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          คู ่ม ือ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง จัดทำขึ ้นเพื ่อใช ้เป ็นคู ่ม ือในการปฏิบัต ิงานของ 
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ฝาง โดยใช้ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง เป็นโปรแกรมท่ีพัฒนาขึ้นเพ่ือการทำงานที่สอดคล้องกับ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  
การใช้งานง่ายและช่วยลดระยะเวลาในการทำงาน ช่วยพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน โดยระบบ E-Saraban 
เทศบาลบ้านฝางนั้นสามารถปฏิบัติหน้าที่ในด้านการลงทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนบันทึก
ข้อความ ทะเบียนคำสั่ง ทะเบียนประกาศ ทะเบียนหนังสือรับรอง ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีหนังสือขอทำลาย 
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี บัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ   
 
                                                                                                      
                                                                                                      ณฐัฐิญา โคตรบุรี 
                                                                                             เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

  



สารบัญ 
 

เรื่อง                                                                                                              หน้า 
การเข้าใช้งานระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง…………….......................……………………………   1-3 
ทะเบียนหนังสือรับ  ………………………………………….........………………………………………………………………  4-8 
ทะเบียนหนังสือส่ง   …………………………………………………………….......…………………………………………….  9-12 
ทะเบียนบันทึกข้อความ …………………………………………………......…………………………………………………..  11-16 
ทะเบียนคำสั่ง …………………………………………………......………................…………………………………………..  17-20 
ทะเบียนประกาศ …………………….………………………......………................…………………………………………..  21-24 
ทะเบียนหนังสือรับรอง ……………………………..……………………......…………………………………………………..  25-27 
ทะเบียนหนังสือเก็บ ……………….......…………………………………......…………………………………………………..  28-31 
การค้นหาหนังสือในระบบ E-Saraban ......................................................................................... .........  32-33 
บัญชีหนังสือขอทำลาย .................................................................................................................. .........  34-36 
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ...................................................................................................... .........  37-38 
บัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง ...................................................................................... ....................  39-40 
บัญชีฝากหนังสือ ............................................................................................................. ........................  41-42 
 
 
 
 



 

การเข้าใช้งานระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง 

          ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) เทศบาลตำบลบ้านฝาง เป็นระบบแบบ Online 
สามารถทำงานได้ทุกที่ที่มี Internet ทำงานได้ทั้งทาง Computer และ Mobie phone   
         การเข้าใช้งานระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ผู้ใช้งานสามารถใช้งานผ่านทาง Web Browser 
โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
          1. บทหน้าจอหลักของคอมพิวเตอร์จะมีโปรแกรม Google Chrome ปรากฎอยู่ ให้ Double Click ที่ Icon 
Google Chrome เพื่อเข้าสู่หน้าจอ Google Chrome 

 
ภาพแสดงการเข้าสู่หน้าจอ Google Chrome 

          2. เมื่อปรากฎหน้าจอโปรแกรม Google Chrome  ให้ทำการ Longin บัญชี Google โดย Click ที่ Icon 
ลงช่ือเข้าสู่ระบบ  หาก Computer ของท่านเข้าบัญชี Google Chrome อยู่แล้วให้ข้ามไปดำเนินการตาม ข้อ 3 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Google Chrome เพื่อลงช่ือเข้าใช้งาน  

 Double Click 

Click 
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ภาพแสดงหน้าจอ Google Chrome ให้ระบุช่ือบัญชี 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Google Chrome ให้ระบุรหัสผ่าน 

 
  

 

ใส่บัญชี Google หรือท่ีเรียก Gmail 

 

ใส่รหัสผ่านบัญชี Google หรือท่ีเรียก Gmail 
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          3. เมื่อเข้าสู่ระบบบัญชี Google แล้วให้พิมพ์ URL : 
https://sites.google.com/view/esarabantbbanfang/e-saraban ลงในช่อง Address แล้วกดปุ่ม  Enter 
จะปรากฎหน้าจอหลักของระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง เพื่อให้ใช้งาน Icon เมนูต่างๆ 
ตามความต้องการใช้งานของ User 

 
ภาพแสดงหน้าจอเพื่อเข้าสู่ระบบ E-Saraban 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง  

พิมพ์ URL 

https://sites.google.com/view/esarabantbbanfang/e-saraban
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ทะเบียนหนังสือรับ 
          การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล 
ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน นำส่งโดยไปรษณีย์ บุคคลากรของหน่วยงาน หรือทาง E-mail  
หนังสือที่รับไว้แล้วน้ันเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือต้องจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
เพือ่ดำเนินการก่อนหลังและตรวจความถูกต้องของเอกสาร  
หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ  
เพื่อดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน   
          การลงรับหนังสือในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 

 
 

ภาพแผนผังข้ันตอนการออกเลขหนังสือรับในระบบ E-Saraban  

ธุรการกลาง กอง/งาน 

รับเอกสาร รับเอกสาร 

PDF File 

ลงทะเบียนรับในระบบ 

มือถือ/แท็บเล็ต 

PC/NoteBoo
k 
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           1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู 
“ทะเบียนหนังสือรับ” หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย 
“ทะเบียนหนังสือรับ” 

 
ภาพแสงดหน้าจอการเข้าสู่ทะเบียนหนังสือรับ 

 

       2. เมื่อปรากฎหน้าจอทะเบียนหนังสือรับ ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู “ลงรับหนังสือ” 

 
ภาพแสดงหน้าจอทะเบียนหนังสือรับ 

  

Click 

 

หรือ 

 Click 
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         3. เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ลงรับหนังสือ” จะปรากฎหน้าจอ Google form ทะเบียนหนังสือรับ พ.ศ. 2565 
ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จส้ินข้ันตอน เพื่อให้ระบบออกเลขหนังสือรับ  

   
ภาพแสดง Google form ทะเบียนหนังสือรับ พ.ศ. 2565 

 

          4. เมื่อระบบ E-Saraban ออกเลขหนังสือรับแล้ว สามารถตรวจสอบเลขหนังสือรับได้ที่หน้าจอ 
“ทะเบียนหนังสือรับ” สามารถตรวจสอบได้ 2 วิธี 
               4.1 ตรวจสอบที่ Column เลขหนังสือรับ ใน Sheet Name “2565”  เป็น Sheet 
ที่แสดงการออกเลขหนังสือรับรวมทุกกองงาน 

 
ภาพแสดงหน้าจอรวมออกเลขหนังสือรับทุก กอง/งาน  

กรอกรายละเอี
ยดของหนังสือ
ที่รับเข้ามา 

เพ่ือลงทะเบียน
หนังสือรับ 

 

column 
เลขหนังสือรับ 
Sheet  “2565” 
รวมเลขหนังสือรับทุก 

กอง/งาน 
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              4.2. ตรวจสอบที่ Sheet ช่ือ กอง/งาน ของเจ้าของหนังสือที่ออกเลขหนังสือรับ เช่น  
หากเจ้าของหนังสือที่ออกเลขหนังสือรับเป็นงานป้องกันฯ ให้ไปที่ Sheet Name “งานป้องกันฯ” 
เพื่อตรวจสอบเลขหนังสือที่ออกโดยระบบที่ Column เลขหนังสือรับ 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขหนังสือรับ Sheet งานป้องกันฯ 

 

          5. เมื่อระบบออกเลขหนังสือรับให้แล้วถือเป็นการเสร็จสินการทำงานของระบบ E-Saraban 
ทะเบียนรับหนังสือ ข้ันตอนในการทำงานต่อไปคือ กอง/งาน 
ต้องทำการปริ้นหนังสือที่ทำการออกเลขเพื่อประทับตรารับ แล้วเกษียนเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
หากหนังสือที่นำมาลงรับเป็นเอกสารก็ให้ประตรารับและดำเนินการตามข้ันตอนได้เลย 
การดาวน์โหลดหนังสือสามารถทำได้ 2 วิธี 
                5.1 ดาวน์โหลดได้ทางลิงค์หน้าจอ “ทะเบียนหนังสือรับ”  

 
ภาพแสดงลิงค์ไฟล์หนังสือที่ระบบออกเลขแล้ว   

 

column  
เลขหนังสือรับ  

Sheet 
 งานป้องกันฯ 

 

ลิงค์ไฟล์ 
หนังสือท่ีระบบ 

ออกเลขแล้ว  
Click 

เพื่อดาวน์โหล
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              5.2. โหลดได้ทางลิงค์แจ้งเตือนผ่านแอพพลิเคช่ันไลน์ เมื่อ กอง/งาน ที่ลงทะเบียนรับแล้ว ระบบ E-
Saraban จะส่งแจ้งเตือนทางแอพพลิเคช่ันไลน์ กลุ่ม e-saraban TBbanfang 
 

 
 

ภาพแสดงลิงค์ไฟล์หนังสือรับในแอพพลิเคช่ันไลน์ 
 
  

 

 

ลิงค์ไฟล์  
หนังสือรับ Click 

เพื่อ 
ดาวน์โหลด 
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ทะเบียนหนังสือส่ง 
          หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก เจ้าของเรื่องต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
รวมทั้งส่ิงที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนก่อนทำการออกเลขหนังสือส่งเพื่อส่งออกหนังสือ   
          การออกเลขหนังสือในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพแผนผังข้ันตอนการออกเลขหนังสือส่งในระบบ E-Saraban  

กอง/งาน 

หนังสือส่ง 

PDF File 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งในระบบ 

มือถือ/แท็บเล็ต 

PC/NoteBook 
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         1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบา้นฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” 
หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย “ทะเบียนหนังสือส่ง” 

 
ภาพแสดงหน้าจอเพื่อเข้าสู่ทะเบียนหนังสือส่ง 

 
          2. เมื่อปรากฎหน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู “ออกเลขหนังสือ” 

 
ภาพแสดงหน้าจอเข้าสู่ Google form ออกเลขหนังสือส่ง  

Click 

 

หรือ 

 Click 
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         3. เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ออกเลขหนังสือ” จะปรากฎหน้าจอ Google form ทะเบียนหนังสือส่ง ประจำปี  
พ.ศ. 2565  ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จส้ินข้ันตอน เพื่อให้ระบบออกเลขหนังสือส่ง  

               
ภาพแสดงหน้าจอ Google form การลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง 

 

          4. เมื่อระบบ E-Saraban ออกเลขหนังสือส่งแล้ว สามารถตรวจสอบเลขหนังสือส่งได้ที่หน้าจอ 
“ทะเบียนหนังสือส่ง” สามารถตรวจสอบได้ 2 วิธี 
               4.1 ตรวจสอบที่ Column เลขหนังสือส่ง ใน Sheet Name “2565”  เป็น Sheet 
ที่แสดงการออกเลขหนังสือส่งรวมทุก กอง/งาน 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขหนังสือส่งรวมทุก กอง/งาน  

 

กรอกรายละเอี
ยดของหนังสื
อที่จะส่ง 

เพ่ือลงทะเบีย
นออกเลขหนัง

สือส่ง 

column 
เลขหนังสือส่ง 
Sheet  

“2565” รวมทุก 

กอง/งาน 
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              4.2. ตรวจสอบที่ Sheet ช่ือ กอง/งาน ของเจ้าของหนังสือที่ออกเลขหนังสือส่ง  เช่น  
หากเจ้าของหนังสือที่ออกเลขหนังสือส่งเป็นงานธุรการกลาง  ให้ไปที่ Sheet Name “งานธุรการกลาง” 
เพื่อตรวจสอบเลขหนังสือที่ออกโดยระบบที่ Column เลขที่หนังสือส่ง 
เมื่อระบบออกเลขหนังสือส่งให้แล้วถือเป็นการเสร็จสินการทำงานของระบบ E-Saraban ทะเบียนหนังสือส่ง 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขหนังสือส่งงานธุรการกลาง 

 
  

column 
เลขท่ีหนังสือส่ง 

Sheet 
 งานธุรการกลาง 
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ทะเบียนบันทึกข้อความ 
          บันทึกข้อความเป็นหนังสือภายใน กล่าวคือ 
เป็นหนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดตอ่ราชการภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือภายในหน่วยงานเดียวกัน ใช้แบบฟอร์มบันทึกข้อความ   
          การออกเลขบันทึกข้อความในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 
 

 
 

ภาพแผนผังข้ันตอนการออกเลขบันทึกข้อความในระบบ E-Saraban  

กอง/งาน 

บันทึกข้อความ 

PDF 
File 

ลงทะเบียนออกเลขบันทึกข้อควา
มในระบบ 

มือถือ/แท็บเล็ต 

PC/NoteBoo
k 
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         1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู 
“ทะเบียนบันทึกข้อความ” หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย 
“ทะเบียนบันทึกข้อความ” 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ทะเบียนบันทึกข้อความ 

 
          2. เมื่อปรากฎหน้าจอทะเบียนบันทึกข้อความ ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู 
“ออกเลขบันทึกข้อความ” 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ Google form ออกเลขบันทึกข้อความ  

Clic

k 

 

หรือ 

 Click 
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         3. เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ออกเลขบันทึกข้อความ” จะปรากฎหน้าจอ Google form 
ทะเบียนบันทึกข้อความ  ประจำปี พ.ศ. 2565  ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จส้ินข้ันตอน 
เพื่อให้ระบบออกเลขบันทึกข้อความ 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนบันทึกข้อความ 

 
          4. เมื่อระบบ E-Saraban ออกเลขบันทึกข้อความแล้ว สามารถตรวจสอบเลขบันทึกข้อความได้ที่หน้าจอ 
“ทะเบียนบันทึกข้อความ” สามารถตรวจสอบได้ 2 วิธี 
               4.1 ตรวจสอบที่ Column เลขที่บันทึกข้อความ ใน Sheet Name “2565”  เป็น Sheet 
ที่แสดงการออกเลขบันทึกข้อความรวมทุก กอง/งาน 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขบันทึกข้อความรวมทุก กอง/งาน  

กรอกข้อมูลบัน
ทึกข้อความ 

เพ่ือลงทะเบียน
ออกเลขบันทึก

ข้อความ 

 

 

column 
เลขบันทึกข้อควา

ม 
Sheet  

“2565” 
รวมทุก กอง/งาน 
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              4.2. ตรวจสอบที่ Sheet ช่ือ กอง/งาน ของเจ้าของบันทึกข้อความที่ออกเลข  เช่น  
หากเจ้าของบันทึกข้อความที่ออกเลขบันทึกข้อความเป็นของงานธุรการกลาง  ให้ไปที่ Sheet Name 
“งานธุรการกลาง” เพื่อตรวจสอบเลขบันทึกข้อความที่ออกโดยระบบที่ Column เลขที่บันทึกข้อความ 
เมื่อระบบออกเลขบันทึกข้อความให้แล้วถือเป็นการเสร็จสินการทำงานของระบบ E-Saraban ทะเบียนบันทึกข้อความ 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขบันทึกข้อความงานธุรการกลาง 

 
  

 

column  
เลขท่ีบันทึกข้อค

วาม 
Sheet 

 งานธุรการกลาง 
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ทะเบียนคำสั่ง 
          คำส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   
          การออกเลขคำส่ังในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 
 

 
ภาพแผนผังข้ันตอนการออกเลขคำส่ังในระบบ E-Saraban  

กอง/งาน 

ค าสัง่ 

PDF File 

ลงทะเบียน 

ออกเลขค าสัง่ 
ในระบบ 

มือถือ/แท็บเล็ต 

PC/NoteBook 
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         1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู “ทะเบียนคำส่ัง” 
หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย “ทะเบียนคำส่ัง” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ทะเบียนคำส่ัง 

 
          2. เมื่อปรากฎหน้าจอทะเบียนคำส่ัง ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู “ออกเลขคำส่ัง”   

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ Google form ออกเลขคำส่ัง  

Clic

k 

 

หรือ 

 Click 
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         3. เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ออกเลขคำส่ัง” จะปรากฎหน้าจอ Google form ทะเบียนคำส่ัง  ประจำปี พ.ศ. 
2565  ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จส้ินข้ันตอน เพื่อให้ระบบออกเลขคำส่ัง  

 
ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนคำส่ัง 

 
          4. เมื่อระบบ E-Saraban ออกเลขคำส่ังแล้ว สามารถตรวจสอบเลขคำส่ังได้ที่หน้าจอ “ทะเบียนคำส่ัง” 
สามารถตรวจสอบได้ 2 วิธี 
               4.1 ตรวจสอบที่ Column เลขที่คำส่ัง ใน Sheet Name “2565”  เป็น Sheet 
ที่แสดงการออกเลขคำส่ังรวมทุก กอง/งาน 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขคำส่ังรวมทุก กอง/งาน  

 

กรอกข้อมูล 

ค าสัง่ 
เพ่ือลงทะเบียน

ออกเลข 

 

column  
เลขค าสัง่ 
Sheet  
“2565” 
รวมทุก 

กอง/งาน 
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              4.2. ตรวจสอบที่ Sheet ช่ือ กอง/งาน ของเจ้าของคำส่ังที่ออกเลข  เช่น  
หากเจ้าของคำส่ังที่ออกเลขคำส่ังเป็นของงานธุรการกลาง  ให้ไปที่ Sheet Name “งานธุรการกลาง” 
เพื่อตรวจสอบเลขคำส่ังที่ออกให้โดยระบบที่ Column เลขที่คำส่ัง 
เมื่อระบบออกเลขคำส่ังให้แล้วถือเป็นการเสร็จสินการทำงานของระบบ E-Saraban ทะเบียนคำส่ัง 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขคำส่ังงานธุรการกลาง  

 

column  
เลขท่ีค าสัง่ 
Sheet 

 
งานธุรการกล

าง 
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ทะเบียนประกาศ 
          การออกเลขประกาศในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 
 

 
ภาพแผนผังข้ันตอนการออกเลขประกาศในระบบ E-Saraban  

กอง/งาน 

ประกาศ 

PDF File 

ลงทะเบียน 

ออกเลขประกาศ 

ในระบบ 

มือถือ/แท็บเล็ต 

PC/NoteBook 
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        1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู “ทะเบียนประกาศ” 
หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย “ทะเบียนประกาศ” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ทะเบียนประกาศ 

 
       2. เมื่อปรากฎหน้าจอทะเบียนประกาศ ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู “ออกเลขประกาศ” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ Google form ออกเลขประกาศ  

Clic

k 

 

หรือ 

 Click 
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        3. เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ออกเลขประกาศ” จะปรากฎหน้าจอ Google form ทะเบียนประกาศ ประจำปี    
พ.ศ. 2565  ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จส้ินข้ันตอน เพื่อให้ระบบออกเลขประกาศ  

 
ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนประกาศ 

 
          4. เมื่อระบบ E-Saraban ออกเลขประกาศแล้ว สามารถตรวจสอบเลขประกาศได้ที่หน้าจอ 
“ทะเบียนประกาศ” สามารถตรวจสอบได้ 2 วิธี 
               4.1 ตรวจสอบที่ Column เลขที่คำส่ัง ใน Sheet Name “2565”  เป็น Sheet 
ที่แสดงการออกเลขประกาศรวมทุก กอง/งาน 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขประกาศรวมทุก กอง/งาน  

 

กรอกข้อมูล 

ประกาศ 
เพ่ือลงทะเบียนออกเลข 

 

column  
เลขท่ีประกาศ 

Sheet  
“2565” 

รวมทุก กอง/งาน 
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              4.2. ตรวจสอบที่ Sheet ช่ือ กอง/งาน ของเจ้าของประกาศที่ออกเลข  เช่น  
หากเจ้าของประกาศที่ออกเลขประกาศเป็นของงานวิเคราะห์ฯ  ให้ไปที่ Sheet Name “งานวิเคราะห์ฯ” 
เพื่อตรวจสอบเลขประกาศที่ออกให้โดยระบบที่ Column เลขที่ประกาศ 
เมื่อระบบออกเลขประกาศให้แล้วถือเป็นการเสร็จสินการทำงานของระบบ E-Saraban ทะเบียนประกาศ 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอออกเลขประกาศงานวิเคราะห์  

 

column  
เลขท่ีประกาศ 

Sheet 
 งานวิเคราะห์ 
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ทะเบียนหนังสือรับรอง 
          การลงทะเบียนคุมหนังสือรับรองในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 
 

 
ภาพแผนผังข้ันตอนการลงทะเบีนคุมหนังสือรับรองในระบบ E-Saraban  

กอง/งาน 

หนังสือรับรอง 

PDF File 

ลงทะเบียน 

คุมหนังสือรับรอง 
ในระบบ 

มือถือ/แท็บเล็ต 

PC/NoteBook 
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        1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู 
“ทะเบียนหนังสือรับรอง” หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย 
“ทะเบียนหนังสือรับรอง” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ทะเบียนหนังสือรับรอง 

 
 

       2. เมื่อปรากฎหน้าจอทะเบียนหนังสือรับรอง ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู 
“ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ Google form ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง  

Clic

k 

 

หรือ 

 Click 
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        3. เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง” จะปรากฎหน้าจอ Google form 
ทะเบียนคุมหนังสือรับรอง  ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จส้ินข้ันตอน 
เพื่อให้ระบบออกเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

 
          4. เมื่อระบบ E-Saraban ออกเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรองแล้ว 
สามารถตรวจสอบเลขปทะเบียนคุ้มหนังสือรับรองได้ที่หน้าจอ “ทะเบียนคุมหนังสือรับรอง”  
               4.1 ตรวจสอบที่ Column ที่  ใน Sheet Name “2565”  เป็น Sheet 
ที่แสดงการออกเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

 
ภาพแสดงหน้าจอเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง  

กรอกข้อมูล 

หนังสือรับรอง 
เพ่ือลงทะเบียนคุ
มหนังสือรับรอง 

 

 
column  
เลขท่ีประกาศ 

Sheet  
“2565” 

รวมทุก กอง/งาน 



คู่มือ E-Saraban เทศบาลต าบลบา้านฝาง หน้า  28 

ทะเบียนหนังสือเก็บ 
          ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรทีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
ซ่ึงต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง 
และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 
          การลงทะเบียนเก็บหนังสือในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง 
เมื่อทำการกรอกข้อมูลในระบบจนเสร็จสินข้ันตอนแล้วระบบจะออกรายงานเป็น บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
และทะเบียนหนังสือเก็บ ให้ มีข้ันตอนดังน้ี 
 

 
ภาพแสดงแผนผังข้ันตอนการลงทะเบียนเก็บหนังสือ   

กอง/งาน 

PDF File 
หนังสือที่จะเก็บ 

ลงทะเบียน 

หนังสือเก็บ 

ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
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        1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู 
“ทะเบียนหนังสือเก็บ” หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย 
“ทะเบียนหนังสือเก็บ” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ทะเบียนเก็บหนังสือ 

 
          2. เมื่อปรากฎหน้าจอทะเบียนหนังสือเก็บ ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู “ลงทะเบียนหนังสือเก็บ”  

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ Google form ลงทะเบียนหนังสือเก็บ  

Clic

k 

 

หรือ 

 Click 
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         3. เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ลงทะเบียนหนังสือเก็บ” จะปรากฎหน้าจอ Google form ทะเบียนหนังสือเก็บ  
ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จส้ินข้ันตอน เพื่อให้ระบบออกรายงาน บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
และทะเบียนหนังสือเก็บ 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Google form ทะเบียนหนังสือเก็บ 

 
          4. เมื่อระบบ E-Saraban ออกรายงานบัญชีหนังสือส่งเก็บ และทะเบียนหนังสือเก็บแล้ว 
สามารถตรวจสอบเลขได้ที่หน้าจอ “บัญชีหนังสือส่งเก็บ” และ“ทะเบียนหนังสือเก็บ”  
 

 
ภาพแสดงหน้าจอรายงานบัญชีหนังสือส่งเก็บ  

 

กรอกข้อมูล 

หนังสือที่จะส่งเก็บตาม 

Google form 
เพ่ือส่งเก็บหนังสือในระบ
บ เพ่ือการค้นหาภายหลัง 
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ภาพแสดงหน้าจอรายงานทะเบียนหนังสือเก็บ  

 
การค้นหาหนังสือในระบบ E-Saraban 
             การค้นหาหนังสือระบบ E-Saraban เป็นการค้นหาหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสินแล้ว 
แล้วนำหนังสือมาเก็บไว้ในทะเบียนหนังสือเก็บเรียบร้อยแล้ว การค้นหาหนังสือที่เก็บไว้สามารถค้นหาได้ที่หน้าจอ 
“ทะเบียนหนังสือเก็บ” ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู “ค้นหาหนังสือ” 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบการค้นหาหนังสือ  

 

Click 
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           เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ค้นหาหนังสือ” จะปรากฏหน้าจอ ระบบค้นหาข้อมูล 
จะเป็นการค้นหาข้อมูลโดยการกรอกช่ือเรื่องที่ต้องการค้นหาในช่อง “พิมพ์ช่ือเรื่อง” เสร็จแล้วให้ Click ที่ “ค้นหา” 
ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่มีช่ือเรื่องที่่ค้นหา User 
สามารถเปิดหนังสือที่ต้องการใช้งานตามลิงค์ไฟล์หนังสือที่แนบมาตามรายการที่แสดง 

 
ภาพแสดงหน้าจอระบบการค้นหาหนังสือ 

 
 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอรายการหนังสือที่ทำการค้นหา  
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บัญชีหนังสือขอทำลาย 
          บัญฃีหนังสือขอทำลายตามระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ 
วันหลังจากวันส้ินปีปฏิทิน 
ให้มีการสำรวจเอกสารทีค่รบอายุการเก็บในปีน้ันหรอืเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใด
แล้ว โดยจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสารทำหน้าที่พิจารณาเอกสารที่จะขอทำลาย  ซ่ึงประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน    
          การจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 
          1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู 
“บัญชีหนังสือขอทำลาย” หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย 
“บัญชีหนังสือขอทำลาย” 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่บัญฃีหนังสือขอทำลาย 
 

   

  

Click 

หรือ 
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         2. เมื่อปรากฎหน้าจอบัญชีหนังสือขอทำลาย ให้เล่ือนเมาท์ลงมา Click ที่ Icon เมนู 
“ลงบัญชีหนังสือขอทำลาย” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบการลงบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
         3. เมื่อ Click ที่ Icon เมนู “ลงบัญชีหนังสือขอทำลาย” จะปรากฎหน้าจอ Google form 

บัญชีหนังสือขอทำลาย  ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจนเสร็จส้ินข้ันตอน เพื่อให้ระบบออกรายงาน 
บัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Google form บัญชฃีหนังสือขอทำลาย  

 Click 
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          4. เมื่อระบบ E-Saraban ออกรายงานบัญชีหนังสือขอทำลายแล้ว สามารถตรวจสอบได้ที่หน้าจอ 
“บัญชีหนังสือขอทำลาย”  
          จากหน้าจอรายงานบัญชีหนังสือขอทำลาย ให้เจ้าของงานที่ต้องการทำลายหนังสือ Click ที่ Sheet name 
งานของตนเองเพื่อทำการตรวจสอบความถูกต้องของรายการหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  
เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ Click ที่มุมขวาของ Spreadsheet เพื่อเปิด Spreadsheet 
บัญชีหนังสือขอทำลายข้ึนเพื่อ Print เป็นเอกสารแนบบันทึกขอทำลายหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป  

 
ภาพแสดงหน้าจอรายงานบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Spreadsheet บัญชีหนังสือขอทำลาย  

2. 

Click 1.Click 
เลือก 
Sheet 
งานของตน 
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บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี  
          ทุกปีปฎิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือทีมีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำข้ึน 
พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
          การจัดทำบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 
          1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู 
“บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี” หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย 
“บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี  

          2. จากหน้าจอรายงานบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี 
ให้เจ้าของงานที่มีหนังสือครบตามระเบียบที่จะส่งมอบใหห้อจดหมายเหต ุClick ที่มุมขวาของ Spreadsheet เพื่อเปิด 
Spreadsheet แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ข้ึนเพื่อดาวน์โหลด Spreadsheet มากรอกข้อมูลแล้ว Print 
เป็นเอกสารแนบหนังสือส่งเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป 

Clic

k 

หรือ 
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ภาพแสดงหน้าจอแบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี 

 

 
ภาพแสดงหน้าจอดาวน์โหลด Spreadsheet แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี 

  

 Click 
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บัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง 
          บัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง เป็นบัญชีหนังสือที่ส่วนราขการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ัน 
เพียงทำบัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเองส่งมอบให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
          การจัดทำบัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง ในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 
          1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู “บัญชีหนังสือครบ 
20 ปีขอเก็บเอง” หรือ ที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย 
“บัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเจ้าสู่บัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง 

 

          2. จากหน้าจอรายงานบัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง  
ให้เจ้าของงานที่มีหนังสือครบตามระเบียบที่จะขอเก็บเองจัดทำบัญชีฯ ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ Click ที่มุมขวาของ 
Spreadsheet เพื่อเปิด Spreadsheet แบบบัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง ข้ึนมาเพื่อดาวน์โหลด Spreadsheet 
มากรอกข้อมูลแล้ว Print เป็นเอกสารแนบหนังสือส่งเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอแบบบัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง  

 

Click 

หรือ 

Clic

k 
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ภาพแสดงหน้าจอดาวน์โหลด Spreadsheet แบบบัญชีหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง 
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บัญชีฝากหนังสือ 
          บัญฃีฝากหนังสือเป็นบัญชีหนังสือที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย 
ซ่ึงส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสำคัญและประสงคจ์ะฝากใหก้องจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้  
          การจัดทำบัญชีฝากหนังสือ ในระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง มีข้ันตอนดังน้ี 
          1. จากหน้าจอหลักของ ระบบ E-Saraban เทศบาลตำบลบ้านฝาง ให้เลือกที่ Icon เมนู “บัญชีฝากหนังสือ” 
หรือที่ Menu Bar ให้เลือก เมนู E-Saraban จะปรากฎเมนูย่อยให้เลือกเมนูย่อย“บัญชีฝากหนังสือ” 

 
ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่บัญชีฝากหนังสือ 

 

          2. จากหน้าจอรายงานบัญชีฝากหนังสือ  
ให้เจ้าของงานที่จะดำเนินการจัดทำบัญชีฝากหนังสือส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ Click ที่มุมขวาของ Spreadsheet 
เพื่อเปิด Spreadsheet แบบบัญชีฝากหนังสือข้ึนมาเพื่อดาวน์โหลด Spreadsheet มากรอกข้อมูลแล้ว Print 
เป็นเอกสารแนบหนังสือส่งเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป 

 
ภาพแสดงหน้าจอแบบบัญชีฝากหนังสือ  

 

Click 

หรือ 

Click 
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ภาพแสดงหน้าจอดาวน์โหลด Spreadsheet แบบบัญชีฝากหนังสือ 
 


