรี

โรงพยาบาลอินทรบุรี

โรงพยาบาลศรีสังวรสุโขทัย

โรงพยาบาลสุโขทยั

โรงพยาบาลเจาพระยายมราช

โรงพยาบาลเกาะสมุย

โรงพยาบาลหนองคาย

โรงพยาบาลอางทอง

โรงพยาบาลอํานาจเจริญ

โรงพยาบาลกุมภวาป

โรงพยาบาลอุตรดิตถ

โรงพยาบาลอุทัยธานี

โรงพยาบาล๕๐ พรรษา มหาวชิราลงกรณ

โรงพยาบาลนราธิวาสราชนครินทร

โรงพยาบาลนางรอง

โรงพยาบาลบึงกาฬ

โรงพยาบาลปทุมธานี

โรงพยาบาลปราสาท

โรงพยาบาลปตตานี

โรงพยาบาลพระนารายณมหาราช

โรงพยาบาลพระปกเกลา

โรงพยาบาลพระพุทธบาท

โรงพยาบาลพหลพลพยุหเสนา

โรงพยาบาลพังงา

โรงพยาบาลพัทลุง

โรงพยาบาลพิจิตร

โรงพยาบาลพุทธชินราช

โรงพยาบาลเพชรบูรณ

โรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา
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โรงพยาบาลมุกดาหาร

โรงพยาบาลยโสธร

โรงพยาบาลยะลา

โรงพยาบาลระยอง

โรงพยาบาลราชบุรี

โรงพยาบาลลําพูน

โรงพยาบาลเลย

โรงพยาบาลวารินชําราบ

โรงพยาบาลศรีสะเกษ

โรงพยาบาลสกลนคร

โรงพยาบาลสงขลา

โรงพยาบาลสตูล

โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชเดชอุดม

โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชสระแกว

โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชสวางแดนดนิ

โรงพยาบาลสมเด็จพระสังฆราชองคที่17

โรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค

โรงพยาบาลสระบุรี

โรงพยาบาลสวรรคประชารักษ

โรงพยาบาลสิชล

โรงพยาบาลสิรินธร

โรงพยาบาลสุราษฎรธานี

โรงพยาบาลสุรินทร

โรงพยาบาลสุไหงโก-ลก

โรงพยาบาลเสนา

โรงพยาบาลหนองบัวลําภู

โรงพยาบาลหัวหิน

โรงพยาบาลอรัญประเทศ

โรงพยาบาลอุดรธานี

โรงพยาบาลสงฆ
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16 กระทรวงอุตสาหกรรม 1 หนวยงาน

การนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย

17 ขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตรี 1 หนวยงาน

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดาํริ (กปร.) 

18 สวนราชการไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง 4 หนวยงาน

สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ

สํานักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ (กสทช.)

สถาบันพระปกเกลา

19 หนวยงานของรัฐสภา 2 หนวยงาน

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

20 สํานักนายกรัฐมนตรี 6 หนวยงาน

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุน (BOI)

สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.)

สํานักงานทรัพยากรน้ําแหงชาติ

21 หนวยงานขององคกรตามรัฐธรรมนูญ 1 หนวยงาน

สํานักงานผูตรวจการแผนดิน

รวม 534 หนวยงาน
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