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เมื่อมหีนังสอืเขามาในหนวยงานของผูใช จาํนวน 1 ฉบับ 

การเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
ข้ันตอนที่ 1   ใหผูใชเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 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 (ใชสําหรับเฉพาะหนวยงานในสวนกลางเทานั้น) 

การเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
วิธีที่ 1. การเรียกที่ URL : http://www.dnp.go.th 
ผูใชเรียกโปรแกรม Microsoft  Windows ตามปกติ จากนั้นเลือกโปรแกรม Inter Explorer 

ที่ปรากฏเปนรูป           บนหนาจอคอมพิวเตอร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ระบบจะแสดงหนา Windows Internet Explorer ใหผูใชปอน URL สําหรับเขาสูระบบ   

โดยเรียกที ่URL :   http://www.dnp.go.th/ และกด Enter 
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หลักจากนั้น ระบบจะแสดง หนาเว็บกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพนัธุพืช  

 

ใหผูใชกด เขาเลือกระบบสารสนเทศภายใน DNP Intranet 

 

ระบบจะแสดงหนาจอเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ใหผูใชกดเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 

 

ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของกรมอุทยานแหงชาต ิ

สัตวปา และพันธุพืช  
ใหผูใชปอนช่ือผูใชงาน และรหัสผาน และกดปุม ตกลง เพือ่ปฏิบัติงานในขัน้ตอนอื่นๆ 

ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสตอไป 
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การเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

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

ที่ปรากฏเปนรูป           บนหนาจอคอมพิวเตอร 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงหนา Windows Internet Explorer ใหผูใชปอน URL สําหรับเขาระบบสาร

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

ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของกรมอุทยาน

แหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
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ใหผูใชปอนช่ือผูใชงาน และรหัสผาน และกดปุม ตกลง เพือ่ปฏิบัติงานในขัน้ตอนอื่นๆ 

ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสตอไป 

 
การเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

วิธีที่ 3. การเรียกที่  URL : 172.25.25.66  (ใชสําหรับเฉพาะหนวยงานในสวนกลางเทานั้น) 

ผูใชเรียกโปรแกรม Microsoft  Windows ตามปกติ จากนัน้เลือกโปรแกรม Inter Explorer 
ที่ปรากฏเปนรูป             บนหนาจอคอมพิวเตอร 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงหนา Windows Internet Explorer ใหผูใชปอน URL สําหรับเขาสูระบบงาน

สารบรรรณอิเล็กทรอนกิส  โดยเรียกที่ URL :    URL : 172.25.25.66 และกด Enter  
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ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของกรมอุทยานแหงชาติ 

สัตวปา และพันธุพืช 
ใหผูใชปอนช่ือผูใชงาน และรหัสผาน และกดปุม ตกลง เพือ่ปฏิบัติงานในขัน้ตอนอื่นๆ 

ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสตอไป 
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การคนหาเอกสาร 
 

ข้ันตอนที่ 2 หลักจากผูใชเขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหผูใชคนหาเอกสาร 
การคนหาเอกสาร สามารถปฏิบัติ ได 2 วิธี คอื 

1. หนาเมนหูลัก<เลือกคนหาเอกสาร 
2. หนังสือรอดําเนนิการ < เอกสารลงทะเบียน 
 

การคนหาเอกสาร 
วิธีที่ 1. หนาเมนูหลัก< เลือกคนหาเอกสาร  
ผูใชเขาเมนูหนาหลัก ระบบจะแสดงหนาจอเมนูหนาหลัก 

 

 

 

 

 

 

ใหผูใช เลือก เมนูคนหา ระบบจะแสดงหนาจอการคนหาใหผูใช กดปุม  และ

ปอนรายละเอียดที่ตองการคนหาเอกสาร (เลขทะเบียนเอกสาร หรือเลขที่เอกสาร หรือช่ือเร่ือง วันที่)

ลงในชองตางๆ โดยผูใชสามารถเลือกปอนรายละเอียดในชอง ทั้ง 3 ชอง ได ดังนี ้
1. ชองเลขทะเบียนรับเขา จากสารบรรณกลาง กรมอุทยานฯ 
2. ชองเลขทะเบียนรับ – สงของหนวยงานผูใช 
3. ชองรายละเอียด (เลขที่เอกสาร หรือวันที่ หรือเร่ืองรายละเอียด หรือช่ือเร่ือง ฯลฯ ในชองตาง )ๆ 

จากนัน้ กดปุม                   เพือ่ใหระบบเร่ิมการคนหาขอมูล  
  

 

 

 

 

1 

 
2 

 3 
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ระบบพบขอมูลตามที่ตองการ ระบบจะแสดงรายงานที่ตองการคนหา           

เมื่อระบบพบขอมูลตามที่ตองการแลว ระบบจะแสดงหนาจอรายการเอกสารที่ตองการคนหา           

 

 

 
 

การคนหาเอกสาร  

วิธีที่ 2. หนังสือรอดําเนินการ < เอกสารลงทะเบียน 

ผูใชเขาเมนูหนาหลัก ระบบจะแสดงหนาจอเมนูหนาหลัก ใหผูใชเลือกเมนูหนังสือรอ

ดําเนินการ < เอกสารรอลงทะเบียน  

 
 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ  

ในหนาหลักผูใชสามารถตรวจสอบจาํนวนเอกสารใหมไดจากขอความแจงจํานวนภายใตเมนู

เอกสารรอลงทะเบียน จากตัวอยาง ระบบจะแจงขอความ มีเอกสารรอปฏิบัติ   158  เร่ือง 

 หลักจากผูใชเลือกเอกสารรอลงทะเบียนแลว ระบบจะแสดงหนาจอรายการเอกสาร           
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การลงรับเอกสาร 

ข้ันตอนที่ 3 เมื่อผูใชไดมีการคนหาเอกสารแลว ใหผูใชดําเนินการลงรับเอกสาร  

การลงรับเอกสาร ผูใชสามารถเลือกลงรับหนังสอืได 2 แบบ คือ  
1. การลงรับเอกสารแบบ Online เปนการลงรับเอกสารผานระบบ (รับเอกสารตนฉบับจาก

เมนูงานรอลงทะเบียน/จากการคนหาเอกสาร) ใชในกรณีที่มีการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว 

2. การลงรับเอกสารแบบ Manual เปนการลงรับเอกสารจากการปอนขอมูลรายละเอยีด

เอกสารใหมทัง้หมด (จากเมนูลงรับเอกสาร) ใชในกรณีที่หนวยงานไมไดใชระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสหรือหนวยงานภายนอกองคกรสงเขามาในองคกรของผูใชผานหนวยงานสารบรรณกรม 

หรือ สงมาทีห่นวยงานของผูใชโดยตรง 
 
การลงรับเอกสารแบบ Online กรณีที่ผูใชไดมีการคนหาเอกสารที่ตองการจะลงรับเอกสาร

จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส (จากเมนูหนาหลัก<หนังสอืรอดําเนินการ<เอกสารรอลงทะเบียน 

และเมนูหนาหลัก<คนหา) แลว 

ระบบจะแสดงหนาจอรายการเอกสารที่ตองการ ซึ่งจะพบสัญลักษณรูปกระดาษ พรอมทั้ง

เลขที่เอกสาร และช่ือเร่ืองที่หนวยงานสงผานระบบมาใหหนวยงานผูใช 
เมื่อระบบแสดงหนาจอรายการเอกสารแลว ใหผูใชกดที่สัญลักษณรูปกระดาษ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
เมื่อเขาในเมนูเอกสารรอลงทะเบียนจะพบสัญลักษณรูปกระดาษ พรอมทัง้เลขที่เอกสาร 

และช่ือเร่ืองที่หนวยงานสงผานระบบมาให 
- สัญลักษณรูปกระดาษ   สีสม หมายถึง สงเร่ืองและเอกสารแนบผานระบบมาและไมสง

เอกสารจริงตามมาให หนวยงานที่เกี่ยวของสามารถลงรับเอกสารไดทันที 
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- สัญลักษณรูปกระดาษ สีฟา หมายถึง สงเร่ืองและเอกสารแนบผานระบบมาและจะตอง

สงเอกสารจริงตามมาใหดวย โดยผูใชตองรอเอกสารสงตามมาถึงหนวยงานกอน จึงจะทาํการลงรับเร่ือง

ผานระบบ หรือกรณีเรงดวน อาจรับเร่ืองและดาํเนินการกอนได 

 

เมื่อผูใชกดที่สัญลักษณรูปกระดาษ แลว ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอียดเอกสาร ที่ไดมี

การปอนขอมูลมาใหแลวทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมทั้งเอกสารแนบ (ดานลางหนาจอ) ผูใช

สามารถกดเอกสารแนบ เพื่อเปดอานหรือสั่งพิมพ ไดกอน หรือกดที่เอกสารเลขที่ เพื่อติดตามขั้นตอนการ

เดินของเอกสาร หรืออานรายละเอียดคําสัง่ (กดเลขที่เอกสารอีกคร้ัง)  

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  

     ในหนาจอเอกสารลงทะเบียน ผูใชสามารถตรวจสอบรายละเอยีดตางๆ เชน การอานเอกสารแนบ 

ดูรายละเอียด หรือติดตามขั้นตอนการทํางาน กอนการลงรับเอกสาร โดยกดที่เคร่ืองหมายรูปกระดาษ 

ที่รายการที่ตองการลงรับเอกสาร โดยระบบจะแสดงหนาจอรายละเอียดของเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 


