
คูมือการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจังหวัดปราจีนบุรี 
 ****************** 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ - สงหนังสือผานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจังหวัดปราจีนบุรี  
ผูใชงาน (เฉพาะสวนราชการสังกัดสวนภมิูภาค) สามารถดําเนินการไดดังตอไปนี ้

1. ผูใชงานตองเขาสูเว็บไซตระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจังหวัดปราจีนบุรี    
http://www.prachinonline.com/doc เพื่อเขาสูระบบระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสจังหวัดปราจีนบุรี  
ผานทางอินเทอรเน็ต 

 
  

เมื่อเขาสูหนาแรกของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจังหวดัปราจีนบุรี   พิมพรหสัผูใช
และรหัสผาน  แลวคลิกที่ปุม  “เขาสูระบบ” 
2. เมื่อคลิกที่ปุม  “เขาสูระบบ”  จะพบหนาจอดังภาพดานลางนี้ 
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การลงทะเบียนหนังสือสง 
หนังสือสง  มี 2 ประเภท ไดแก หนังสือสงท่ัวไป และหนงัสือสงเวียน 
1. การลงทะเบียนหนังสือสงทัว่ไป   

ไปที่เมนู  “แสดงทะเบยีนหนังสือสงทั่วไป”  ตามภาพดานลางนี้ 

 
 
แลวคลิกที่เมน ู “เพิ่มเติมทะเบียนสง” 
 

 

แสดงทะเบียนหนังสือ 
สงทั่วไป 

เพิ่มเติมทะเบียนสง 
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หนาจอขางบนใหผูใชงานพิมพขอความลงในชองวาง และเลือกประเภทของ
เอกสารและการปฏิบัติใหครบถวน ดังนี ้
• ประเภท : ใหเลือกประเภทของเอกสารใหถูกตอง 
• ลงวันที่เอกสาร  : ใหคลิกเลอืกวันที่ปจจุบนั 
• รหัสเอกสาร : ใหพิมพตามเลขที่หนังสือของหนวยงาน เชน ปจ  0016.1/...  เปนตน  
• เลขที่เอกสาร :  ระบบจะตั้งคาไว  แตเราจะยังยึดตัวเลขนีไ้มได ตอเมื่อเราไดพิมพ 

และเลือกทุกอยางและไดดําเนินการบันทกึขอมูลเสร็จเรียบรอยและตวัเลขจะปรากฏขึ้นเอง 
• จาก : ใหพิมพตัวยอเปน “ผวจ.ปจ.” 
• ถึง : ใหพิมพใหยอที่สุดแตตองไดความหมาย 
• เร่ือง : กรณีช่ือเร่ืองยาวใหพมิพลงไปบางพอเขาใจ แลวใชเครื่องหมาย “ฯ” 
• การปฏิบัติ : ใหคลิกเลือกหนวยงานเจาของเรื่อง 
• วันที่รับ : ใหคลิกเลือกวันทีป่จจุบัน 
• หมายเหตุ : จะมีหรือไมมีก็ได 
• บันทึกขอมูล : ใหผูใชงานทําการบันทึกขอมูลทุกครั้งที่มีการใชงาน 
• จะไดเลขที่สงหนังสือทั่วไป 
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2. การสงหนังสือเวียน 
ไปที่เมน ู “เพิ่มเติมทะเบยีนหนังสือสงเวียน”    จะพบกบัหนาจอดานลางนี้  สวนการ 

พิมพและคลิกเลือกใหดําเนินการเหมือนกับการลงทะเบียนหนังสือสงทัว่ไป 
 

 
 

เมื่อคลิกเลือกแลวจะปรากฏหนาจอนี ้
 

 

หากตองการออกเลขสงหนังสือ 
เวียน 
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หนาจอขางบนใหผูใชงานพิมพขอความลงในชองวาง และเลือกประเภทของ
เอกสารและการปฏิบัติใหถูตอง ดังนี ้
• ประเภท : ใหเลือกประเภทของเอกสารใหถูกตอง 
• ลงวันที่เอกสาร  : ใหคลิกเลอืกวันที่ปจจุบนั 
• รหัสเอกสาร : ใหพิมพตามเลขที่หนังสือของหนวยงาน เชน ปจ  0016.1/...  เปนตน  

และหลังกลองที่ตองพิมพเลขที่หนังสือหนวยงาน จะมี “ว” ปรากฏอยู 
• เลขที่เอกสาร :  ระบบจะตั้งคาไว  แตเราจะยังยึดตัวเลขนีไ้มได ตอเมื่อเราไดพิมพ 

และเลือกทุกอยางและไดดําเนินการบันทกึขอมูลเสร็จเรียบรอยและตวัเลขจะปรากฏขึ้นเอง 
• จาก : ใหพิมพตัวยอเปน “ผวจ.ปจ.” 
• ถึง : ใหพิมพใหยอที่สุดแตตองไดความหมาย 
• เร่ือง : กรณีช่ือเร่ืองยาวใหพมิพลงไปบางพอเขาใจ แลวใชเครื่องหมาย “ฯ” 
• การปฏิบัติ : ใหคลิกเลือกหนวยงานเจาของเรื่อง 
• วันที่รับ : ใหคลิกเลือกวันทีป่จจุบัน 
• หมายเหตุ : จะมีหรือไมมีก็ได 
• บันทึกขอมูล : ใหผูใชงานทําการบันทึกขอมูลทุกครั้งที่มีการใชงาน 
• จะไดเลขที่หนงัสือสงเวียน 
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การลงทะเบียนหนังสือรบั 
ในการลงทะเบียนหนังสือรับ  ระบบ ฯ จะอนุญาตให เฉพาะเจาหนาทีข่องสํานักงาน 

จังหวดัที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสํานักงานจงัหวัดเปนผูใชงาน เทานั้น  ใหดําเนินการดังนี ้
1. ไปที่เมนู  “แสดงทะเบยีนหนังสือรับ”  ตามภาพดานลางนี้ 

 
 
แลวคลิกที่เมน ู “เพิ่มเติมทะเบียนรับ” 
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ในหนาจอขางบนใหผูใชงานพิมพขอความลงในชองวาง และเลือกประเภทของเอกสาร
และการปฏิบตัิใหถูตอง ดังนี้ 

1. ประเภท : ใหเลือกประเภทของเอกสารใหถูกตอง 
2. ลงวันที่เอกสาร  : ใหคลิกเลอืกวันที่ปจจุบนั 
3. รหัสเอกสาร : ใหพิมพตามเลขที่หนังสือของหนวยงานทีส่งใหจังหวัด  

เชน ปจ  0016.2/...  เปนตน  
4. เลขที่เอกสาร :  ระบบจะตั้งคาไว  แตเราจะยังยึดตัวเลขนีไ้มได ตอเมื่อเรา 

ไดพิมพและเลอืกทุกอยางและไดดําเนินการบันทึกขอมูลเสร็จเรียบรอยและตัวเลขจะปรากฏขึ้นเอง 
5. จาก : ใหพิมพตัวยอแตตองไดความหมาย  (หากสามารถยอได) 
6. ถึง : ใหพิมพตวัยอเปน “ผวจ.ปจ.” 
7. เร่ือง : กรณีช่ือเร่ืองยาวใหพมิพลงไปบางพอเขาใจ แลวใชเครื่องหมาย “ฯ” 
8. การปฏิบัต ิ: ใหคลิกเลือกหนวยงานเจาของเรื่อง 
9. วันที่รับ : ใหคลิกเลือกวันทีป่จจุบัน 
10. หมายเหตุ : จะมีหรือไมมีก็ได 
11. บันทึกขอมูล : ใหผูใชงานทําการบันทึกขอมูลทุกครั้งที่มีการใชงาน 
12. จะไดเลขที่หนงัสือรับ 

 
2. ไปที่เมน ู “เพิ่มเติมทะเบยีนหนังสือรับ”    จะพบกับหนาจอดานลางนี้  สวนการพมิพ 

และคลิกเลือกใหดําเนินการเหมือนกับ ขอ 1. 
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5. การแกไขขอมูลในทะเบียนรับและทะเบียนสง  ใหผูใชงานเขาสูระบบงานสารบรรณ-
อิเล็กทรอนิกสจังหวดัปราจีนบุรี   http://www. prachinonline.com/doc.    ผานทางอินเทอรเน็ต
และพิมพรหัสผูใชและรหัสผาน  แลวคลิกที่ปุมเมนู  “เขาสูระบบ”  เชนเดียวกับการเขาสูระบบ
คร้ังแรก  แลวใหคลิกไปในสวนงานที่จะแก เชน  หากตองการแกงานที่ไดลงทะเบยีนสงไว ให
ผูใชงานดําเนนิการดังนี ้

 
 

 คลิกเลือกเมนู  “ทะเบียนหนงัสือสง” หรือ “ทะเบียนหนังสือรับ” ที่ตองการแกไข แลวจะ
พบหนาจอดานลางนี้ 
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2. จากหนาจอดังกลาว  ในสวนทายตาราง  ทีม่ีช่ือวา “คําสั่ง”  ใหคลิกเลือก  และเมื่อ

ใชเมาสไปวางจะขึ้นตวัอักษรคําวา  “แกไข”  จะปรากฏหนาจอเดิมอกีดงันี้ 

 
 

ใหดําเนินการแกไขปรับปรงุ เพิ่มเติมขอความที่ตองจะทาํ เสร็จแลว 
ใหคลิกเลือก “ปรับปรุงขอมูล”  

 
****************** 


