


บริษัท ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรช ัน่ จ ากดั                                                                  ค ูมื่อระบบอิสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์ังหวดัสระบุรี 

สารบัญ 
 

ส่วนท่ี 1 ขัน้ตอนส ำหรับผู้ใช้หน่วยงำนภำยในจงัหวัด 
 หน้าจอเขา้สู่ระบบ (Login)        หน้า 1 

เมนูส าหรับดูแลขอ้มูลระบบการเพิ่มหนังสอืรบั     หน้า 2 
เมนูส าหรับดูแลขอ้มูลระบบการเพิ่มหนงัสือออก                   หน้า 6 

 เมนูส าหรับดูแลขอ้มูลระบบการเพิ่มหนังสอืทะเบียนคุม                   หน้า 10 
เมนูส าหรับดูแลขอ้มูลการตรวจสอบสถานะผู้ที่เปิดอ่านหนังสอืและการตอบกลบั หน้า 13 
เมนูส าหรับดูแลขอ้มูลระบบการเพิ่มหนังสอืเขา้     หน้า 14 

ส่วนท่ี 2 ขัน้ตอนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่แอดมิน 
หน้าจอเขา้สู่ระบบ (Login)       หน้า 15 

 เมนูส าหรับดูแลขอ้มูลระบบการเพิ่มหนว่ยงาน                                  หน้า 16 
เมนูส าหรับดูแลขอ้มูลระบบการเพิ่มสมาชิก                    หน้า 17 

 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 1- 
 

ขัน้ตอนส ำหรับผู้ใช้หน่วยงำนภำยในจังหวัด 
 

1.1 เข้ำผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://edocument-sri.thailocallink.com/ โดยกำรล็อคอินเพื่อเข้ำสู่ระบบ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกชื่อผูใ้ชใ้นการเขา้ระบบ 
 

กรอกรหสัผ่านในการเขา้ระบบ 
 

คลิกเพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

http://edocument-sri.thailocallink.com/


บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 2- 
 

เมนูส ำหรับดูแลหนังสือรับและเพิ่มหนังสือเข้ำสู่ระบบ 
เม่ือคลกิเข้าไปแล้วจะแสดงรายละเอียดดงันี ้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลกิเพ่ือเลือกประเภทของหนงัสือ 
 2. ระบเุลขท่ีของเลขท่ีเอกสาร 
 3. ระบเุลขท่ีของหน่วยงาน 
 4. คลกิเพ่ือลงวนัท่ี 
 5. โชว์วนัท่ีเพิม่ 
 6. ระบจุากหน่วยงานและระบชุัน้ลบั 
 7. ระบปีุเอกสาร 
 8. ระบช่ืุอเร่ืองของเอกสาร 
 9. ระบรุายละเอียดเพิม่เติม 
 10. คลกิเพ่ือเลือกวตัถปุระสงค์ 
 11. คลกิเพ่ือเลือกวนัท่ีด าเนินการภายใน 
 12.คลกิเพ่ือเลือกวนัท่ีอายขุองเอกสาร 

13.คลกิเลือกหากต้องการตดิตามผลการด าเนินงาน 
14.คลกิเลือกหากต้องการเปิดเผยหนงัสือสัง่การแก่บคุคลทัว่ไป 
15.คลกิเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
16.คลกิเพ่ือเพิม่ชัน้ความเร็ว 
17.คลกิเพ่ือเลือกผู้ รับ 
18.ระบขุัน้ตอนการปฏิบตั ิ
19.บนัทึกข้อมลู 
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คลิกเพื่อเพิ่มหนังสือ 
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- หน้า 3- 
 

หมายเลข 15 เม่ือคลกิแนบไฟล์จะแสดงหน้าต่าง ดงันี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อแนบไฟล์เอกสารไม่เกิน 5.00 MB 
 

คลิกเพื่อบนัทกึข้อมลู คลิกเพื่อยกเลิกการบนัทกึ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 4- 
 

หมายเลข 17 เม่ือคลกิเพิ่มผู้ รับจะแสดงหน้าต่าง ดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกหน่วยงาน ที่ต้องการส่งข้อมลู 

คลิกเพื่อบนัทกึ 

คลิกเพื่อยกเลิก 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 5- 
 

เม่ือบนัทึกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ในเมนหูนงัสือรับจะแสดงข้อมลู ดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนกูารเพิ่มหนังสือรับ 

แสดงรายการหนังสือทัง้หมดที่ส่งไปยงัหน่วยงานอื่น 

คลิกเพื่อลบหนังสือออกจากระบบ 

คลิกเพื่อแจ้งปิดงาน 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 6- 
 

เมนูส ำหรับดูแลหนังสือออกและเพิ่มหนังสือเข้ำสู่ระบบ 
เม่ือคลกิเข้าไปแล้วจะแสดงรายละเอียดดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลกิเพ่ือเลือกประเภทของหนงัสือ 
 2. ระบเุลขท่ีของหนงัสือ 
 3. คลกิเพ่ือเลือกระดบัชัน้ความลบัของหนงัสือ 
 4. คลกิเพ่ือเลือกปีของหนงัสือ 
 5. ระบช่ืุอเร่ือง 
 6. ระบรุายละเอียดเพิม่เติม 
 7. คลกิเพ่ือเลือกวตัถปุระสงค์ 
 8. ระบขุ้อมลูเพิม่เติม (อ้างถึง, สิง่ท่ีสง่มาด้วย, หมายเหต,ุ ท่ีเก็บเอกสาร) 
 9. คลกิเพ่ือเลือกวนัสิน้สดุการด าเนินการ 
 10. คลกิเพ่ือเลือกวนัหมดอายขุองหนงัสือ 
 11. คลกิเลือกหากต้องการตดิตามผลการด าเนินงาน 
 12. คลกิเลือกหากต้องการเปิดเผยหนงัสือสัง่การแก่บคุคลทัว่ไป 
 13.ระบขุัน้ตอนปฏิบตั ิ  

14. คลกิเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
15.คลกิเพ่ือเลือกชัน้ความเร็วของหนงัสือ 
16. คลกิเพ่ือเลือกผู้ รับ 
17. บนัทึกข้อมลู 
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คลิกเพื่อเพิ่มหนังสือ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 7- 
 

หมายเลข 14 เม่ือคลกิแนบไฟล์จะแสดงหน้าต่าง ดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คลิกเพื่อแนบไฟล์เอกสารไม่เกิน 5.00 MB 
 

คลิกเพื่อบนัทกึข้อมลู คลิกเพื่อยกเลิกการบนัทกึ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 8- 
 

 

หมายเลข 16 เม่ือคลกิเพิ่มผู้ รับจะแสดงหน้าต่าง ดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อบนัทกึ 

คลิกเพื่อยกเลิก 

คลิกเลือกหน่วยงาน ที่ต้องการส่งข้อมลู 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 9- 
 

เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแล้ว ในเมนหูนงัสือออกจะแสดงข้อมลู ดงันี  ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนกูารเพิ่มหนังสือออก 

แสดงรายการหนังสือทัง้หมดที่ส่งไปยงัหน่วยงานอื่น 

คลิกเพื่อลบหนังสือออกจากระบบ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 10- 
 

เมนูส ำหรับดูแลทะเบียนคุมและเพิ่มหนังสือเข้ำสู่ระบบ 
เม่ือคลกิเข้าไปแล้วจะแสดงรายละเอียดดงันี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลกิเพ่ือระบหุมวด 
 2. ระบวุ/ด/ปของหนงัสือ 
 3. ระบช่ืุอเร่ือง  

4. ระบรุายละเอียดเพิม่เติม 
 5. ระบวุงเงิน 
 6. ระบผุู้ลงนามในเอกสาร 
 7. ระบปุระเภทเอกสาร 
 8. ระบหุน่วยงาน 
 9. ระบช่ืุอผู้ออกเลข 

10. คลกิเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
 11. . บนัทึกข้อมลู 
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คลิกเพื่อเพิ่มหนังสือ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 11- 
 

หมายเลข 10 เม่ือคลกิแนบไฟล์จะแสดงหน้าต่าง ดงันี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อแนบไฟล์เอกสารไม่เกิน 5.00 MB 
 

คลิกเพื่อบนัทกึข้อมลู คลิกเพื่อยกเลิกการบนัทกึ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 12- 
 

เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแล้ว ในเมนทูะเบียนคมุจะแสดงข้อมลู ดงันี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนทูะเบียนคมุ 

แสดงรายการหนังสือทัง้หมดที่ส่งไปยงัหน่วยงานอื่น 

คลิกเพื่อลบหนังสือออกจากระบบ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 13- 
 

เมนูส ำหรับกำรตรวจสอบสถำนะผู้ที่เปิดอ่ำนหนังสือและตรวจสอบกำรตอบกลับ 
เม่ือคลกิเข้าไปแล้วจะแสดงรายละเอียดดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือคลกิเข้าไปจะสามารถเช็คสถานะ การเปิดอ่านหนงัสือและตรวจสอบการตอบกลบัของแต่ละหน่วยงานท่ี
เราสง่ถึงวา่ได้รับหนงัสือแล้วหรือยงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อตรวจสอบสถานะผู้ เปิดอา่นหนงัสือ 

จะโชว์สถานะ การเปิดหนังสือของหน่วยงานที่ส่งถงึ 

สามารถเช็คสถานะตอบกลบัจากหน่วยงานที่เราส่ง
หนังสือไป 

คลิกเพื่อลบหนังสือออกจากระบบ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 14- 
 

เมนูส ำหรับดูแลหนังสือเข้ำ 
เม่ือคลกิเข้าไปแล้วจะแสดงรายละเอียดหนงัสือทัง้หมดดงันี ้

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร 
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- หน้า 15- 
 

ขัน้ตอนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่แอดมิน 
 
1.2 เข้ำสู่ระบบโดยพิมพ์ http://edocument-sri.thailocallink.com/admin 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุชื่อผู้ใช้งานในการเข้าระบบ 

ระบุรหสัผ่านในการเข้าระบบ 

คลิกเพื่อเข้าสู่ระบบ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 16- 
 

เมนูส ำหรับดูแลข้อมูลเพิ่มหน่วยงำน 
เม่ือคลกิเข้าไปแล้วจะแสดงรายละเอียดดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-      เพิม่รายการใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อเพิ่มหวัข้อใหม ่

คลิกเพื่อลบข้อมลูที่เลือก 

คลิกเพื่อแก้ไขข้อมลูที่
เลือก 

ระบุชื่อหวัข้อ 

ระบุหมวดหลกั 

คลิกเลือกสถานะแสดงผล 

บนัทกึข้อมลู 

ยกเลิกการบนัทกึ 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 17- 
 

 

เมนูส ำหรับดูแลข้อมูลเพิ่มสมำชิก 
เม่ือคลกิเข้าไปแล้วจะแสดงรายละเอียดดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อเพิ่มเจ้าหน้าที ่

คลิกเพื่อลบข้อมลูที่เลือก 

คลิกเพื่อแก้ไขข้อมลูที่
เลือก 



บริษทั ซิต้ีวาไรต้ี คอร์เปอเรชัน่ จ  ากดั                                                                               คู่มือระบบอิสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสระบุรี 
  
 

- หน้า 18- 
 

-      เพิม่รายการใหม่ 
 

ระบุชื่อผู้ใช้งาน 
ระบุรหสัผ่าน 

ระบุชื่อ-นามสกลุ 
ระบุE-mail 

ระบุหมายเลขโทรศพัท ์
ระบุหน่วยงาน 

คลิกเลือกสถานะอนมุตั ิ
บนัทกึข้อมลู 

ยกเลิกการบนัทกึ 




