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เมื่อมหีนังสอืเขามาในหนวยงานของผูใช จาํนวน 1 ฉบับ 

การเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
ข้ันตอนที่ 1   ใหผูใชเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงสามารถทําได 3 วิธี คือ   

วิธีที่ 1. การเรียกที่ URL : http://www.dnp.go.th 
วิธีที่ 2. การเรียกที่ URL : http://e-doc.dnp.go.th     
วิธีที่ 3. การเรียกที่  URL : 172.25.25.66 (ใชสําหรับเฉพาะหนวยงานในสวนกลางเทานั้น) 

การเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
วิธีที่ 1. การเรียกที่ URL : http://www.dnp.go.th 
ผูใชเรียกโปรแกรม Microsoft  Windows ตามปกติ จากนั้นเลือกโปรแกรม Inter Explorer 

ที่ปรากฏเปนรูป           บนหนาจอคอมพิวเตอร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระบบจะแสดงหนา Windows Internet Explorer ใหผูใชปอน URL สําหรับเขาสูระบบ   

โดยเรียกที ่URL :   http://www.dnp.go.th/ และกด Enter 
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หลักจากนั้น ระบบจะแสดง หนาเว็บกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพนัธุพืช  

 

ใหผูใชกด เขาเลือกระบบสารสนเทศภายใน DNP Intranet 

 

ระบบจะแสดงหนาจอเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ใหผูใชกดเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 

 

ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของกรมอุทยานแหงชาต ิ

สัตวปา และพันธุพืช  
ใหผูใชปอนช่ือผูใชงาน และรหัสผาน และกดปุม ตกลง เพือ่ปฏิบัติงานในขัน้ตอนอื่นๆ 

ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสตอไป 
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การเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

วิธีที่ 2. การเรียกที่ URL : http://e-doc.dnp.go.th 
ผูใชเรียกโปรแกรม Microsoft  Windows ตามปกติ จากนัน้เลือกโปรแกรม Inter Explorer 

ที่ปรากฏเปนรูป           บนหนาจอคอมพิวเตอร 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงหนา Windows Internet Explorer ใหผูใชปอน URL สําหรับเขาระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส  โดยเรียกที่ URL :   http://e-doc.dnp.go.th และกด Enter  
 

ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของกรมอุทยาน

แหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
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ใหผูใชปอนช่ือผูใชงาน และรหัสผาน และกดปุม ตกลง เพือ่ปฏิบัติงานในขัน้ตอนอื่นๆ 

ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสตอไป 

 
การเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

วิธีที่ 3. การเรียกที่  URL : 172.25.25.66  (ใชสําหรับเฉพาะหนวยงานในสวนกลางเทานั้น) 

ผูใชเรียกโปรแกรม Microsoft  Windows ตามปกติ จากนัน้เลือกโปรแกรม Inter Explorer 
ที่ปรากฏเปนรูป             บนหนาจอคอมพิวเตอร 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงหนา Windows Internet Explorer ใหผูใชปอน URL สําหรับเขาสูระบบงาน

สารบรรรณอิเล็กทรอนกิส  โดยเรียกที่ URL :    URL : 172.25.25.66 และกด Enter  
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ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของกรมอุทยานแหงชาติ 

สัตวปา และพันธุพืช 
ใหผูใชปอนช่ือผูใชงาน และรหัสผาน และกดปุม ตกลง เพือ่ปฏิบัติงานในขัน้ตอนอื่นๆ 

ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสตอไป 
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การคนหาเอกสาร 
 

ข้ันตอนที่ 2 หลักจากผูใชเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหผูใชคนหาเอกสาร 
การคนหาเอกสาร สามารถปฏิบัติ ได 2 วิธี คอื 

1. หนาเมนหูลัก<เลือกคนหาเอกสาร 
2. หนังสือรอดําเนนิการ < เอกสารลงทะเบียน 
 

การคนหาเอกสาร 
วิธีที่ 1. หนาเมนูหลัก< เลือกคนหาเอกสาร  
ผูใชเขาเมนูหนาหลัก ระบบจะแสดงหนาจอเมนูหนาหลัก 

 

 

 

 

 

 

ใหผูใช เลือก เมนูคนหา ระบบจะแสดงหนาจอการคนหาใหผูใช กดปุม  และ

ปอนรายละเอียดที่ตองการคนหาเอกสาร (เลขทะเบียนเอกสาร หรือเลขที่เอกสาร หรือช่ือเร่ือง วันที่)

ลงในชองตางๆ โดยผูใชสามารถเลือกปอนรายละเอียดในชอง ทั้ง 3 ชอง ได ดังนี ้
1. ชองเลขทะเบียนรับเขา จากสารบรรณกลาง กรมอุทยานฯ 
2. ชองเลขทะเบียนรับ – สงของหนวยงานผูใช 
3. ชองรายละเอียด (เลขที่เอกสาร หรือวันที่ หรือเร่ืองรายละเอียด หรือช่ือเร่ือง ฯลฯ ในชองตาง )ๆ 

จากนัน้ กดปุม                   เพือ่ใหระบบเร่ิมการคนหาขอมูล  
  

 

 

 

 

1 

 
2 

 3 
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ระบบพบขอมูลตามที่ตองการ ระบบจะแสดงรายงานที่ตองการคนหา           

เมื่อระบบพบขอมูลตามที่ตองการแลว ระบบจะแสดงหนาจอรายการเอกสารที่ตองการคนหา           

 

 

 
 

การคนหาเอกสาร  

วิธีที่ 2. หนังสือรอดําเนินการ < เอกสารลงทะเบียน 

ผูใชเขาเมนูหนาหลัก ระบบจะแสดงหนาจอเมนูหนาหลัก ใหผูใชเลือกเมนูหนังสือรอ

ดําเนินการ < เอกสารรอลงทะเบียน  

 
 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ  

ในหนาหลักผูใชสามารถตรวจสอบจาํนวนเอกสารใหมไดจากขอความแจงจํานวนภายใตเมนู

เอกสารรอลงทะเบียน จากตัวอยาง ระบบจะแจงขอความ มีเอกสารรอปฏิบัติ   158  เร่ือง 

 หลักจากผูใชเลือกเอกสารรอลงทะเบียนแลว ระบบจะแสดงหนาจอรายการเอกสาร           
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การลงรับเอกสาร 

ข้ันตอนที่ 3 เมื่อผูใชไดมีการคนหาเอกสารแลว ใหผูใชดําเนินการลงรับเอกสาร  

การลงรับเอกสาร ผูใชสามารถเลือกลงรับหนังสอืได 2 แบบ คือ  
1. การลงรับเอกสารแบบ Online เปนการลงรับเอกสารผานระบบ (รับเอกสารตนฉบับจาก

เมนูงานรอลงทะเบียน/จากการคนหาเอกสาร) ใชในกรณีที่มีการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว 

2. การลงรับเอกสารแบบ Manual เปนการลงรับเอกสารจากการปอนขอมูลรายละเอยีด

เอกสารใหมทัง้หมด (จากเมนูลงรับเอกสาร) ใชในกรณีที่หนวยงานไมไดใชระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสหรือหนวยงานภายนอกองคกรสงเขามาในองคกรของผูใชผานหนวยงานสารบรรณกรม 

หรือ สงมาทีห่นวยงานของผูใชโดยตรง 
 
การลงรับเอกสารแบบ Online กรณีที่ผูใชไดมีการคนหาเอกสารที่ตองการจะลงรับเอกสาร

จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส (จากเมนูหนาหลัก<หนังสอืรอดําเนินการ<เอกสารรอลงทะเบียน 

และเมนูหนาหลัก<คนหา) แลว 

ระบบจะแสดงหนาจอรายการเอกสารที่ตองการ ซึ่งจะพบสัญลักษณรูปกระดาษ พรอมทั้ง

เลขที่เอกสาร และช่ือเร่ืองที่หนวยงานสงผานระบบมาใหหนวยงานผูใช 
เมื่อระบบแสดงหนาจอรายการเอกสารแลว ใหผูใชกดที่สัญลักษณรูปกระดาษ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
เมื่อเขาในเมนูเอกสารรอลงทะเบียนจะพบสัญลักษณรูปกระดาษ พรอมทัง้เลขที่เอกสาร 

และช่ือเร่ืองที่หนวยงานสงผานระบบมาให 
- สัญลักษณรูปกระดาษ   สีสม หมายถึง สงเร่ืองและเอกสารแนบผานระบบมาและไมสง

เอกสารจริงตามมาให หนวยงานที่เกี่ยวของสามารถลงรับเอกสารไดทันที 
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- สัญลักษณรูปกระดาษ สีฟา หมายถึง สงเร่ืองและเอกสารแนบผานระบบมาและจะตอง

สงเอกสารจริงตามมาใหดวย โดยผูใชตองรอเอกสารสงตามมาถึงหนวยงานกอน จึงจะทาํการลงรับเร่ือง

ผานระบบ หรือกรณีเรงดวน อาจรับเร่ืองและดาํเนินการกอนได 

 

เมื่อผูใชกดที่สัญลักษณรูปกระดาษ แลว ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอียดเอกสาร ที่ไดมี

การปอนขอมูลมาใหแลวทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมทั้งเอกสารแนบ (ดานลางหนาจอ) ผูใช

สามารถกดเอกสารแนบ เพื่อเปดอานหรือสั่งพิมพ ไดกอน หรือกดที่เอกสารเลขที่ เพื่อติดตามขั้นตอนการ

เดินของเอกสาร หรืออานรายละเอียดคําสัง่ (กดเลขที่เอกสารอีกคร้ัง)  

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  

     ในหนาจอเอกสารลงทะเบียน ผูใชสามารถตรวจสอบรายละเอยีดตางๆ เชน การอานเอกสารแนบ 

ดูรายละเอียด หรือติดตามขั้นตอนการทํางาน กอนการลงรับเอกสาร โดยกดที่เคร่ืองหมายรูปกระดาษ 

ที่รายการที่ตองการลงรับเอกสาร โดยระบบจะแสดงหนาจอรายละเอียดของเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 


