
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
Google Sheets  

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
นางหทัยชนก  อินทรสมหวัง 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
งานบริหารงานทั่วไป กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
Google  Sheets ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ส่วนที่ 1  การออกเลขบันทึกภายในของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ขั้นตอนที่ 1 เข้า Google Chrome จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 เข้าแอป Google จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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ขั้นตอนที่ 3 เมื่อเข้าแอป Google แล้ว เลือกหาหัวข้อ ชีต จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อเข้าหัวข้อ ชีต แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
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ขั้นตอนที่ 5 คลิกหัวข้อ ทะเบียนออกเลขบันทึก ๒๕๖๖  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป  ออกเลขบันทึกภายใน ทุกงาน 
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ออกเลขบันทึกภายใน ทุกงาน  ใช้สำหรับทุกงาน ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ใน

การออกเลขบันทึกข้อความ ถึงส่วนราชการภายในเทศบาลเมืองฯ โดยทุกงานจะออกเลขเรียงกันทั้งหมด โดย
จะเปลี่ยนเฉพาะเลขที่หนังสือ (แถบ สีชมพู) ตามงานของตนเอง ดังนี้ 

1. 52003.01   คือ งานบริหารงานทั่วไป 
2. 52003.02   คือ งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
3. 52003.03   คือ  งานส่งเสริมสาธารณสุข 
4. 52003.04   คือ  งานป้องกันและควบคุมโรค  
5. 52003.05   คือ  งานพัสดุ 

และเม่ือใส่เลขท่ีหนังสือแล้ว กรอกรายละเอียดตามหัวข้อต่าง ๆ ได้ตามปกติ ระบบจะบันทึก
อัตโนมัติ และผู้ใช้งานสามารถเปิดใช้งานได้ทุกเวลา ทุกเครื่องในเวลาเดียวกัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรระวัง  ในการบันทึกข้อมูลทุกครั้ง อย่าลบข้อมูลที่มีการบันทึกไว้แล้ว  
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ส่วนที่ 2  การรับ-ส่งหนังสือ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ขั้นตอนที่ 1 เข้า Google Chrome จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 เข้าแอป Google จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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ขั้นตอนที่ 3 เมื่อเข้าแอป Google แล้ว เลือกหาหัวข้อ ชีต จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อเข้าหัวข้อ ชีต แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
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ขั้นตอนที่ 5 คลิกหัวข้อ ทะเบียนหนังสือรับ ๒๕๖๖  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป  ทะเบียนหนังสือรับ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
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ทะเบียนหนังสือรับ กองสาธารณสุขฯ  ใช้สำหรับงานบริหารงานทั่วไป ในการรับหนังสือ
ภายในและภายนอกของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทุกเรื่อง ก่อนเสนอเข้าห้องผู้อำนวยการกอง
สาธารณสุขฯ เพื่อจ่าหัวหนังสือให้แต่ละงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำหนังสือที่จ่าหัวแต่ละงานมาคลิกเลือกว่าเข้างานใด และใครเป็นผู้รับหนังสือ  ก่อนส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 
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ทะเบียนหนังสือส่ง (แฟ้มออกจากห้องผอ.)  ใช้สำหรับงานบริหารงานทั่วไป ในการลงคุม
หนังสือทุกเรื่อง ที่ออกจากห้องผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ เพ่ือเสนอตามลำดับชั้นต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

สรุปสาระสำคัญ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564  ระเบียบนี้ให้ใช้

บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่ข้อ ๗ และข้อ ๑๐ ให้ใช้บังคับเมื่อพ้น
กำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป และข้อ ๘ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ 
มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 

ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ที่ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 
2565 คือ 

ข้อ 8  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็น  ข้อ ๒๙/๑ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย  
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

“ข้อ ๒๙/๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่ง
เก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง  บัญชีฝาก
หนังสือ และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียด เช่นเดียวกับทะเบียนหรือ
บัญชีในรูปแบบเอกสาร  

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือ
จัดทำ โดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือ แอป
พลิเคชันอ่ืนใดก็ได้ ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องจัดทำทะเบียน
หรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก” 
   
ข้อควรรู้ 

1. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมลกลางของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม คือ 
saraban@smsk.city.go.th 

2. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมลกลางของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม คือ 
  smskcity52003@gmail.com 
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3. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมลกลางของส่วนราชการภายในเทศบาลเมือง
สมุทรสงคราม ดังนี้ 
  1)  สำนักปลัดเทศบาล   smskcity52001@gmail.com 
  2)  งานนิติการ    smskcity52001.6@gmail.com 
  3)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย smskcity52001.4@gmail.com 
  4)  กองคลัง    smskcity52002@gmail.com 
  5)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม smskcity52003@gmail.com 
  6)  กองช่าง    smskcity52004@gmail.com 
  ๗)  กองการศึกษา   smskcity52005@gmail.com 
  ๘)  สถานธนานุบาล (โรงรับจำนำ)  smskcity52006@gmail.com 
  ๙)  หน่วยตรวจสอบภายใน  smskcity52006.1@gmail.com 
  ๑๐)  กองสวัสดิการสังคม   smskcity52007@gmail.com 
  ๑๑)  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ smskcity52008@gmail.com 
  ๑๒)  กองการเจ้าหน้าที่   smskcity52009@gmail.com 

4. ในกรณีที่ส่วนราชการภายนอกมีการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการรับ-ส่ง 
ตอบกลับหนังสือด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือ และออกเลขจาก    
สารบรรณกลางเรียบร้อยแล้ว เจ้าของเรื่องต้องนำหนังสือฉบับนั้นมาแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็น
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF เป็นไฟล์เดียว ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไป
ด้วยมีจำนวนหน้ามาก จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้ และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และลำดับ ดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ ชื่อ
ไฟล์ให้ใช้เลขอารบิก และใช้เครื่องหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ ที่
สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ (reserved characters) เช่น (/) (.) หรือ ($)  

๑) ปีพุทธศักราช  
๒) รหัสตัวอักษรโรมันประจำส่วนราชการ 
๓) เลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
๔) เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง  
๕) กรณีมีหลายไฟล์ ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ แล้วตามด้วยตัวเลข

ตั้งแต่เลข 1 เป็นต้นไปตามลำดับ ทั้งนี้ โดยไม่ต้องคำนึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่
ระบุในหนังสือหรือไม ่ 

ตัวอย่างเช่น   2566_SKM52003_1.pdf  
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑   2566_SKM52003_1_1.pdf 
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สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒   2566_SKM52003_1_2.pdf 
  เมื่อแปลงหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วยเรียบร้อยแล้ว ส่งไฟล์ให้สารบรรณกลาง (สำนัก
ปลัดเทศบาล) ดำเนินการจัดส่งให้ส่วนราชการภายนอก โดยใช้อีเมลกลางของเทศบาลเมืองสมุทรสงครามต่อไป 
 
 
 


