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ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดสมุทรสงคราม 

(เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

    1.2 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูป  

 

 

               

1.การเข้าสู่ระบบ 
1.1 เปิดเว็บบราวเซอร์แล้วเข้าไปท่ีเว็บ http:// 123.242.158.138 จะปรากฎหน้าเข้าสู่ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัดสมุทรสงคราม 

     -กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่ทางจังหวัดกำหนดไว้ให้ แล้วคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

ขอ้มลูส่วนตวั สารบรรณ แผนผงัองคก์ร 

ออกจากระบบ 
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1.3 คลิกที่เมนูสารบรรณจะขึ้นข้อความทะเบียนหนังสือรับ จะปรากฏหน้าจอของเมนูทะเบียนหนังสือรับ 
โดยระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ทางเทศบาลฯยังไม่ได้รับท้ังหมด 
1.4 จากนั้นทำการเปิดเอกสารจากทะเบียนหนังสือรับ  ให้คลิกรายการหนังสือที่ต้องการเปิด  

คลิก หนงัสือที่ตอ้งการ 

1.4 จากนั้นทำการเปิดเอกสารจากทะเบียนหนังสือรับ  ให้คลิกรายการหนังสือที่ต้องการเปิด รอการดาวน์
โหลดเปิดเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.5 นำเอกสารที่ดาวน์โหลดและทำการปริ้นออกมาเรียบร้อยแล้วเพื่อเข้าสู่กระบวนการลงรับ ให้
สอดคล้องกับหน่วยงานที่รับผิดชอบภายในสำนักงานเทศบาลฯ เพื่อทราบและจะได้ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6  การลงทะเบียนรับหนังสือนำเลขจากสารบรรณกลางมาใส่ในระบบ  คลิกรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 เมื่อคลิกรับหนังสือหน้าจอ ก็จะให้ ใส่เลขท่ีรับหนังสือ 
     - การรับหนังสือ /ทราบ 

     - หมายเหตุ ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักปลัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.8 จากนั้นคลิกตกลง  กล่องข้อความก็จะแสดงผลการดำเนินการ คลิก OK เพื่อปิดหน้าจอ 
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ข้อระเบียบ 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2)    
    พ.ศ.2563 
3. หนังสือสำนักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดสมุทรสงคราม ที่ สส 0023.5/ว.14637  
    ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2564 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้ 
    และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

ผู้จัดทำ นางนภวรรณ  วรรณศุภมงคล  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 

การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

1. รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (ตามแบบ 3)  

 

 

 

 

2 ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้รถส่วนกลาง 
   - สถานที่เดินทาง 
  - เวลาที่เดินทาง 
  - ตารางการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ 
 
 
 
 3 เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้ควบคุมดูแล 
   - นำใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง          
(ตามแบบ 3) เสนอนายกเทศมนตรีฯพิจารณา
อนุญาต 

 
 
 
 4.มอบหมายพนักงานขับรถยนต์ 

   - แจ้งหมายเลขรถยนต์ที่ใช้ ตรวจสอบความพร้อมของรถยนต์ก่อนใช้งาน 
   - แจ้งสถานที่ในการเดินทาง 
  - แจ้งเวลาในการนัดหมาย พร้อมจำนวนผู้โดยสาร 
   - ตรวจสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงก่อนการเดินทาง หากปริมาณน้ำมัน

เชื้อเพลิงไม่เพียงพอให้ขออนุมัติ เบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงก่อนการ
เดินทาง 

 
 

6. เก็บรถในพื้นที่จอดรถยนต์ราชการ 
  - จัดเก็บรถในพื้นที่จอดรถยนต์ของราชการ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถยนต์ และส่งคืน
กุญแจที่ตู้เก็บกุญแจ 

 
 
 
 5 บันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) 
   - เมื่อกลับจากการปฏิบัติงานขับรถยนต์
พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ 4) และรายงานผู้บังคับบัญชา
ในแต่ละเดือน 

 
 
 
 



การขอใบอนุญาตเป็นผู้จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
โดยลักษณะวิธีเร่ขาย 

 

1. เมื่อมีประชาชนมาขออนุญาตจำหน่ายอาหาร ดำเนินการดังนี้ 
 นำคำร้องขอรับใบอนุญาตมาให้เขียน พร้อมขอเอกสารประกอบการขออนุญาต ดังนี้ 
          - สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ 
          - สำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ 
          - รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
          - ใบรับรองแพทย์ (กรณีจำหน่ายอาหาร) จำนวน 1 ฉบับ 
 - ค่าธรรมเนียม (ประกาศให้ยกเว้นค่าธรรมเนียมในระหว่างวันที่ 14  พฤศจิกายน 2564 ถึง
วันที่ 13 พฤศจิกายน 2565) 
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ข้อระเบียบ เทศบัญญัติเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
พ.ศ. 2552 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสิริกาญจน์  อัครสุธีบูรณ์ 

 

2. ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนและถูกต้องแล้ว รวบรวมส่งไปให้เจ้าหน้าที่ลงรับหนังสือดำเนินการออก
เลขลงรับต่อไป 

3. เมื่อลงรับหนังสือแล้ว นำคำร้องฉบับนั้นมาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุญาต  
 

4. เมื่อนายกเทศมนตรีอนุญาตแล้ว ดำเนินการออกใบอนุญาต โดยหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลเป็น 
ผู้ลงนาม  
 

5. เมื่อหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลลงนามแล้ว นำใบอนุญาตมาออกเลขเพื่อควบคุมทะเบียนการออก
ใบอนุญาตฯ 
 

6. ดำเนินการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่เทศกิจนำใบอนุญาตฯ ไปมอบแก่ผู้ร้องขออนุญาต 
 


