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วิชา ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
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ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์  
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สารบัญ 
 

                             หน้า 
 
ความเป็นมา ๑ 
คำนิยาม              ๑ 
การเขา้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์          ๓ 
การลงรับหนังสือ (Paper)           ๕ 
การบันทึกงาน                                                         ๖ 
การติดตามงานเพื่อดกูารปฏบิัติต่อหนังสือ             ๗ 
การติดตามผลการทำงาน ๙ 
การตรวจสอบ และการสิ้นสุดการตรวจสอบ             ๑๑ 
การแกไ้ข ๑๒ 
การปิดงาน ๑๒ 
การส่งงาน ๑๓ 
 เลือกส่งเปน็หน่วยงาน ๑๓ 
 เลือกส่งหนว่ยงานเป็นกลุ่ม ๑๔ 
 การสร้างกลุ่มผู้รับ และส่งจากกลุ่มผูร้ับที่สรา้งไว้ ๑๕ 
 การส่งทางอีเมล ๑๖ 
การแนบเอกสาร หรือการแนบเอกสารเพิ่มเติม ๑๗ 
 แนบเอกสารดว้ยวิธีการ Browse ๑๗ 
 แนบเอกสารดว้ยวิธีการ Scan ๑๘ 
การลงรับหนังสือ (Online) หรือรับหนังสือจากระบบฯ ๑๙ 
การตีกลบัหนังสือ ๒๑ 
การดึงกลบัหนังสือ ๒๒ 
การจัดทำหนังสือราชการภายในหน่วย (สร้าง/ทะเบียนหนงัสือส่งภายใน) ๒๔ 
การจัดทำหนังสือราชการภายนอกหน่วย (สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก) ๒๕ 
การโอนสรา้งหนังสือ ๒๗ 
การค้นหาหนังสือ ๒๙ 
การพิมพร์ายงาน ๓๐ 
ระบบหนังสือเวียนอเิลก็ทรอนิกส ์ ๓๑ 
 เมนูหนังสือเวยีนมาใหม ่ ๓๒ 
 เมนูหนังสือเวยีนจากภายใน ๓๒ 

  



 

สารบัญ (ตอ่) 
 

    หน้า 
  
 เมนูค้นหา ๓๒ 
 สถิติการใช้งาน ๓๒ 
 การอ่านเอกสารแนบท้ายหนังสือเวียน ๓๓ 

 วิธีการนำหนังสือเวยีนจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ๓๔ 
       จดัเกบ็ที่ระบบหนังสือเวยีนอิเล็กทรอนิกส ์
    

ภาคผนวก ก 
การติดตั้งโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7 ผนวก ก-๑ 
การติดตั้งโปรแกรมและการใช้งาน VPN ของกองทัพอากาศ ผนวก ก-๔ 
การใช้งาน RTAF VPN ผ่านระบบปฏิบัติการ iOS และ Android ผนวก ก-๗ 
 
ภาคผนวก ข 
การโอนหนังสือข้ามป ี ผนวก ข-๑ 
สัญลักษณ์แสดงรายการหนังสอื ผนวก ข-๑๐ 
แนวทางปฏบิัติเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผนวก ข-๑๑ 
แนวทางในการป้อนหนังสือ หรือลงรบัหนังสือเข้าระบบฯ ผนวก ข-๑๓ 
 
ภาคผนวก ค  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสด์้วยโปรแกรมรปูแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) ผนวก ค-๑ 
ขั้นตอนการจดัทำหนังสือติดตอ่ระหว่างส่วนราชการภายในของหนว่ยขึน้ตรงกองทัพอากาศ ผนวก ค-๑๙ 
ด้วยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) 
ขั้นตอนการจดัทำหนังสือติดตอ่ระหว่างหนว่ยขึน้ตรงกองทัพอากาศ ผนวก ค-๒๐  
ด้วยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) 
 
ภาคผนวก ง  
ระเบียบ ทอ.ว่าดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผนวก ง-๑ 
 
ภาคผนวก จ  
การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลางของ นขต.ทอ.เพื่อรับส่งหนังสือราชการ ผนวก จ-๑ 
คำแนะนำการปฏบิัติราชการดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระยะเริ่มต้นตามพระราชบัญญัติ ผนวก จ-๕  
การปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๕ 
ขั้นตอนการปฏบิัติเกี่ยวกับการรับเรื่องติดต่อทางไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส ์ ผนวก จ-๑๒  
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e–admin) 
ความเปนมา 

 ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาประเทศของภาครัฐ กำหนดกรอบในการนำสื่อ
อิเล็กทรอนิกสมาใชในการบริหารงานและบริการอยางเต็มรูปแบบภายในป ๕๓ ซ่ึง ทอ.ไดนำนโยบายดังกลาว 
มาแปลงเปนแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดวางระบบงานตาง ๆ เชน งานกำลังพล  
งานงบประมาณ งานการเงิน งานสงกำลังบำรุง โดยใชเครือขายระบบ MIS ของ ทอ.รวมกัน  

คำนิยาม 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin : Iwebflow) คือ ระบบสารสนเทศสำหรับการบริหาร     
งานเอกสาร การรับ การสง การบันทึก การคนหา และการติดตามงานของหนังสือราชการ ทอ. โดยพัฒนาโปรแกรม    
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ ตลอดจน      
กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 
 ตะกรางาน (Basket) หมายถึง หนวยงานท่ีมีรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง
และหนวยงานท่ีทางราชการกำหนดข้ึนใหม โดยไดรับอนุมัติจาก ผบ.ทอ.ท่ีมีการปฏิบัติตอหนังสือราชการระหวางกัน 
ซ่ึงกำหนดใหมีผูใชงานไดหลายคน (จนท.ท่ีสังกัดและปฏิบัติงานอยูในหนวยงานนั้น ๆ) และสามารถปฏิบัติงาน
ไดพรอมกัน  
 ผูใชงาน (User) หมายถึง จนท.ของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายจาก หน.หนวยงาน ใหปฏิบัติงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงหนวยไดสงรายชื่อให สบ.ทอ.เพ่ือบรรจุเขาไวในฐานขอมูลระบบฯ ซ่ึงมีหนาท่ี   
ในการรับ-สงหนังสือของหนวย 

 งานรับเขา หมายถึง หนังสือท่ีรับเขามาจากหนวยงานภายนอก หรือภายในหนวยงานตนเอง    
ซ่ึงมาจากหนังสือรอลงทะเบียน (ออนไลน) หรือลงรับหนังสือท่ี หน.หนวย หรือ จนท.ในหนวยจัดทำข้ึน เชน 
ใบลาพักผอนประจำป เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล เปนตน ซ่ึงมีท้ังท่ีเปนเอกสารตนฉบับ (สีฟา) และเอกสาร 
ท่ีไมตองสงตนฉบับ (สีสม) 
 งานสงภายใน (สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน) หมายถึง การสรางหนังสือราชการของหนวยงาน
ทุกระดับของ นขต.ทอ. โดยมี หน.หนวยหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูลงลายมือชื่อของหนังสือนี้ และเปนหนังสือ
ท่ีใชติดตอกันภายใน นขต.ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ จะกำหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องให (ชองเลขท่ี
หนังสือจะมีรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของเจาของเรื่อง) เชน หนังสือท่ีออกในนาม แผนกธุรการ เลขท่ีหนังสือ 
คือ กห ๐๖๐๓.๒/ หนังสือท่ีออกในนาม นกพ.สบ.ทอ. เลขท่ีหนังสือ คือ กห ๐๖๐๓.๑(๑)/ เปนตน 
 งานสงภายนอก (สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก) หมายถึง การสรางหนังสือราชการติดตอระหวาง
หนวยงานระดับ นขต.ทอ. (ธุรการ นขต.ทอ.) เปนหนังสือท่ีออกในนาม นขต.ทอ. โดยมี หน.นขต.ทอ. หรือผูทำการแทน 
หน.นขต.ทอ. เปนผูลงลายมือชื่อของหนังสือนี้ และเปนหนังสือท่ีใชติดตอกันภายใน ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ จะกำหนด
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องให (ชองเลขท่ีหนังสือจะมีรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของ
เจาของเรื่อง) เชน หนังสือท่ีออกในนาม สบ.ทอ., บน.๕, ยศ.ทอ. หรือ รร.นนก. เปนตน 
 และหนังสือท่ีจัดทำข้ึนในนามของ ทอ. โดยมี ผบ.ทอ.หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูลงลายมือชื่อ 
มีไปถึงหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนใด  ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก การออกเลขท่ีทะเบียน
หนังสือสง จะตองขอเลขท่ีหนังสือจาก สบ.ทอ.(ธุรการ ทอ.(หนังสือรับ-สง ทอ.)) เทานั้น และสงสำเนาใหสารบรรณกลาง 
(สบ.ทอ.) เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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 ประเภทหนังสือ หมายถึง ประเภทของหนังสือ เชน หนังสือรับเขา หนังสือสงภายใน หนังสือ
คณะกรรมการ หนังสือราง คำสั่ง ประกาศ เปนตน 

 หมวดหนังสือ หมายถึง เรื่องแตละเรื่องท่ีผูใชงานสรางข้ึน สามารถคัดแยกเปนหมวดเพ่ือใหสะดวก  
และงายตอการคนหา เชน การประชุม มติ ครม. หนังสือเวียน หนังสือท่ัวไป เปนตน 

 ติดตามผลการทำงาน หมายถึง การติดตามเรื่องท่ีเปนท่ีสนใจและตองการบันทึกชวยจำในการ
ปฏิบัติงาน 
 ท่ีเก็บหนังสือ หมายถึง การระบุแฟม สถานท่ี ท่ีเก็บหนังสือ 

 สรางและเก็บตนแบบขอความ หมายถึง การบันทึกรูปแบบขอความท่ีมีการจัดทำในการลงทะเบียน
หนังสืออยูเสมอ ๆ เชน ขอเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน เปนตน ซ่ึงระบบฯ จะทำการบันทึกและเรียกกลับมาใชใหม 

 

คุณลักษณะพ้ืนฐานของเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ระบบปฏิบัตกิาร WINDOWS 7 ข้ึนไป 
 สามารถรองรับการใชงานไดทุก Web browser  
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การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะใชชื่อผูใชงาน (Username) และรหัสผาน (Password) 
ของอีเมล ทอ. (e-mail)  โดยจะตองแจงชื่อและสังกัดหนวยงาน ให สบ.ทอ.ทราบ เพ่ือดำเนินการกำหนดสทิธิ์กอน 

การเรียกใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มี ๓ วิธี ไดแก 
๑. การเขาระบบดวย Microsoft Windows หรือเขาดวยโปรแกรม Web Browser 
๒. การเขาระบบผานหนาเว็บไซตกรมสารบรรณทหารอากาศ 
๓. การเขาระบบผาน VPN (กรณีท่ีเรียกใชงานจากเครือขายนอก ทอ.)  

 
๑.  การเขาระบบดวย Microsoft Windows หรือเขาดวยโปรแกรม Web Browser 

เริ่มจากเขาระบบ Microsoft Windows ตามปกติ จากนั้นเลือกโปรแกรม Web browser ท่ีปรากฏ
เปนรูป Icon บนหนาจอเครื่องคอมพิวเตอร  

  หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว ใหปอน URL ของระบบงาน ดังนี้   
 

     URL = 
  

ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบงานสารบรรณ โดยผูใชสามารถเลือกปฐานขอมูล หรือปของ
ขอมูลท่ีตองการเขาไปดำเนินการ โดยกดลูกศรชี้ลง เลือกปท่ีปรากฏ จากนั้นปอนชื่อและรหัสผาน ตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

   
 
 
 

เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

http://e-admin.is.rtaf.mi.th
 

Google Chrome Mozilla Firefox Safari Microsoft Edge 
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๒.  การเขาระบบผานหนาเว็บไซตของกรมสารบรรณทหารอากาศ 
 สามารถเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผานทางหนาเว็บไซตของกรมสารบรรณทหารอากาศ 

(http://www.admin.rtaf.mi.th) ไดดวยการคลิกเลือกเมนู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกท่ีน่ี 
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การลงรบัหนังสือ (PAPER) 

 เม่ือมีหนังสือ (PAPER) สงมาท่ีหนวย ใหผูรับตรวจสอบท่ี เมนูหนังสือรอลงทะเบียน หรือสืบคน
ไดจาก เมนูคนหา วามีหนังสือเรื่องนี้สงใหหนวยของทานทางระบบฯ แลวหรือไม หรือมีหนังสือเรื่องเดียวกันนี้ 
อยูในระบบฯ ของหนวยงานทานหรือไม  
 หากไมมี  ใหหนวยผูรับทำการลงทะเบียนรับหนังสือ โดยปอนรายละเอียดท่ี เมนูลงทะเบียนรับสง 
และเขาท่ี ลงรับหนังสือ  
 โดยคลิกท่ี ลงรับหนังสือ (เมนูสั่งการสีสม) จะปรากฏหนา ทะเบียนรับ ใหผูใชงานปอนรายละเอียด
ของหนังสือท่ีมีมาถึงใหครบถวนทุกชอง โดยเฉพาะท่ีชอง อักษรสีแดง (เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี จาก ถึง และเรื่อง) 
หากปอนรายละเอียดในชอง อักษรสีแดง ไมครบ ระบบฯ จะไมดำเนินการให 
 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขท่ีหนังสือ  
กรณีมีท่ีหนังสือ  -  ใหดำเนินการโดยใสขอมูลเลขท่ีหนังสือใหตรงกับเลขท่ีหนังสือท่ีสงมาถึง มีจุดใสจุด มีวงเล็บ 
                        ใสวงเล็บ (เห็นอยางไร ใสอยางนั้น) ไมตองเวนวรรค 
 -  หากหนังสือตนฉบับเปนเลขไทย ใหปอนขอมูลโดยใชเลขอารบิกท้ังหมด  
ยกเวน  -  หนังสือท่ีมีคำวา “ท่ี” นำหนาเลขท่ีหนังสือท่ีสงมาถึง การปอนเขาระบบไมตองปอนคำวา “ท่ี”  
กรณีไมมีท่ีหนังสือ  -   ใหดำเนินการปอนชื่อหนวยงานเจาของหนังสือ คณะบุคคล บริษัท หาง/ราน หากไมมี 

   หนวยงาน ใหบันทึกชื่อของผูมีหนังสือมาถึง เชน ใบลาพักผอน  คารักษาพยาบาล ฯลฯ 
โดย -  ใหปอนขอมูลท่ีชอง “จาก” จากนั้นระบบฯ จะดำเนินการใหเลขท่ีหนังสือโดยอัตโนมัติ จะเปน 
                        ชื่อเจาของหนังสือ บุคคล คณะบุคคล บริษัท หาง/ราน ฯลฯ แลวตามดวย ตัวเลขของ 
                        วันท่ีเดือนป และเวลาเปนวินาที เชน เลขท่ีหนังสือ ปชฌาศินี/20102563/110618 

 
 

 
 
 

 

เมื่อระบบฯ Gen Auto เลขท่ีหนังสือใหแลว (ปชฌาศินี/20102563/110618) 
จึงปอนรายละเอียดท่ีถูกตองใหครบทุกชอง เพ่ือดำเนินการตอไป 
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เม่ือปอนรายละเอียดในชองตาง ๆ ครบทุกชองแลว โดยเฉพาะชองท่ีมี ตัวอักษรสีแดง ใหคลิกท่ีปุม สราง จากนั้น
ระบบฯ จะทำการบันทึกขอมูล และใหเลขทะเบียน วันท่ี เวลา เลขท่ีหนังสือ (เอกสารเลขท่ี) และชื่อเรื่อง พรอมปรากฏ
ชองแนบเอกสารตนฉบับ ซ่ึงจะมีใหเลือก Browse หรือ Scan 
 
ถากดปุม… 
  BROWSE   เปนการแนบไฟลดิจิตอลท่ีตองการเขาระบบ 
  SCAN      เปนการแนบเอกสารท่ีเปนกระดาษ โดยผานการสแกนดวย WEBSCAN เขาระบบฯ 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

การบันทึกงาน (เปรียบเสมือนการบันทึกแยกเรื่องใหหนวยเก่ียวของ)  

 เม่ือเขาสู เมนูบันทึกงาน จะปรากฏหนาจอ ใหปอนขอความในชอง บันทึกการปฏิบัติ โดยปอน
รายละเอียดตามความตองการของหนังสือท่ีมีมาถึง หรือหนังสือท่ีมีการสั่งการ หลังจากปอนขอมูลแลว ใหกดปุม ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   -   สามารถติดตามหนังสือเรื่องนี้ไดดวยการคลิกถูก        ท่ีชองติดตามผลการทำงาน 
- ชองดำเนินการเสร็จวันท่ี... สามารถปอนวันเดือนป ท่ีตองการกำหนดใหงานแลวเสร็จ  

เพ่ือเปนการชวยเตือนความจำ และหากใกลถึงวันท่ีกำหนด “ดำเนินการเสร็จ” จะถูกเตือนดวย
ตัวอักษรสีแดงท่ีช่ือเรื่อง 

-   หากตองการปอนขอมูลในชองบันทึกคำสั่งการ จะตองปอนใหครบท้ัง ๔ ชอง ไดแก วันท่ีสั่งการ  

    สั่งการโดย สั่งการถึง และบันทึกคำสั่งการ จึงจะสามารถกดปุมตกลงได
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การติดตามงานเพ่ือดูการปฏิบัติตอหนังสือ 

 ผูใชงานสามารถติดตามดูสถานะการทำงานของหนังสือเรื่องนั้น ๆ ได เพ่ือใหทราบวามีการปฏิบัติ 
ตอหนังสืออยูในข้ันตอนใด ใครเปนผูปฏิบัติ ปจจุบันหนังสืออยูในความรับผิดชอบของหนวยงานใด 
 โดยคลิกเลือกท่ี เลขท่ีหนังสือ ของรายการท่ีตองการติดตาม จากหนารายการหนังสือ เชน หนังสือ
ระหวางดำเนินการ ทะเบียนรวม ผลการคนหา หนารายละเอียด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑.  ดูบันทึกการปฏิบัติงานในหนวยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบฯ จะแสดงขอมูลการทำงานของหนวยงาน ไดแก การลงรับหนังสือ รับตนฉบับ สรางหนังสือเขาระบบฯ และขอมูลบันทึกงาน 

 

 
 

การปฏิบัติของหนังสืออยูในข้ันตอนใด หรืออยูท่ีหนวยงานใด 
สามารถตรวจสอบไดจากหนานี้ 

๑ ๒ 

๒ 

๓ 

๔ 
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๒.  ดูบันทึกการปฏิบัติงาน หรือคลิกท่ีเลขท่ีหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบบฯ จะแสดงขอมูลการทำงานใหทุกข้ันตอนท่ีหนังสือผาน รวมท้ังการแกไขขอมูลของหนังสือ 
ท่ีเกิดข้ึน บันทึกการทำงาน บันทึกคำสั่งการ ซ่ึงในการแสดงผลระบบฯ จะแจงวันท่ีและเวลา โดยเรียงลำดับ
เหตุการณท่ีเกิดกอน-หลัง รวมท้ังผูดำเนินการในแตละเหตุการณ 
  
 ๓.  ดูบันทึกแบบตาราง 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ระบบฯ จะแสดงขอมูลการทำงานของหนวยงาน ไดแก การลงรับหนังสือ รับตนฉบับ สรางหนังสือ
เขาระบบฯ และขอมูลบันทึกงาน ในรูปแบบตาราง 

หากตองการตรวจสอบวาหนวยงาน/บุคคลใด ดำเนินการ 
กับหนังสือเร่ืองนี้ หรือตองการดูบันทึกการปฏิบัติงาน 
สามารถดูไดจาก บันทึกการปฏิบัติงานท้ังหมด (ในหนานี้) 
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 ๔.  คลิกท่ีวันท่ีสง/สรางหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระบบฯ จะแสดงขอมูลการทำงานระหวางหนวยงานท่ีรับ-สงหนังสือ 
 
การติดตามผลการทำงาน 

 เฉพาะหนวยงานตนเอง รวบรวมหนังสือทุกสถานะ (ระหวาง
ดำเนินการ สงงาน ปดงาน ตรวจสอบ) ท่ีกำหนดใหเปนหนังสือ
ตองติดตาม  

 หนวยงานอ่ืน แสดงหนังสอืทุกสถานะ (ระหวางดำเนินการ สงงาน 
ปดงาน ตรวจสอบ) ท่ีไดกำหนดระยะเวลาใหหนวยงานอ่ืน ตอง
ดำเนินการใหแลวเสร็จ และทราบวามีการติดตามผลการดำเนินการ 

 หนังสือยืมคืน แสดงรายการหนังสือของหนวยงาน ท่ีถูกยืมไป

และยังไมไดคืนหนังสือ 

 
 

 
           

  
 

                                                                                                            สัญลักษณ “ติดตามผลการทำงาน” 

 

 



- ๑๐ - 

หมายเหต ุ การยกเลิกหนังสือท่ีตองติดตามภายในหนวยงานตนเองและหนวยงานอ่ืน โดยเลือกเมนูบันทึกงาน  
              แลวคลิกเครื่องหมายถูกออก เพ่ือยกเลิกการติดตามฯ และกดปุมตกลง ระบบฯ จะไมแสดงสัญลักษณ  
              “ติดตามผลการทำงาน” อีก  สำหรับหนังสือท่ีตองติดตามหนวยงานอ่ืน สามารถยกเลิกไดเฉพาะ 
              หนวยงานปลายทางท่ีรับหนังสือแลวเทานั้น 

 ๑.  หนังสือท่ีตองติดตามภายในหนวยงานตนเอง  ผูใชสามารถเลือกได เม่ืออยูท่ีหนาจอบันทึกงาน 
หรือหนาจอแกไข แลวเลือก “ติดตามผลการทำงาน” และกดปุมตกลง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกติดตามผลการทำงาน เพ่ือเก็บหนังสือไวท่ีเมนูหนังสือท่ีตองติดตาม เฉพาะหนวยงานตนเอง 

  เม่ือเขาเมนู                                                 จะพบรายการท่ีไดบันทึกไว 
 
 

 

 

 

หนาจอหนังสือที่ตองติดตาม > เฉพาะหนวยงานตนเอง 
  
 ๒. หนังสือท่ีตองติดตามหนวยงานอ่ืน  ผูใชสามารถเลือกไดโดยเขาไปท่ีหนาจอสงงาน แลวเลือก 
“ติดตามการทำงานหนวยงานท่ีสง” กอนจะเลือกหนวยงานท่ีตองการสง 

 

 

 

 

 

 

เลือกติดตามการทำงานหนวยงานท่ีสง เพ่ือเก็บหนังสือไวท่ีเมนูหนังสือท่ีตองติดตาม หนวยงานอ่ืน 

 เม่ือเขาเมนู                                                 จะพบรายการท่ีไดบันทึกไว 
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การตรวจสอบ 

 เมนูการตรวจสอบใชสำหรับหนวยงานหรือผูใชงานท่ีตองการระงับหรือหยุดการดำเนินการชั่วคราว
กับเรื่องนี้กอน และไมตองการใหหนวยผูรับปลายทางหรือหนวยเก่ียวของดำเนินการสงตอ ท้ังนี้เพ่ือตรวจสอบ
และแกไขหนงัสือใหถูกตองอีกครั้ง   
 การตรวจสอบหนังสือ ผูใชงานตองทำสัญลักษณเพ่ือเปนการแจงใหหนวยเก่ียวของทราบถึงการเริ่มตน
ตรวจสอบทางระบบ โดยคลิกเลือกท่ี เลขทะเบียน ท่ีตองการตรวจสอบ จากนั้นเลือกเมนูตรวจสอบ และกดปุม ตกลง 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 หนังสือท่ีเริ่มตนการตรวจสอบจะไมสามารถ แกไข หรือสงตอหนวยงานใด ๆ ได จนกวาผูใชงาน
จะยกเลิกการตรวจสอบ โดยสังเกตสถานะของหนังสือท่ีเริ่มตนตรวจสอบ จะมีสัญลักษณดาวสีเขียว   อยูท่ี
หนารายการหนังสือเรื่องนั้น ๆ และทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ สามารถดำเนินการตรวจสอบหนังสือได 
 

 
 

การส้ินสุดการตรวจสอบ 

 เม่ือดำเนินการตรวจสอบหนังสือเสร็จสิ้นแลว ผูใชงานจะตองทำการยกเลิกการตรวจสอบเสียกอน 
จึงจะสามารถดำเนินการกับหนังสือไดตามปกติ โดยคลิกเลือก เลขทะเบียน ท่ีตองการสิ้นสุดการตรวจสอบ จากนั้น
เลือกเมนูส้ินสุดตรวจสอบ และกดปุม ตกลง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 หนังสือสิ้นสุดการตรวจสอบแลวจะสามารถดำเนินการไดตามปกติ และสัญลักษณดาวสีเขียว    
จะไมปรากฏข้ึนท่ีหนารายการหนังสือนั้นอีก 
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การแกไข 
 การแกไข เปนการแกไขขอมูลในชองปอนตาง ๆ ท่ีผูใชงานปอนเขาระบบฯ ไมถูกตอง สามารถ
ดำเนินการ โดยคลิกเลือกท่ี เลขทะเบียน ท่ีตองการแกไข (จากหนารายการหนังสือ) และเลือกเมนูแกไข เพ่ือ
ดำเนินการแกไข พรอมตรวจสอบความถูกตองขอมูลหรือรายละเอียดในชองปอนตาง ๆ เม่ือดำเนินการแกไข
เสร็จแลว กดปุม ตกลง 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปดงาน 
 การปดงาน เปนการแจงสถานะของหนังสอืทางระบบฯ เม่ือดำเนินการเสร็จแลวและไมมีการสงงานให
หนวยใดดำเนินการตอ โดยผูใชงานเลือกรายการท่ีตองการปดงาน (คลิกท่ีเลขทะเบียน จากหนารายการหนังสือ)  
แลวเลือกเมนู ปดงาน และกดปุม ตกลง ระบบฯ จะแจงยืนยนัการปดงาน       
 เม่ือดำเนินการปดงานแลว ท่ีหนารายการหนังสือจะปรากฏสัญลักษณ  
และในเมนู หนังสือระหวางดำเนินการ หรือท่ีทะเบียนรวม จะมีจำนวนปริมาณหนังสือคงคางหรือหนังสือ 
ท่ียังดำเนินการไมเสร็จ ลดปริมาณจำนวนลง 
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การสงงาน 
การสงงาน เปนการสงหนังสือดวยระบบฯ ระหวางหนวยงานตนเรื่องและหนวยงานปลายทาง หรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหหนวยงานผูรับสามารถรับไปดำเนินการตอทางระบบฯ ได โดยผูใชงานเลือกรายการ 
ท่ีตองการสง ดวยระบบฯ (คลิกท่ีเลขทะเบียน จากหนารายการหนังสือ) แลวเลือกเมนู สงงาน        

เลือกวิธีการสงงานในรูปแบบตาง ๆ และกดปุม ยืนยันการสง ระบบฯ จะแจงยืนยันการสงงาน 
ซ่ึงสามารถดำเนินการสงไดหลายวิธี คือ 

- เลือกสงเปนหนวยงาน 
- เลือกสงหนวยงานเปนกลุม 
- การสรางกลุมผูรับ และสงจากกลุมผูรับท่ีสรางไว 
- การสงทางอีเมล 

 

 
 
๑.  เลือกสงเปนหนวยงาน  โดยการคลิกเลือกหนวยงานจากกลุมสง  

 เปนการสงหนังสือทางระบบฯ แบบท่ัวไป โดยคลิกเลือกหนวยงานปลายทางจากทางดานซายมือ  
ถาเปนเครื่องหมายสามเหลี่ยม       แสดงวามีหนวยงานยอยอยูภายในกลุมสงนี้ แตถาไมมีเครื่องหมาย
สามเหลี่ยม         แสดงวาเปนระดับหนวยงาน จากนั้นใหพิจารณาวาหนังสือฉบับนั้นจะตองสงอยางไร  
     สีฟา (บน)   สงถึง - พรอมสงตนฉบับ   (ชองสีฟาดานบนซาย) 
     สีสม (บน)   สงถึง - ไมสงตนฉบับ   (ชองสีสมดานบนขวา) 
 หากมีการสงสำเนาเพ่ือแจงใหหนวยเก่ียวของอ่ืน ๆ ทราบดวย ใหเลือกท่ีชอง 
     สีฟา (ลาง)  สำเนาถึง - พรอมสงตนฉบับ  (ชองสีฟาดานลางซาย) 
     สีสม (ลาง)  สำเนาถึง - ไมสงตนฉบับ   (ชองสีสมดานลางขวา) 
 เม่ือคลิกเลือกท่ีหนวยงานแลว คลิกท่ี ยายเขา เพ่ือใหหนวยงานท่ีเลือกไว เขาชองท่ีตองการสง  
และคลิกท่ี ยายออก เพ่ือยกเลิก หรือแกไขเปลี่ยนแปลงหนวยผูรับปลายทาง จากนั้นใหคลิกท่ี ยืนยันสง  
เพ่ือเปนการยืนยันการสงงาน 

สีฟา (บน) 

สีฟา (ลาง) 

สีสม (บน) 

สีสม (ลาง) 



- ๑๔ - 

๒.  เลือกสงเปนหนวยงาน  โดยการกำหนดช่ือหนวยงานในชองคนหาหนวยงาน 

 เปนการสงหนังสือทางระบบฯ โดยกำหนดชื่อหนวยงานท่ีตองการสง ดวยการปอนชื่อยอของ
หนวยงานในชองคนหาหนวยงาน จากนั้นระบบฯ จะแสดงหนวยงานท่ีมีเง่ือนไขท่ีกำหนดข้ึนมาให โดยมี
ตัวอักษรเปนสีแดง แลวจึงเลือกหนวยงานท่ีตองการ 
 เม่ือคลิกเลือกท่ีหนวยงานแลว คลิกท่ี ยายเขา เพ่ือใหหนวยงานท่ีเลือกไว เขาชองท่ีตองการสง  
และคลิกท่ี ยายออก เพ่ือยกเลิก หรือแกไขเปลี่ยนแปลงหนวยผูรับปลายทาง จากนั้นใหคลิกท่ี ยืนยันสง  
เพ่ือเปนการยืนยันการสงงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.  เลือกสงหนวยงานเปนกลุม 

 เปนการสงหนังสือทางระบบฯ ครั้งละมากกวา ๑ หนวยงาน และตองอยูในกลุมสงเดียวกัน  
โดยคลิกท่ีกลุมหนวยงานท่ีตองการสง จากเครื่องหมายสามเหล่ียม        ใหเปนกิ่งสง         ของหนวยงานกอน 
แลวคลิกใหเปนเครื่องหมายสามเหล่ียม         อีกครั้ง และคลิกท่ี ยายเขา เพ่ือใหหนวยงานท่ีเลือกไวเขาชอง
ท่ีตองการสง แลวจึงคลิกท่ี ยืนยันสง เพ่ือเปนการยืนยันการสงงาน 

๑ 

๒ 
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๔.  การสรางกลุมผูรับ และสงจากกลุมผูรับท่ีสรางไว 

 เปนการสงถึงหนวยผูรับจำนวนมากเปนประจำ โดยในการใชงานสรางกลุมผูรับนี้ จะใชไดเฉพาะ
หนวยงานท่ีเปนผูสรางกลุมผูรับนี้ข้ึนเทานั้น หนวยงานอ่ืนไมสามารถเขาใชกลุมผูรับท่ีสรางนี้ได 
 การสรางกลุมผูรับ โดยการท่ีผูใชงานคลิกเลือก หนวยงานผูรับหนังสือ ในชองซายมือจนครบ 
ตามความตองการ เชน ธุรการของ นขต.ของหนวย และสวนบังคับบัญชา (ผธก.สบ.ทอ., ธุรการ กสม.สบ.ทอ., 
ธุรการ กปพ.สบ.ทอ., ธุรการ กนน.สบ.ทอ. ฯลฯ) เขาท่ีชองสีฟา หรือสีสม จากนั้นคลิกท่ี สรางกลุมผูรับ ระบบฯ 
จะปรากฏขอความ “กรุณาใสช่ือกลุมผูรับ” ใหผูใชงานใสชื่อกลุมผูรับในชองวาง โดยใหชื่อกลุมสอดคลองกับ
หนวยงานท่ีเลือก แลวคลิกท่ี ตกลง 
 เม่ือตองการสงจากกลุมผูรับท่ีสรางไว ใหเลือกท่ี เลือกกลุมผูรับ จะปรากฏ กลุมหนวยงานผูรับ 
และเลือกช่ือกลุมท่ีสรางไว  จะปรากฏหนวยงานผูรับหนังสือท่ีเลือกไวในชองสีฟา หรือสีสม จากนั้นคลิกท่ียืนยันสง 
เพ่ือเปนการยืนยันการสงงาน 
 

๓ 
๔ 
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๕.  การสงทางอีเมล 
 เปนการสงหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไปยังระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ
กองทัพอากาศ (อีเมล ทอ.) กรณีท่ีตองการแจงหนังสือดังกลาวใหถึงตัวบุคคล โดยคลิกเลือกท่ีเมนู Email และ
ลบขอความในชองรายละเอียด แลวจึงปอนอีเมลท่ีตองการสงถึงในชอง “สงถึง” 
 หากตองการสงเอกสารแนบไปดวย ใหคลิกถูกท่ีหนารายการเอกสารแนบนั้น ๆ จากนั้นคลิกท่ีปุม 
สงขอความ  เพ่ือเปนการยืนยันการสง 
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การแนบเอกสาร หรือการแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

เปนการแนบเอกสารเขาระบบฯ ซ่ึงผูใชงานสามารถเลือกรายการท่ีตองการแนบเอกสาร โดยคลิกท่ี 
เลขทะเบียน จากหนา รายละเอียด จะพบวาท่ีมุมลางดานซายมือของจอภาพ จะปรากฏตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
ตัว A และตัว E หรือตัว D และสัญลักษณภาพเอกสารท่ีมาจากการแนบไฟลดิจิตอล (Browse) หรือการสแกน (Scan)          
   อักษรตัว A หมายถึง  การแนบเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏสัญลักษณ        ท่ีหนาเลขทะเบียน  
   อักษรตัว E หมายถึง  การแกไขเอกสารแนบท่ีมีอยูเดิม  
   อักษรตัว D หมายถึง  การลบเอกสารแนบท่ีมีอยูเดิม โดยกดตัว D ท่ีหนารายการท่ีตองการลบ    

การแนบเอกสารเขาระบบ สามารถทำได ๒ วิธี ไดแก  
๑.  แนบเอกสารดวยวิธีการ Browse คือ การแนบเอกสารท่ีเปนในรูปแบบไฟลดิจิตอล  
๒.  แนบเอกสารดวยวิธีการ Scan คือ การแนบเอกสารท่ีเปนกระดาษเขาระบบฯ 

 
 
๑.  แนบเอกสารดวยวิธีการ Browse 
 เม่ือผูใชงานเลือกรายการท่ีตองการแลว ใหคลิกท่ีปุม Browse/ Choose File และเลือกไฟลท่ีตองการ
จากโฟลเดอร หรือท่ีเก็บของไฟลนั้น ๆ จากนั้นคลิกท่ีปุม แนบหนังสือ เพ่ือเปนการยืนยันการแนบเอกสาร 

 
 
๒.  แนบเอกสารดวยวิธีการ Scan 
 เม่ือผูใชงานเลือกรายการท่ีตองการแลว ใหคลิกท่ีปุม Scan เพ่ือทำการสแกนเอกสารเขาระบบฯ 
โดยใชโปรแกรม WebScan จากนั้นคลิกท่ีปุม แนบหนังสือ  เพ่ือเปนการยืนยันการแนบเอกสาร 
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ข้ันตอนการสแกน (Scan) เขาระบบฯ 
๒.๑  ภายหลังจากท่ีกดปุม Scan แลว จะปรากฏหนาจอ INFOMA : WEBSCAN 
 
 

 
 
 
 
 

๒.๒  กด Scan New  จากนั้น ใหตั้งคาการสแกน ดังนี้ 
 ๒.๒.๑  กำหนดชนิดภาพ   Image Mode : Black & White 
 ๒.๒.๒  กำหนดขนาดเอกสาร Paper Size : A4  
๒.๒.๓  กำหนดความละเอียด Resolution : 200x200 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๒.๓  ภายหลังจากท่ีสแกนเสร็จแลว ตรวจสอบวาแสดง e-admin.is.rtaf.mi.th หรือไม  
       แลวจึงกดปุม Transfer (ท่ีหนาจอ INFOMA : WEBSCAN)  
       จากนั้นกดปุม แนบหนังสือ ท่ีหนาระบบฯ  
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การลงรับหนังสือ (Online) หรือรับหนังสือจากระบบ 

หากทานไดรับหนงัสือภายใน ทอ. ใหตรวจสอบท่ีเมนู หนังสือรอลงทะเบียน หรือคนหาจากเมน ูคนหา 
หากทานไดรับหนังสือจากภายนอก ทอ. ใหตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียนกอน วามีหนวยงานอ่ืนท่ีไดรับ
หนังสือนี้ แลวสงใหทานทางระบบฯ แลวหรือไม หากมี ใหกดรับจากเมนูหนังสือรอลงทะเบียนนี้ หากไมมี ใหทาน
ลงรับหนังสือโดยปอนรายละเอียดเองท่ีเมนู ลงรับหนังสือ 

ท้ังนี้ ระบบฯ จะนับหนังสือ และเรียงลำดับท่ีหนังสือเขาใหรวมกัน (เปนหนังสือรับเขาท้ัง ๒ เมนู)  
 

ลงรับหนังสือโดยรับหนังสือ/เร่ือง จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

        ๑. หนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถตรวจสอบหนังสือ
ท่ีมาใหม จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน เพ่ือลงรับหนังสือ
จากระบบฯ ซ่ึงจะแจงจำนวนเรื่องท่ีมีเขามาใหม ในสวน
ดานลางของเมน ู

 
        ๒. หนวยงานผูรับ ดำเนินการลงรับหนังสือใน
ระบบฯ เม่ือไดเปดดูรายชื่อหนังสือท่ีเขามาในตะกรา
งานแลว คลิกท่ี ทะเบียนหนังสือ (สัญลักษณกระดาษ 
สีฟา ตองรอหนังสือตนฉบับ และสัญลักษณกระดาษ 
สีสม ไมตองรอหนังสือตนฉบับ จะเปนหนังสือแจงเวียน 
หรือแจงเพ่ือทราบ)  
 

  

        ๓. ระบบฯ จะแสดงรายละเอียดของเรื่องนั้น ๆ
ผูใชงานตรวจสอบรายละเอียด ถาเปนเรื่องเก่ียวกับ
หนวยงานของทาน ใหกดปุมรับตนฉบับ  และหากไมใช
เรื่องท่ีเก่ียวของกับหนวยงานของทาน ใหกดปุมตีกลับ 
พรอมปอนเหตุผลของการตีกลับดวย 

 
 
        ๔. กดปุมรับตนฉบับ ระบบฯ จะแสดง เลขทะเบียน
รับเขา ใหทราบกอน จากนั้นกดปุม ตกลง เพ่ือเปนการ
ยืนยัน 

 

 
  
        ๕. ระบบฯ จะออกเลขทะเบียนรับเขาของหนวยงาน 
จากนั้นใหนำเลขทะเบียน วันท่ี เดือน ป และเวลาท่ีระบบฯ 
ออกให กรอกลงในตราประทับของหนังสือรับเขา  
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เม่ือไดรับหนังสือ (กรณีหนังสือรับเขา) 

 หากไดรับหนังสือท่ีมาจากระบบฯ (Online) ใหตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน ซ่ึงจะมี
ขอความแจงวามีหนังสือรอปฏิบัติอยูก่ีเรื่อง เม่ือคลิกเขาไป จะปรากฏสัญลักษณเปนรูปสัญลักษณกระดาษสีสม 
(ไมมีเอกสารตนฉบับสงมาดวย) หรือรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา (ตองรอเอกสารตนฉบับ) ซ่ึงผูใชงานสามารถ
คลิกดูเอกสารแนบ เพ่ือดูรายละเอียดกอนได 
 
 

 
  
  
  
 
  
 
 
 
 กรณีเปนหนังสือรูปสัญลักษณกระดาษสีสม สามารถดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องนั้นไดทันที 
โดยคลิกท่ีรูปสัญลักษณกระดาษสีสม 
 หากหนังสือท่ีทานไดรับในระบบฯ เปนรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา นั่นหมายถึง จะตองมีเอกสาร
ตนฉบับสงมาใหยังหนวยผูรับปลายทางดวย กรณีนี้ใหผูใชงานตรวจสอบกับหนังสือท่ีไดรับมาวาถูกตองตรงกัน
หรือไม ตามหลักการการรับหนังสือขางตน (หนาท่ีรับ) กอนจะคลิกรับหนังสือท่ีรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา 
 กรณีเปนเรื่องสำคัญเรงดวน (มีชั้นความเร็ว) ใหหนวยผูรับสั่งพิมพหนังสือออกมา เพ่ือดำเนินการ
กอนได แตตองทำการบันทึกไวในท่ีท่ีเห็นไดชัดเจนวาเรื่องนั้น ๆ ไดดำเนินการไปแลว เม่ือเอกสารตนฉบับตัวจริง
สงมาถึง จะไดแนบกับเรื่องนั้น เพ่ือดำเนินการตอไป 
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หนวยผูรับหนังสือตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของหนังสือจากหนา “รายละเอียด” สงมา
ถูกตองหรือไม มีเอกสารแนบมาหรือไม ถาถูกตองใหคลิก รับตนฉบับ ระบบฯ จะแสดงเลขทะเบียนหนังสือรับ
ใหทราบกอน ท่ีชอง “เลขทะเบียน” และกดปุม ตกลง เพ่ือเปนการยืนยันการลงทะเบียนรับเขา 

 
  
หมายเหตุ  สัญลักษณรูปกระดาษ หมายถึง หนังสือท่ียังไมไดทำการลงทะเบียนรับเขา 
  รูปสัญลักษณกระดาษสีฟา  = รายการท่ีจะมีหนังสือตนฉบับสงมาดวย 
  รูปสญัลักษณกระดาษสีสม   = รายการท่ีไมมีหนังสือตนฉบับสงมาดวย 
 รูปสัญลักษณ   = รายการนั้นยังไมไดเปดอาน 
          (หากเปนสีแดง)  = รายการท่ีเลยกำหนดระยะเวลาดำเนินการ 

รูปสัญลักษณ         = รายการท่ีเปดอานแลว แตยังไมไดทำการลงทะเทียนรับหนังสือเขา 
 
การตีกลับหนังสือ 

หากตรวจสอบแลวพบวาหนังสือท่ีสงมานั้นไมถูกตอง ใหสงเรื่องนั้นกลับไปท่ีหนวยตนทาง โดยคลิกท่ี 
ตีกลับ ระบบฯ จะแสดงกลองขอความ เพ่ือใหปอนเหตุผลของการตีกลับหนังสือ ท่ีชอง “บันทึกการตีกลับ” 
จากนั้นกดปุม ตกลง  (หนังสือท่ีสามารถตีกลับได จะตองเปนหนังสือท่ีมีรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา หรือสีสมเทานั้น) 

เม่ือดำเนินการตีกลับแลว หนังสือดังกลาวจะไมปรากฏท่ีหนวยงานของผูรับปลายทางอีก 
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การดึงกลับหนังสือ 
หลังจากเสร็จสิ้นข้ันตอนการสง ผูสงอาจทราบภายหลังวาหนังสือท่ีสงไปแลวนั้น สงผิดหนวยงาน 

ทานสามารถดึงเรื่องกลับคืนมายังหนวยงานของตนเองได แตจะตองดึงหนังสือกลับมากอนท่ีหนวยงานผูรับปลายทาง
จะทำการลงรับหนังสือ และใหเลขทะเบียน ซ่ึงการดึงกลับสามารถทำได ๒ วิธี คือ ตรวจสอบรายการสงจากเมนู 
รายการสงหนังสือ ท่ีหนาหลัก หรือใชเมนูคนหา เพ่ือคนหางานสงออก และดึงกลับ 

๑.  ตรวจสอบรายการสงไดจากเมนู รายการสงหนังสือ ท่ีหนาหลัก 

 
 

 หลังจากเลือกหัวขอ รายการสงหนังสือ ระบบจะแสดงรายการหนังสือท่ีสงไปแลวยังหนวยงานตาง ๆ 

 
 

สังเกตไดวาผูใชงานจะอยูท่ีเมนูรายการสงเอกสาร (มุมบนดานซายมือ) โดยในชองเลขทะเบียน 
จะปรากฏเปนรูปสัญลักษณกระดาษสีฟาหรือสีสม (หากหนวยผูรับปลายทางไดคลิกลงทะเบียนรับหนังสือแลว 
จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือรับ ซ่ึงจะไมสามารถดึงกลับรายการนั้นได) นอกจากนี้ หากหนังสือท่ีสงมีมากกวา  
๑ รายการ สงถึงผูรับหลายหนวยงาน ระบบฯ จะระบุหนวยงานผูรับท่ีชองชื่อเรื่อง  
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๒.  ใชเมนคูนหา และเลือกเมนูคนหางานสงออก 

 
 

 
 

เลือกหนวยงานท่ีมีสถานะเปนรูปกระดาษ (ผูรับยังไมลงรับหนังสือ) สวนรายการท่ีมีเลขทะเบียน 
หมายถึงหนวยงานผูรับไดลงรับหนังสือ รายการนั้นไปแลว (ไมสามารถดึงกลับได) ผูใชงานคลิกท่ี สัญลักษณรูป
กระดาษ ในรายการท่ีตองการดึงกลับ ระบบฯ จะแสดงหนาจอรายละเอียดหนังสือ 

 
 
 คลิกท่ี ดึงกลับ แลวปอนเหตุผลของการดึงหนังสือรายการนี้กลับดวย ท่ีชอง “บันทึกการดึงกลับ” 
และกดปุม ตกลง ระบบฯ จะแสดงขอความยืนยันการดึงกลับ 
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การจัดทำหนังสือราชการภายในหนวย (สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน) 

 เปนการสรางหนังสือราชการของหนวยงานทุกระดับของ นขต.ทอ. เขาระบบฯ โดยมีหัวหนาหนวยเปน
ผูลงลายมือชื่อของหนังสือนี้ และเปนหนังสือท่ีใชติดตอกันภายใน นขต.ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ จะกำหนดรหัสพยัญชนะ
และเลขประจำของเจาของเรื่องใหในชอง ท่ี และในสวนของเลขทะเบียนหนังสือสง ระบบฯ จะออกใหโดยอัตโนมัติ 
เม่ือพิมพรายละเอียดในชองท่ีมีตัวอักษรสีแดงครบถวน และกดปุม สราง 
 เริ่มจาก หนาหลัก และคลิกท่ีเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นปอนรายละเอียดท่ีชองตัวอักษรสีแดงใหครบ คลิกท่ีปุม สราง หรือ สรางและเก็บตนแบบ
ขอความ (เม่ือตองการเก็บเปนตนแบบขอความไวใชในครั้งตอไป) ระบบฯ จะดำเนินการบันทึกขอมูล ซ่ึงจะได 
เลขทะเบียน วันท่ี เวลา เลขท่ีหนังสือ และชื่อเรื่อง พรอมปรากฏชอง แนบเอกสารตนฉบับ ซ่ึงจะมีใหเลือก โดยกดปุม 
Browse หรือ Scan  
 ถากดปุม Browse     เพ่ือทำการเลือกเอกสารแนบท่ีเปนไฟลดิจิตอล เชน MS Word เปนตน  
 และถากดปุม Scan   เพ่ือทำการเรียกใชงานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เม่ือทำการเลือกเอกสารแนบแลวเสร็จ ใหคลิกปุม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเขาสูหนาจอ 
รายละเอียด จากนั้นสามารถดำเนินการ บันทึกงาน แกไข (ถามี) สงงาน และปดงาน ตามลำดับตอไป 
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การจัดทำหนังสือราชการภายนอกหนวย (สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก) 

 ๑.  เปนการจัดทำหนังสือราชการติดตอระหวางหนวยงานระดับ นขต.ทอ. (ธุรการ นขต.ทอ.) 
เปนหนังสือท่ีออกในนาม นขต.ทอ. โดยมี หน.นขต.ทอ. หรือผูทำการแทน หน.นขต.ทอ. เปนผูลงลายมือชื่อ 
ของหนังสือนี้ และเปนหนังสือท่ีใชติดตอกันภายใน ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ จะกำหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำ
ของเจาของเรื่องใหในชอง ท่ี และในสวนของเลขทะเบียนหนังสือสง ระบบฯ จะออกใหโดยอัตโนมัติ เม่ือพิมพ
รายละเอียดในชองท่ีมีตัวอักษรสีแดงครบถวน และกดปุม สราง 
 ๒.  หากเปนการจัดทำหนังสือราชการภายในหนวยงานของผูใชงานระดับ นขต.ทอ.(ธุรการ นขต.ทอ.) 
เปนหนังสือท่ีออกในนาม ทอ. โดยมี นขต.ทอ.เปนสวนราชการเจาของเรื่อง ผูลงลายมือชื่อในหนังสือ คือ ผบ.ทอ. 
หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจหนาท่ีสั่งการ และทำการแทน ผบ.ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ ไดกำหนดรหัสตัวพยัญชนะและ
เลขประจำของเจาของเรื่อง ในชอง ท่ี ไวให สวนเลขทะเบียนหนังสือสง จะตองสงเรื่องให สบ.ทอ.(ธุรการ ทอ. 
รับ-สงหนังสือ ทอ.) ออกให และเม่ือสงออกไปแลว ใหหนวยงานเจาของเรื่องสงสำเนาหนังสือฉบับนั้น ให สบ.ทอ.
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
 เริ่มจาก หนาหลัก และคลิกท่ีเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก  
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       จากนั้นปอนรายละเอียดท่ีชองตัวอักษรสีแดงใหครบ เม่ือคลิกท่ีปุม สราง หรือ สรางและเก็บตนแบบ
ขอความ (เม่ือตองการเก็บเปนตนแบบขอความไวใชในครั้งตอไป) ระบบฯ จะปรากฏกลองขอความกรณุาใสรหัสผาน 
ใหหนวยผูใชงาน ใสรหัสผาน ซ่ึงจะไดรับจาก สบ.ทอ.จึงจะสราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอกได 

 

 
 
เม่ือระบบฯ ดำเนินการบันทึกขอมูล ซ่ึงจะไดเลขทะเบียน วันท่ี เวลา เลขท่ีหนังสือ และชื่อเรื่อง 

พรอมปรากฏชอง แนบเอกสารตนฉบับ ซ่ึงจะมีใหเลือก โดยกดปุม Browse หรือ Scan  
 ถากดปุม Browse     เพ่ือทำการเลือกเอกสารแนบท่ีเปนไฟลดิจิตอล เชน MS Word เปนตน  
 และถากดปุม Scan   เพ่ือทำการเรียกใชงานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เม่ือทำการเลือกเอกสารแนบแลวเสร็จ ใหคลิกปุม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเขาสูหนาจอ 
รายละเอียด จากนั้นสามารถดำเนินการ บันทึกงาน แกไข (ถามี) สงงาน และปดงาน ตามลำดับตอไป 
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การโอนสรางหนังสือ 
 

การออกเลขท่ีหนังสือจากการโอนสรางหนังสือภายในองคกร 

โอนสรางหนังสือภายในองคกร ในหนา รายละเอียด เปนการโอนขอมูลรายละเอียดของหนังสือ
ท่ีรับเขามา แลวไดลงทะเบียนหนังสือรับเขาไวแลว (หนังสือรอลงทะเบียน หรือลงรับหนังสือ) และตองการสงออก
จากหนวยงาน เพ่ือใหหนวยผูรับดำเนินการตอไป เชน กรณีหนังสือตอบกลับใหเขารวมประชุม สัมมนาหรืออบรม
ตาง ๆ ซ่ึงตองรับหนังสือเขาระบบฯ กอน และบันทึกให หน.หนวย พิจารณา จากนั้นออกหนังสือในนามหนวย 
เพ่ือให หน.หนวย ลงลายมือชื่อ แลวสงออก (โดยใชเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน) ใหหนวยผูรับปลายทาง 
เพ่ือนำเรียน ผบช.พิจารณาอนุญาตและลงลายมือชื่อใหตอไป  

เริ่มจากผูใชงานเขาท่ีหนา หนาหลัก >> ทะเบียนรวม >> หนังสือรับเขา หรือ หนังสือระหวาง
ดำเนินการ (กรณีท่ีอยูระหวางดำเนินการ) หรือใชเมนูคนหา แลวคลิกท่ี เลขทะเบียน เพ่ือเลือกหนังสือท่ีตองการ 
จะปรากฏหนาจอรายละเอียดของหนังสือจากหนาแสดงรายการหนังสือ  

 
 

 

 กดปุม โอนสรางหนังสือภายในองคกร ระบบฯ จะนำขอมูลรายละเอียดท่ีมีอยูเดิมในทะเบียนหนังสือรับ 
(ลงรับหนังสือ) มาใสใหโดยอัตโนมัติ ผูใชงานสามารถแกไขรายละเอียดอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมได กอนท่ีจะกดปุม สราง 
ระบบฯ จะแจงยืนยันการสรางหนังสือเขาระบบฯ ใหกดปุม ตกลง  
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ระบบฯ จะดำเนินการบันทึกขอมูล ซ่ึงจะไดเลขทะเบียน วันท่ี เวลา หนังสือเลขท่ี และเรื่อง 
พรอมปรากฏชอง แนบเอกสารตนฉบับ ซ่ึงจะมีใหเลือก โดยกดปุม Browse หรือ Scan 

ถากดปุม Browse     เพ่ือทำการเลือกเอกสารแนบท่ีเปนไฟลดิจิตอล เชน MS Word เปนตน  
 และถากดปุม Scan   เพ่ือทำการเรียกใชงานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เม่ือทำการเลือกเอกสารแนบแลวเสร็จ ใหคลิกปุม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเขาสูหนาจอ 
รายละเอียด จากนั้นสามารถดำเนินการ บันทึกงาน แกไข (ถามี) สงงาน และปดงาน ตามลำดับตอไป 

 

 
 

ระบบฯ จะแสดงการเชื่อมโยงของหนังสือท้ัง ๒ เรื่อง ตรงสวนของเลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของ และระบบฯ 
จะทำการปดงานของหนังสือตนเรื่องใหโดยอัตโนมัต ิดังแสดงในภาพ 

 
 

 
ระบบฯ จะทำการปดงานของหนังสือตนเร่ืองใหโดยอัตโนมัติ ดังแสดงในภาพ  
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การคนหาหนังสือ 

 การคนหาหนังสือ เม่ือเปรียบเทียบกับการปฏิบัติในหนาท่ีรับสง ซ่ึงมีอยู ๔ หนาท่ีแลว การคนหา
หนังสือก็คือหนาท่ีบัตรตรวจคน ท่ีมีไวเพ่ือสะดวกในการคนหาหนังสือ โดยคนหาจากรหัสบัตรตรวจคน ซ่ึงจะเขียนไว
ท่ีมุมบนของตรารับหนังสือ เชน ปค ๗.๙-๓ (หลังอักษร ปค ไมมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) จุด)  

การจัดรหัสหนังสือ มีความมุงหมายเพ่ือตองการใหสะดวกในการเก็บเขาท่ี การคนหาไดงายและรวดเร็วข้ึน 
ฉะนั้นจึงจำเปนตองจัดเรื่องของหนังสือราชการใหเปนรหัส ซ่ึงปจจุบันไดจัดไว ๒๓ รหัส ในรหัสหนึ่ง ๆ ไดกำหนดชื่อ
ใหเหมาะสมแกงานท่ีทุกกระทรวง ทบวง กรม ท่ีพอจะใชรวมกันได (ท่ีมา: ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖) และในรหัสหนึ่ง ๆ ไดแบงยอยออกเปน หมวด และหมวดยังยอยออกเปน หมู ซ่ึงเม่ือรวม 
หมวดและหมู จะเรียกรวมกันวา เรื่อง เชน ปค ๗.๙-๓ 
 ปค  = รหัส ปกครอง 
 ๗ = หมวด ๗  เปน  หมวดของ ประวัติ 
 ๙ = หมู ๙   เปน  หมูของ ปวย ลา 
 - ๓ = หมายถึง เปนหนังสือฉบับท่ี ๓ ในเรื่องการลาปวย 
 ดังนั้น ปค ๗.๙-๓ จึงหมายถึง รหัสปกครอง เรื่อง ๗.๙ (ลาปวย) -๓ เปนหนังสือฉบับท่ี ๓ ในเรื่อง
การลาปวย 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เมนูคนหา เปนหนาจอสำหรับคนหาหนังสือเรื่องท่ีสรางเอง หรือ
รับจากหนวยงานอ่ืน โดยเรื่องท่ีคนจะเปนเรื่องท่ีผานตะกรางาน หรือหนวยงานของผูใชเทานั้น สามารถทำได
โดยการเขาท่ีเมน ู“คนหา” ระบบจะแสดงหนาจอ คนหาท่ัวไป ซ่ึงสามารถเลือกการคนหาดวยรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 

๑.  คนหาหนังสือ 
๒.  คนหาหนังสือตามเง่ือนไข 
๓.  คนหาตามประเภทหนังสือ 
๔.  คนหาหนังสือสงออก 

 
 

หมายเหตุ ระบบฯ จะทำงานคนหารายการหนังสือตามขอกำหนดท่ีผูใชตองการ ซ่ึงอาจเปนรายการ
ท่ีมาจากเมนูหนังสือระหวางดำเนินการ หนังสือรอลงทะเบียน หนังสือตีกลับดึงกลับ ทะเบียนคุมงานรับเขา ทะเบียน
คุมงานสรางสงภายใน ทะเบียนคุมงานสงออกนอกองคกร (เฉพาะรายการท่ีหนวยงานของผูใชออกเลขท่ีภายนอก
เทานั้น สวนเลขท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไมไดขอออก จะไมสามารถคนหาไดจากระบบฯ)  

โดยหัวขอการคนหา ผูใชสามารถคนหาขอมูลไดจากคำคน 
-  เลขทะเบียนรับเขา หรือเลขทะเบียนสงออก 
-  เลขท่ีหนังสือ 
-  วันท่ีหนังสือ หรือ ลงรับ/สรางวันท่ี 
-  จาก หรือ ถึง 
-  เรื่อง หรือ รายละเอียด 
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การพิมพรายงาน 

 ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ ก.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕ ลง ๒ ก.ค.๕๒
การสรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณ ของ ทอ.ประจำป ๕๒ การจัดทำทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียน
หนังสือสง ใหหนวยท่ีมีการใชระบบฯ พิมพรายงานออกจากระบบฯ ทุกวัน เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน แทนทะเบียน
หนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสงเดิมท่ีเขียนดวยมือ 
 เมนู พิมพรายงาน เปนหนาจอสำหรับพิมพรายงานของหนังสือท่ีสรางเอง หรอืรับจากหนวยงานอ่ืน 
โดยเรื่องท่ีพิมพนั้น จะตองเปนเรื่องท่ีผานตะกรางาน หรือหนวยงานของผูใชเทานั้น  สามารถทำไดโดยการเขาท่ี
เมนู “พิมพรายงาน” และปอนเง่ือนไขของหนังสือท่ีตองการพิมพรายงาน เชน เลขทะเบียนหนังสือ เลขท่ีหนังสือ 
วัน เดือน ป อยางใดอยางหนึ่ง แลวกดปุม ตกลง  ระบบฯ จะแสดงรายงานออกมาใหในรูปแบบ Microsoft word 

ซ่ึงสามารถเลือกการพิมพรายงานดวยรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
๑.  หนังสือรับ 
๒.  หนังสือสงออกภายใน 
๓.  หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ 
๔.  หนังสือสงออกภายนอก 
๕.  พิมพรายงานตามประเภทหนังสือ 
๖.  หนังสือคำสั่งการ 
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ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

หลังจากเรียกหนา Login ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว จะปรากฏระบบหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส อยูในหนาจอท่ีมุมบนดานขวา เม่ือคลิกไปท่ี ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส จะปรากฏหนาจอ
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส สามารถเรียกใชงานไดโดยไมตองดำเนินการ Login เขาระบบฯ 

 

  

 
 
การเรียกดูระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

สำหรับผูใชงานท่ีเขาระบบหนังสือเวียนฯ จะแสดงท่ีหัวขอ “หนังสือเวียนมาใหม” โดยขอมูลท่ีปรากฏ
จะแสดงยอนหลังไป ๑๕ วัน นับจากวันท่ีนำหนังสือเขาวันสุดทาย (ไมใชวันท่ีปจจุบันของเครื่อง) เชน นำหนังสือ
เขาระบบฯ วันสุดทาย วันท่ี ๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ ระบบฯ จะแสดงขาวใหม โดยเริ่มนับจากวันท่ี ๕ ยอนหลังไป 
๑๕ วัน ซ่ึงการแสดงขอมูลของระบบฯ จะแสดงจากใหมไปหาเกา และภายในรายการจะแสดงชื่อเรื่องของหนังสือเวียน 
พรอมสรุปใจความสำคัญของหนังสือเวียน และหนวยงานตนเรื่องในเครือ่งหมายวงเล็บ 

ผูใชสามารถคนหาคำในชอง คำคน ซ่ึงระบบฯ จะคนหาขอกำหนดในชือ่เรื่อง หรือใจความสำคัญ 
และในกรณีท่ีตองการเปลี่ยนประเภทหนังสือเวียนเปนประเภทอ่ืน สามารถเลือกไดจากเมนูดานบน ซ่ึงประกอบดวย
หัวขอดังนี้ 
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๑.  เมนูหนังสือเวียนมาใหม  
 ระบบฯ จะแสดงรายการยอนหลังจากวันท่ีปอนขอมูลเขาระบบวันสุดทายไปอีก ๑๕ วัน โดยแสดง
ทุกประเภทหนังสือเวียน 

๒.  เมนหูนังสือเวียนจากภายใน 
      ระบบฯ แสดงรายการ หนังสือเวียนจากภายใน ท่ีกำหนดไวเปนเอกสารสวนกลาง โดยแสดงเฉพาะ
ขอมูลตามวันท่ีกำหนดบนหนาจอ ผูใชสามารถใชเครื่องมือชวยคนหา ไดแก คำคน หนวยงานเจาของเรื่อง และ
หมวดของหนังสือเวียน เปนตน 

 

๓.  เมนูคนหา 
      ระบบฯ จะแสดงจอภาพสำหรับคนหารายการหนังสือเวียน โดยผูใชสามารถเลือกชนิดของหนังสือเวียน 

(หัวขอคนหา) เลือก -- ทุกชนิดหนังสือเวียน -- กำหนดเปนหนังสือเวียนจากภายใน จากนั้นเลือกขอบเขตของวันท่ี
ท่ีตองการคนหาหนังสือเวียนหรือผูใชใสขอมูลตาง ๆ เพ่ือใชเปนขอกำหนดในการคนหาเอกสาร ตามขอมูลดานลาง 

 

๔.  สถิติการใชงาน 
      ระบบฯ จะแสดงสถิติของการเขามาใชงาน โดยแสดงเปนกราฟ แยกตามเดือน และป โดยแสดง 

เดือนและปปจจุบันกอน ซ่ึงผูใชงานสามารถเลือกดูขอมูลไดจากชอง เลือกป และเดือน จากนั้นกดปุม ยืนยัน   
 นอกจากนี้ ผูใชงานสามารถคลิกท่ีกราฟเพ่ือเขาไปดูขอมูลรายละเอียดการเรียกใชงานไดอีกดวย 
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๕.  การอานเอกสารแนบทายหนังสือเวียน 
กรณีของหนังสือเวียนท่ีปรากฏอยู มีเอกสารแนบทายมาดวย ระบบฯ จะแสดงสัญลักษณรูปแวนขยาย  

และขีดเสนใตหัวขอขาว ดังภาพดานลาง ใหคลิกท่ี ช่ือหนังสือ สวนกรณีท่ีหนังสือนั้นไมมีเอกสารแนบ จะแสดง

เปนสัญลักษณรูปกระดาษ  ใหคลิกท่ีรูปกระดาษแลวเลือกรายการเอกสารแนบท่ีตองการ (หากมีหลายฉบับ) 
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๖.  วิธีการนำหนังสือเวียนจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จัดเก็บท่ีระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

 ๖.๑  หนังสือท่ีจะทำการจัดเก็บไวท่ีระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส จะตองมีสถานะท่ีระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสเปน “สงงาน” หรือ “ปดงาน” แลวเทานั้น และหนวยท่ีจัดเก็บเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
คือ ธุรการ นขต.ทอ. เทานั้น 
 

 
 
 ๖.๒  คลิกเขาท่ี “เลขทะเบียน” ในสวนของเมนู จะมีเมนูท่ีเพ่ิมมา คือเมนู “จัดเก็บ” สำหรับจัดเก็บหนังสือเวียน 
เขาสูระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส เพ่ือเผยแพรตอไป 
 

 
 

 ๖.๓  เม่ือคลิกท่ีเมนู “จัดเก็บ” ใหคลิกเลือกท่ี “ระบบหนังสือเวียน (INFOMA:DOCCIR)” 
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 ๖.๔  ระบบฯ จะเปดหนาตางใหมข้ึนมาให เปนหนาของระบบหนังสือเวียน โดยจะนำรายละเอียดขอมูลของ
หนังสือเรื่องเดิม จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแสดงข้ึนมาให สามารถปรับแกไขเพ่ิมเติมได ซ่ึงจะมีบางรายการ
ท่ีตองตรวจสอบ พรอมกับระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม ไดแก 

- แฟมเอกสาร  ใหระบุเปน หนังสือเวียนกองทัพอากาศ 
- ความเรงดวน (ถามี) ใหระบุเปน ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด 
- สถานะของเอกสาร ถาตองการใหมีความนาสนใจ ใหระบุเปน นาสนใจ 
- หมวดหลัก ใหระบุตามหมวดของหนังสือ เชน คำสั่ง ประชุม การเงิน 
- หมวดยอย ใหระบุหลังจากท่ีระบุหมวดหลักแลว 
- สวนของเอกสารแนบ ถาตองการใหเอกสารแนบใด ปรากฏท่ีหนาระบบหนังสือเวียน  

ใหทำเครื่องหมายถูก        หนารายการนั้น ๆ 
  เม่ือระบุรายละเอียดตามขางตน และอ่ืน ๆ แลว ใหตรวจสอบอีกครั้ง กอนท่ีจะกดปุม “บันทึกเรื่องใหม” 
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เม่ือทำการจัดเก็บไปท่ีระบบหนงัสือเวียนแลว สัญลักษณของสถานะหนังสือรายการนั้นจะถูกเปลี่ยนไปเปน            

 
 

หมายเหตุ   การนำหนังสือเวียนเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส สามารถทำไดเฉพาะผูท่ีไดรับสิทธิ์เทานั้น 
และจะตองเปนหนังสือเวียนสำหรับแจงเวียน นขต.ทอ.เพ่ือทราบ มิใชหนังสือเวียนเฉพาะหนวยตนเอง 
 



 

 
 

 
ผนวก ก 
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การติดตั้งโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7  

 การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยท่ัวไปผูใชมีเพียงโปรแกรม Web Browser ก็สามารถ
เรียกใชงานระบบฯ ไดตามปกติ แตในกรณีท่ีผูใช (User) ตองการแนบเอกสารดวยวิธีการสแกน (เอกสารตนฉบับ
ท่ีเปนกระดาษ) สงไปพรอมกับเรื่อง ผูใชงานก็สามารถดำเนินการได เพียงกอนการสั่งสแกนเอกสารครั้งแรก 
จะตองติดตั้งโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7 สำหรับการสแกนเอกสารกอน 
หมายเหตุ 
 การติดตั้งโปรแกรมสแกนเอกสาร ติดตั้งเฉพาะเครื่องท่ีตอพวงกับเครื่องสแกนเอกสาร (Scanner) เทานั้น 

ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม 
เริ่มจากเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ี หนาหลัก เลือก ติดตั้งโปรแกรม ท่ีตั้งคาการใชงาน

ทางดานขวามือของ หนาหลัก 
 

 
 

จะปรากฏจอภาพ รายการเครื่องมือ  ใหเลือก โปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP 
(ลำดับท่ี ๑) เพ่ือดำเนินการติดตั้ง โดยเลือกไปท่ีชอง ติดตั้ง เพ่ือเริ่มข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม 
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ข้ันตอนการดาวนโหลดและติดตั้งโปรแกรม Webscan 
เปนการสำเนาโปรแกรมติดตั้งจากเครื่องแมขาย (Server) มายังเครื่องลูกขาย (WorkStation Client) 

หรืออาจสำเนา (Copy) จากเครื่องคอมพิวเตอร หรือแหลงท่ีเคยดาวนโหลดมาแลวก็ได ซ่ึงหลังจากเลือกทำงานท่ีเมนู 
ระบบฯ จะเริ่มทำงาน เลือก Install เพ่ือเริ่มสำเนาโปรแกรมจากเครื่องแมขาย และดำเนินการติดตั้งโปรแกรม 
ตามข้ันตอนวิธีปฏิบัติของระบบฯ และกอนสิ้นสุดใหใสท่ีอยูของเครื่องแมขาย (Server) ท่ี e-admin.is.rtaf.mi.th 

 
ข้ันตอน ไดแก Install  >> Next  … >> Install >> ชอง IP Address ใส e-admin.is.rtaf.mi.th >> Finish 
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        หากผูใชงานตองการบันทึกไวในแหลงท่ีเก็บอ่ืน ใหเลือก Browse… ระบบฯ จะถามแหลงท่ีเก็บไฟล 
ซ่ึงผูใชงานจะตองกำหนดแหลงท่ีเก็บใหระบบฯ กอน โดยแนะนำใหกำหนดเปน C:\Temp สำหรับโปรแกรม 
ท่ีดาวนโหลดมาจากระบบฯ จะกำหนดชื่อใหเปน webscan.zip คลิกปุม OK เพ่ือเริ่มดาวนโหลดโปรแกรม 
ไปเก็บยังแหลงท่ีเลือกและดำเนินการติดตั้งโปรแกรมตอไป 
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การติดตั้งโปรแกรมและการใชงาน VPN ของกองทัพอากาศ  

 การเขาใชงาน เว็บ Intranet ของ ทอ. จากภายนอก (กรณียังไมเคยใชงานโปรแกรม VPN มากอน) 

ข้ันตอนท่ี ๑  เรียก URL www.rtaf.mi.th เพ่ือเขาสูเว็บไซต ทอ. จากนั้นพิมพวา VPN ในชองคนหา 

 
 
ข้ันตอนท่ี ๒  เลือก ดาวนโหลดโปรแกรม 

 

ข้ันตอนท่ี ๓  ดาวนโหลดและติดตั้งโปรแกรม Palo Alto Networks โดยเลือกติดตั้งโปรแกรมใหตรงตามระบบ 
ปฏิบัติการเครื่องคอมพิวเตอรของทาน 
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หากทานไมทราบวาระบบปฏิบัติการเครื่องคอมพิวเตอรของทานเปนแบบใด ทานสามารถตรวจสอบได
โดยคลิ๊กขวาท่ี My computer และ เลือก Properties ดูท่ี System type ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

จากตัวอยางนี้ เปนเครื่องคอมพิวเตอรแบบ 64-Bit ก็คลิ๊กเลือกท่ี Download Windows 64 bit 
Globalprotect agent เม่ือดาวนโหลดโปรแกรม VPN มาท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของทานแลว จะปรากฏชื่อ File  
ท่ีมุมลางดานซายของหนาจอ ดังภาพ 

 
 
ข้ันตอนท่ี ๔  เม่ือดาวนโหลดเสร็จสิ้น ใหดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีคำวา GlobalProtect64.msi ท่ีมุมลางดานซายของหนาจอ 
จะปรากฏหนาตางใหม ถามวาตองการ Run หรือไม ใหกดเลือก RUN 
 

 
 
 
 

 

เม่ือกด RUN แลว ใหคลิ๊ก Yes เพ่ือติดตั้งโปรแกรม VPN และเม่ือระบบติดตั้งโปรแกรมเสร็จแลว
จะปรากฏบนหนาจอ ใหทาน Setup หรือตั้งคา ดังภาพ 

 
 

         
 
 
 
 
 

  
 

ชองปอน Username และ Password  
ท่ีเปนอีเมล ทอ.ของทาน 
ชอง Portal ปอนเลข 119.46.176.222 เทานั้น 
เม่ือปอนเสร็จแลว คลิ๊กท่ี Apply  
เพ่ือทำการบันทึกคาท่ีปอน 
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เม่ือเชื่อมตอกับ Intranet ภายใน ทอ.แลว จะแสดงคำวา Connected ข้ึนมาดังภาพ และมีรูป
ลูกโลกปรากฏท่ี Status Bar หรือแถบดานลางของหนาตาง Windows เม่ือเอาเมาสไปวางเหนือรูปลูกโลก 
จะปรากฏคำวา Connected ข้ึนมา  

 

 
 

 
ข้ันตอนท่ี ๕  เม่ือทำการเชื่อมตอ VPN เรียบรอยแลว ทานสามารถเปด Browser และเรียก URL ไปท่ีเว็บไซตตาง ๆ 
ดวยเครือขายภายใน ทอ. หรือ Intranet ไดเลย เสมือนหนึ่งวาทานนั่งทำงานอยูในสำนักงานปกติ   

และเม่ือสิ้นสุดการใชงาน VPN ใหคลิ๊กท่ีสัญลักษณลูกโลก ท่ีอยู Status Bar ดานลาง จะปรากฏหนาตาง 
แสดงสถานะการเชื่อมตอ ใหคลิ๊กเลือก Disconnect เพ่ือยกเลิกการเชื่อมตอ VPN ดังภาพ 

 
 

 
 

 

หากทานทำการติดตั้งโปรแกรม VPN สำเร็จในครั้งแรกแลว ในการเขาใชงานครั้งตอไป ทานเพียงดัลเบิ้ล
คลิ๊กท่ี Icon VPN ท่ี Status Bar และคลิ๊กท่ีเมนู File และเลือก Connect เพ่ือทำการเชื่อมตอ VPN และ
เขาสูเครือขายภายใน ทอ. หรือ Intranet ทอ.  

คลิ๊กท่ีนี่ เพ่ือยกเลิกการเชื่อมตอ 

  

สถานะการเชื่อมตอ  
แสดงวากำลัง Connected อยู  

Icon ท่ีใชในการควบคุมเปด-ปด การใชงาน VPN  

รูปลูกโลกแสดง Icon ของ VPN 
 โปรแกรมท่ีติดตั้งเสร็จแลว  

รูป Icon ของ หนาตาง 
VPN ท่ีกำลังเปดอยู  

คลิ๊กท่ีนี่เพ่ือดูรายละเอียดการเชื่อมตอ  
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การใชงาน RTAF VPN ผานระบบปฏิบัติการ IOS และ Android 

๑.  สำหรับระบบปฏิบัติการ IOS   

หากเริ่มใชเปนครั้งแรกใหดำเนินการ ดังนี้ 
๑.๑  เลือกท่ี Setting > General > VPN ตามลำดับภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒  เลือก “Add VPN Configuration…” 
 

 

 

 

 

  

 

๑.๓  เลือก IPSec และกำหนดคา ดังนี้ 
Description  : RTAF VPN 
Server   : 119.46.176.222 
Account  : กรอกชื่ออีเมลของทาน โดยไมตองระบุ @rtaf.mi.th 
Password  : กรอกรหัสผานของอีเมล 
Group Name  : RTAF-VPN 
Secret   : RTAF@vpn#2015 
จากนั้นกด “Done” 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 
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๑.๔  ใหกดปุมในชอง Status ใหเปนสีเขียว ขอความดานหนาจะข้ึนวา “Connected” เพ่ือเริ่มตนใชงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

การใชงานในครั้งถัดไปของ IOS 

เลือกท่ี Setting จากนั้นกำหนดท่ี VPN จะมีปุมใหเลือก เปด/ปด การเชื่อมตอ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

๖ 

๗ 

๑ 

๒ 
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๒.  สำหรับระบบปฏิบัติการ Android 

หากเริ่มใชเปนครั้งแรกใหดำเนินการ ดังนี้ 
๒.๑  เลือกท่ี Setting > More network > VPN ตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๒  เลือกท่ีเครื่องหมาย “+” เพ่ือเพ่ิม VPN 
 
 
 
 

 

 

๒.๓  กำหนดคา ดังนี้ 
Name   : RTAF VPN 
Type   : เลือกเปน “IPSec Xauth PSK” 
Server address : 119.46.176.222 
IPSec identifier : RTAF-VPN 
IPSec pre-shared key : RTAF@vpn#2015 
จากนั้นกด “Save” 

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                  ผนวก ก - ๑๐ 

   
 

๒.๔  เลือก VPN ท่ีสรางข้ึนมาและกำหนดคา ดังนี้ 
Username : ใสชื่ออีเมลของทาน โดยไมตองระบุ @rtaf.mi.th 
Password  : ใสรหสัผานของอีเมล 
และทำเครื่องหมายในชอง “Save account information” จากนั้นกด “Connect” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕  เม่ือเชื่อมตอสำเร็จจะข้ึนวา “Connected” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 

๒.๖  เม่ือสิ้นสุดการใชงาน ใหเลือก VPN ท่ีใชงานอยู จากนั้นเลือก “Disconnect” 
 
 

 



 

 
 

ผนวก ข 
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การโอนหนังสือขามป 
 

เพ่ือประสิทธิภาพในการทำงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดรับการออกแบบใหเก็บขอมูลเปนป
เชนเดียวกับสมุดทะเบียนรับสงหนังสือ ท่ีแยกสมุดรับ-สงเปนป เม่ือข้ึนปใหมจะสังเกตเห็นปฐานขอมูลใหเลือก 
ดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หากเขาสูระบบ โดยเลือกปฐานขอมูลปเกา (ในท่ีนี้ คือป ๒๕๖๖) จะพบวาเมนูสำหรับการลงทะเบียน
รับ-สง หายไป เนื่องจากการลงรับหนังสือ ออกเลขท่ี ใหใชเลขทะเบียนในปปจจุบันเทานั้น 
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เม่ือกดเขาไปสั่งการทำงานหนังสือ ทานจะเห็นวาเมนูสั่งการ เปดใหทานบันทึกงาน ปดงาน เทานั้น 
หากตองการสงหนังสือ ใหทานทำการ โอนงาน โดยกดปุมโอนงาน ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบบจะแสดงปฐานขอมูลปปจจุบัน ดังภาพ ใหทานกดปุม ตกลง เพ่ือโอนงานไปยังปฐานขอมูล ดังกลาว 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ระบบจะตอบรับ ดังภาพ 
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เหตุใดจึงไมสามารถสงหนังสือในฐานขอมูลปเกาได  
 เนื่องจากปฐานขอมูลปเกา มักจะมีผูเขาใชงานนอยกวาฐานขอมูลปปจจุบัน ซ่ึงจะใชลงทะเบียนรับ
ออกเลขท่ีสงหนังสือเปนหลัก เพ่ือความสะดวกในการใชงาน และรอรับหนังสือท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียนเพียง
จุดเดียว หนังสือในปเกาท่ียังตองมีการสง จึงใหโอนมาปปจจุบันกอนแลวจึงทำการสงตามปกติ 
 
การโอนงานขามปคืออะไร 
 การโอนงาน เปนการคัดลอก (Copy) ขอมูลจากฐานขอมูลปเกา มายังฐานขอมูลปปจจุบัน ดังนั้น 
ในฐานขอมูลปปจจุบัน จะมีขอมูลหนังสือท่ีลงรับ-ออกเลข ในปปจจุบัน และหนังสือท่ียังดำเนนิการไมแลวเสร็จ
ในปเกาบางสวน โดยหนังสือปเกา จะแสดงปหนังสือนำหนาเลขทะเบียน ดังภาพ 

 
 
 
 

 
 
 
ตองโอนงานเม่ือใด 
 โอนงานเฉพาะรายการท่ีตองการ “สง” ไปยังหนวยงานในองคกรเทานั้น รายการอ่ืน ๆ สามารถ
บันทึกงาน และปดงานไดในฐานขอมูลปเกาโดยไมตองโอนงาน  
 
ใครควรเปนผูโอนงาน 
 ผูท่ีตองการสงหนังสือ เปนผูโอน โดยเม่ือกดปุมโอนขอมูลแลว รายการหนังสือของผู ท่ีเก่ียวของ 
ทุกรายการ จะเปลี่ยนสถานะเปน “โอนงาน” ดวย ดังภาพ 
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หากทานไมใชผูโอนหนังสือ แตพบวาหนังสือของทานมีสถานะ “โอนงาน” ดังภาพ 
 

 
 
  
 
 
 
 ทานสามารถติดตามชื่อผูโอนได โดยกดดูบันทึกงาน ดังภาพดานบนนี้  และหากตองการสงหนังสือ 
หรือดำเนินการตอ ใหเปลี่ยนฐานขอมูลมาปปจจุบันกอน แลวไปท่ีเลขทะเบียนนั้น ๆ จากเมนูหนังสือระหวาง
ดำเนินการ / ทะเบียน / คนหา แลวดำเนินการตามปกติ 
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วิธีการโอนหนังสือขามป 

๑. ผูใชจะตองเขาฐานขอมูลระบบสารบรรณปท่ีผานมา จากนั้นเลือกหนังสือเรื่องท่ีตองการโอนขามป 
หรือสามารถใชวิธีการคนหาหนังสือเรื่องท่ีตองการ    

๒. เม่ือผูใชพบหนังสือเรื่องท่ีตองการใหกดท่ีเลขทะเบียน  ดังภาพ 
 

 
 

 

กดคลิกท่ี เลขทะเบียน 
 

๓. ใหผูใชงานกดปุม โอนงาน และทำการเลือกฐานขอมูล โดยเลือกเปนฐานขอมูล ระบบสารบรรณปปจจุบัน 
จากนั้นใหผูใชงานกดปุม ตกลง เพ่ือทำการโอนหนังสือเรื่องท่ีตองการไปปปจจุบัน  
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คลิกท่ีปุม โอนงาน 
 

เม่ือโอนขามปเรียบรอยแลว ระบบจะแจงขอความวา “โอนงานขามปเรียบรอย” จากนั้นกดปุม OK  
ระบบจะแสดงหนังสือเรื่องท่ีโอนขามปเปนเครื่องหมาย “โอนหนังสือขามป” 

 
 
 

 
 
 



                                                                                                          ผนวก ข - ๖ 

๕. สำหรับหนังสือท่ีสงมาคางไวท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน ทานสามารถโอนงานขามป เพ่ือลงรับหนังสือ
โดยกดรับหนังสือตนฉบับ ไดในปปจจุบัน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๖. สำหรับเรื่องท่ีโอนหนังสือขามปไปแลว ระบบจะเปลี่ยนสถานะของหนังสือเรื่องท่ีทำการโอนในฐานขอมูล
ปเกา เปนเครื่องหมาย “โอนหนังสือขามป” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   การโอนหนังสือขามป เปนการสำเนาเรื่องจากฐานขอมูลระบบสารบรรณปเกามายังปปจจุบัน 
ดังนั้นผูใชงาน สามารถคนหาหนังสือเรื่องเดิมไดท้ังระบบสารบรรณปเกาและปปจจุบัน  
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วิธีการตรวจสอบหนงัสือที่โอนไปแลว  

๑. ใหกลับมาท่ีหนาหลักเพ่ือเปลี่ยนฐานขอมูลเปนป ๒๕๖๗ (ปขอมูลฐานปจจุบัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๒. เม่ือกลับมาท่ีปฐานปจจุบันแลว ตรวจสอบหนังสือท่ีโอนมา ดังนี้ 
 

 
  
 

๑ ๒ 
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หนังสือท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน  หนังสือท่ีโอนมา เพ่ือใหกดรับตนฉบับตามปกติ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออ่ืนท่ีลงทะเบียนแลว จะอยูท่ีเมนูหนังสือระหวางดำเนินการ / ทะเบียนรวม (หากเปนหนังสือท่ีลงทะเบียน 
ไมเกิน ๖๐ วัน) โดยเลขทะเบียนจะมี 66/xxxx เพ่ือใหทราบวาเปนเลขทะเบียนของหนังสือในป ๒๕๖๖ ดังภาพ  

 
หากกดท่ีเลขท่ีหนังสือเพ่ือติดตามงาน 

 
 
 
 
 
  
 
จะปรากฏการดำเนินงานหนังสือ โดยเลขทะเบียน จะแสดงเปน 66/xxxx  ใหกับทุกหนวยงาน ดังภาพ 
  
 
 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทานสามารถตรวจสอบผูโอนงานได  
โดยกดดูบันทึกงาน ท่ีเลขท่ีหนังสือ 

 
 

วันท่ีสงหนังสือ เปนป ๒๕๖๖ 
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กรณีเปนหนังสือเกากวา ๖๐ วัน ผูใชสามารถใชการคนหา เพ่ือเรียกหนังสือข้ึนมาดำเนินการตอ 
โดยปอน 66/xxxx  นำหนาเลขทะเบียนหนังสือท่ีโอนมา ดังตัวอยางในภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือคนหาหนังสือไดแลว ดำเนินการหนังสือตามปกติ 
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สัญลักษณแสดงรายการหนังสือ 

สัญลักษณในหนาแสดงรายการหนังสือ มีสัญลักษณแสดงเอกสารแนบ สัญลักษณสถานะของหนังสือ 
สถานะความดวนของหนังสือ สถานะประเภทของหนังสือ (ลงรับ สรางสงภายใน สรางสงภายนอก) และสัญลักษณ
เอกสารแนบ ดังนี้ 

  
 
 
 
 
 
 
สัญลักษณเอกสารแนบ แสดงเปน Icon ของเอกสารท่ีแนบ เชน       หากมีเอกสารแนบเพ่ิมเติม  
จะแสดงเปนสัญลักษณ  ท่ีเลขทะเบียน ใหกดท่ีเลขทะเบียนเพ่ือดูเอกสารแนบเพ่ิมเติม 
 
สัญลักษณแสดงสถานะของหนังสือ เชน 

 หนังสือระหวางดำเนินการ ท่ีลงรับหรือสรางไว แตยังไมไดสง หรือยังไมปดงาน 
 หนังสือท่ีปดงานแลว 
 หนังสือท่ีสงเรื่องตอไปแลว 
 หนังสือท่ียกเลิกแลว 
 หนังสืออยูระหวางตรวจสอบ  
 หนังสือท่ีถูกดึงกลับ/ตีกลับ 

 หนังสือฉบับรางท่ีจัดทำดวยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) 
หนังสือลงชื่อแลวท่ีจัดทำดวยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) 

 
สัญลักษณแสดงความดวนของหนังสือ เชน     
หากไมมีสัญลักษณ ความดวน (ชั้นความเร็ว) จะมีสถานะเปนปกติ 

 ดวน     
 ดวนมาก  
 ดวนท่ีสุด 

 
สัญลักษณแสดงประเภทของหนังสือ มี ๓ ประเภท คือ 
หากไมมีสัญลักษณ เปนหนังสือรับเขา 

 หนังสือสรางสงภายใน 
 หนังสือสรางสงออกนอกองคกร 
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แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

ลำดับ เรื่อง รายละเอียด 

๑. การลงหนังสือประเภทตาง ๆ เขาระบบ      เนื่องจากพบปญหาการลงหนังสือเขาระบบฯ ในหลากหลาย
รูปแบบ และเพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน จึงขอแจง
รายละเอียด ดังนี้ 
 

 ๑.๑  การลงหนังสือท่ัวไป เชิญประชุม 
สัญญา ฯลฯ 

     การลงหนังสือเขาระบบฯ นั้น ทางผูใชงานควรจะปอนชื่อ
เรื่อง ใหสมบูรณ เชน  

- ถาเปนการเชิญประชุม ใหระบุวันเวลา และสถานท่ี 
หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือใหสามารถอาน และสรุป
ใจความจากชื่อเรื่องไดเลย 

- ถาเปนหนังสือสัญญาตาง ๆ ใหระบุชื่อผูท่ีเก่ียวของ 
หนวยงาน หรือองคกร ท่ีเก่ียวของกับสัญญานั้น ๆ 

     ในสวนของชองเลขท่ีหนังสือ ชองวันท่ี และชองเลข
ทะเบียน ใหปอนเปนตัวเลขอารบิก (ตัวเลขสากล) หามปอน
เลขไทย  

 ๑.๒  ใบลา ใบเบิก และหนังสือท่ีไมมี
เลขท่ี 

     กรณีท่ีเปนใบลาตาง ๆ ของแตละหนวยงานนั้น จะไมมี
เลขท่ีหนังสือ ทำใหมีปญหาในการลงระบบฯ ดังนั้นเม่ือทำการ
ลงหนังสือท่ีเปนใบลาตาง ๆ เขาระบบฯ หามใส - ท่ีชองเลขท่ี
หนังสือ แตใหผูใชงานทำการปอนชื่อของผูลาท่ีชองจาก เพ่ือให
ระบบฯ ทำการ Gen เลขท่ีหนังสือใหโดยอัตโนมัติ เชน ปชฌาศินี 
ระบบฯ จะ Gen Auto ใหเปน ปชฌาศินี/13012567/092925  
(เปนการนำชื่อจากชองจาก /วันเดือนป/เวลา) 

 ๑.๓  หนังสือเวียน ท่ีแจงผานระบบฯ       การสงหนังสือเวียนผานระบบฯ ขณะนี้หนวยงานเจาของ
หนังสือจะทำการสแกนหนังสือเวียน และสงผานระบบฯ  
(สงเปนสัญลักษณกระดาษสีสม) จะไมทำสำเนาแจกจาย   

 ๑.๔  หนังสือ (ตอเลขรับ)      ถาหนังสือฉบับใดไมจำเปนตองออกเลขท่ีหนังสือใหม  
ก็สามารถใชเลขท่ีเดิมสงตอไปไดเชนกัน แตถามีการออกเลขท่ี
หนังสือ (ตอเลขรับ) ใหทำการลงรับหนังสือเขาระบบฯ   
ดวยเมนูลงรับหนังสือ 

 ๑.๕  ออกหนังสือประเภทคำสั่งตาง ๆ 
ของหนวย 

     สามารถขอเลขท่ีคำสั่งจากระบบฯ ได โดยการเขาท่ีเมนู
สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน และ เลือกประเภทคำสั่ง  
ซ่ึงจะสามารถออกเลขท่ีคำสั่งไดเฉพาะธุรการของแตละหนวย
ข้ึนตรงเทานั้น ไดแก คำสั่งท่ัวไป คำสั่งเฉพาะท่ีเปนแบบธรรมเนียม 
และคำสั่งเฉพาะท่ีไมเปนแบบธรรมเนียม และสงทางระบบฯ 
ใหหนวยเก่ียวของ 
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 ๑.๖  หนังสือคณะกรรมการ      หนังสือของคณะกรรมการ ท่ีจะลงรับเขาระบบฯ นั้น ให
ดำเนินการดวยเมนูลงรับหนังสือ โดยใสเลขท่ีหนังสือของ
คณะกรรมการท่ีชองปอน “ท่ี” เชน คณก.เทคโนโลยี
สารสนเทศฯท่ี 4/67 เปนตน 

๒. การรับ-สงหนังสือ ผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

     เม่ือเริ่มใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว จะตองทำ
การลงรับหนังสือเขาระบบฯ พรอมกับสงหนังสือในระบบฯ
ใหแกหนวยงานตอไป กอนสงหนังสือฉบับจริง (หนังสือตนฉบับ
ท่ีเปนกระดาษ) เพ่ือใหปลายทางสามารถดำเนินการตอได  
เนื่องจากขณะนี้ทางผูใชงาน จะไมสงหนังสือผานระบบฯ  
โดยสงเฉพาะหนังสือตนฉบับเพียงอยางเดียว ทำใหปลายทาง 
ไมสามารถดำเนินงานในระบบฯ ตอได 
     หนวยงานท่ีทำการลงรับหนังสือ หรือออกหนังสือจาก
ระบบฯ เปนหนวยงานแรก (หนวยงานเจาของหนังสือ) ใหทำ
การสแกนหนังสือเขาระบบฯ ท่ีเลขท่ีหนังสือดังกลาวดวย 
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แนวทางในการปอนหนังสือ หรือลงรับหนังสือเขาระบบ 
 
การลงรับหนังสือ (จากหนวยงานภายนอก ทอ.) 
# หนงัสือจากหนวยงานภายนอก ทอ. มีเลขท่ีหนังสือตามปกติ   

             ดำเนินการโดยปอนขอมูลเลขท่ีหนังสือใหตรงกับเลขท่ีหนังสือจริง มีจุดใสจุด มีวงเล็บใสวงเล็บ  

ตัวอยาง   หนังสือสงมาจากสยามนิติ   เลขท่ีหนังสือ = SM2008-AD10425  
      ปอนขอมูลชอง  ท่ี = SM2008-AD10425 

ยกเวน  :  กรณีท่ีหนังสือใชตัวเลขไทย ใหบันทึกขอมูลโดยใชเลขสากล (เลขอารบิก) แทน   
                         ๕๘๖/๒๕๖๗    ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน   586/2567  

    กฟผ.๑๔๗๕/๒๕๖๗  ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน  กฟผ.1475/2567 

ยกเวน  :  สวนเวนวรรคไมตองเวนวรรค (ไมตองเคาะ) เชน 
                         กค. 0625/154     ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน กค.0625/154 
                         ค.อ. 1204/2564  ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน ค.อ.1204/2564 
                         นร 0108/ว.12433  ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน นร0108/ว.12433 

ยกเวน  :  หนังสือมีคำวา “ ท่ี ” นำหนาเลขท่ีหนังสือในตนฉบับ ในการลงรับหนังสือ ผูใชระบบไมตอง 
        ปอนคำวา “ ท่ี ” เชน 
         ท่ี มท. 254/7989  ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน มท.254/7989 
         ท่ี กค. 6002.1/119/2567 ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน กค.6002.1/119/2567 

 
  # หนงัสือจากหนวยงานภายนอก ทอ. ท่ีไมปรากฏเลขท่ีหนังสือ  

   ดำเนินการโดยปอนชื่อหนวยงานเจาของ ระบบจะทำการเติมคาเลขท่ีหนังสือใหอัตโนมัติ 
ตัวอยาง   หนังสือสงมาจากสยามนิติ   ไมปรากฏเลขท่ีหนังสือ  และลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๖๗ 

   ปอนขอมูลชอง             จาก = สยามนิติ 
   ผลลัพธชอง         ท่ี = สยามนิติ/08012567/091840    
   และใหถือเลขท่ีหนังสือท่ีระบบออกใหเปนเลขท่ีของหนังสือนั้น 
 

# หนงัสือจาก บุคคล/ คณะบุคคล/ บรษัิท/ หจก. ฯลฯ  ท่ีไมปรากฏเลขท่ีหนังสือ  
   ดำเนินการโดย บันทึกชื่อบุคคล/ คณะบุคคล/ บริษัท/ หจก. ฯลฯ   
ระบบจะทำการเติมคาเลขท่ีหนังสือใหอัตโนมัติ 
ตัวอยาง  หนังสือสงมาจาก สุวิชา  พันธุโกศล ไมปรากฏเลขท่ีหนังสือ   
            และลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๖๗ 

    ปอนขอมูลชอง         จาก  = สุวชิา 
                         ผลลัพธชอง                ท่ี  = สุวิชา/08012567/102615 
 



 

 
 

ผนวก ค 
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ขั้นตอนการจดัทำหนังสือตดิตอระหวางสวนราชการภายในของหนวยขึ้นตรงกองทพัอากาศ 
ดวยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

สวนราชการภายในของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

เลอืกเมน ู“สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน” 

ตรวจสอบรหสัตวัพยญัชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจาของเรือ่ง (ท่ี กห) 
- รหสัพยญัชนะถูกตองหรอืไม 
- รหสัพยญัชนะปรากฏหรอืไม 

รหัสพยัญชนะถูกตองหรือไม 
- ถาไมถูกตอง ใหปรบั/แกไข ให
ถูกตอง เชน กห0603.3 ปอนขอมูล
เพ่ิมเปน กห0603.3(6)/ เปนตน 

รหัสพยัญชนะปรากฏหรือไม 
- ถาไมปรากฎ ใหดำเนนิการ Clear 
Temporary ของ Google Chrome
ดงันี ้
   - เขาท่ีสญัลกัษณจดุ ๓ จดุ มุมบน
ดานขวา > Settings > Privacy and 
security > Clear browsing data 
   - ติก๊ถูกท่ี Browsing history, 
Cookies and other site data และ 
Cached mages and files และกด 
Clear data  
       
     

  

หากถูกตองแลว ใหดำเนนิการตอ  
โดยเลอืก ฟอรมอิเลก็ทรอนกิส  

“บันทึกติดตอ (ไมมีวงเล็บชื่อ)” 

ปอนขอมูลรายละเอียดของหนงัสอืใหถูกตอง ไดแก  
- สวนราชการเจาของหนงัสอื (สวนราชการเจาของเรือ่ง โทร.x-xxxx) 
- เลขท่ีหนงัสอืไมตองใส ระบบจะออกใหอัตโนมัติ เปน “ราง/xx” 
- วนัท่ี ระบบจะแสดงเปน วว/ดด/ปปปป  
- ชือ่เรือ่ง (หากมี ๒ บรรทัด กด Shift+Enter สำหรบัพิมพบรรทัด
ถัดไป) 
- สวนอ่ืน ๆ ปอนตามคูมือตอไป 
เม่ือปอนขอมูลเสรจ็แลว ใหผูพิมพ e-form ตรวจรางเบือ้งตน 
กอนนำเสนอผูบงัคับบญัชาตอไป 

สแกนหนงัสอืเขาระบบ (ถามี) 

หน.สวนราชการเจาของเรือ่ง ตรวจราง e-form  ดวยการบนัทึกรายละเอียดการปฏบิตั ิ

สงให หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ดวยสญัลกัษณกระดาษสสีม 

หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ตรวจราง e-form และโอนสรางหนงัสอืภายในองคกร 

หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ลงชื่อใน e-form และสงใหหนวยเก่ียวของดวยสญัลกัษณกระดาษสสีม
 



                                                                                                               ผนวก ค - ๒๐ 
 

ขั้นตอนการจดัทำหนังสือตดิตอระหวางหนวยขึ้นตรงกองทัพอากาศ 
ดวยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

  

 

สวนราชการภายในของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

เลอืกเมน ู“สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก” 

ตรวจสอบรหสัตัวพยญัชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจาของเรือ่ง (ท่ี กห) ใหถูกตอง 
เชน กห0603.1/, กห0603.2/ หรอื กห0603.3/ เปนตน 

หากถูกตองแลว ใหดำเนนิการตอ โดยเลอืก ฟอรมอิเลก็ทรอนกิส  
“บนัทึกติดตอ (ไมมีวงเล็บชื่อ)” 

ปอนขอมูลรายละเอียดของหนงัสอืใหถูกตอง ไดแก  
- สวนราชการเจาของหนงัสอื (สวนราชการเจาของเรือ่ง โทร.x-xxxx) 
- เลขท่ีหนงัสอืไมตองใส ระบบจะออกใหอัตโนมัติ เปน “ราง/xx” 
- วนัท่ี ระบบจะแสดงเปน วว/ดด/ปปปป  
- ชือ่เรือ่ง (หากมี ๒ บรรทัด กด Shift+Enter สำหรบัพิมพบรรทัดถัดไป) 
- สวนอ่ืน ๆ ปอนตามคูมือตอไป 
- สแกนหนงัสอืเขาระบบ (ถามี) 
เม่ือปอนขอมูลเสรจ็แลว ใหผูพิมพ e-form ตรวจรางเบือ้งตน 
กอนนำเสนอผูบงัคับบญัชาตอไป 

หน.สวนราชการเจาของเรือ่ง ตรวจราง e-form  ดวยการบนัทึกรายละเอียดการปฏบิตั ิ

สงให หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ดวยสญัลกัษณกระดาษสสีม 

หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ตรวจราง e-form พรอม ลงชื่อใน e-form 

ธรุการ นขต.ทอ.สงใหหนวยเก่ียวของ (ระดบั ธรุการ นขต.ทอ.) ดวยสญัลกัษณกระดาษสสีม 



 

 
 

ผนวก ง 



(สําเนา) หนวยรับ
.

ระเบียบกองทพัอากาศ
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

พ.ศ.๒๕๕๖
--------------------

โดยที่เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติงานสารบรรณของกองทัพอากาศดว ยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปดวยความเรียบรอย เปนมาตรฐานเดียวกัน และสอดคลองกับระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม จึงวางระเบียบไวดังตอไปน้ี

ขอ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ.๒๕๕๖” 

ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป
บรรดาระเบียบและคําสั่งอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบน้ี หรือซึ่งขัดหรือแยงกับ

ระเบียบน้ี ใหใชระเบียบน้ีแทน
ขอ ๓  ในระเบียบน้ี

       ๓.๑  “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ
๓.๒  “ระบบ” หมายความวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Electronic Administrative

System : e-admin) 
         ๓.๓  “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการทุกระดับในกองทัพอากาศ ทั้งน้ี   

ใหหมายรวมถึงผูดํารงตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการ กองบังคับการ หรือสวนบังคับบัญชาของหนวยข้ึนตรง
กองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ คณะกรรมการ  หนวยแยก หนวยสมทบ หนวยสนาม 
รวมทั้งหนวยในอัตรากองทัพอากาศเพื่อพลาง         
        ๓.๔  “ผูบริหาร” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงต้ังแตระดับรองหัวหนากองข้ึนไปจนถึง
หัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ     
        ๓.๕  “ผูดูแลระบบ” หมายความวา ผูที่ไดรับการแตงต้ังโดยคําสั่งกองทัพอากาศ ใหมี
หนาที่ดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการใชงานของระบบ         
        ๓.๖ “ผูใชงานระบบ” หมายความวา ผูทําหนาที่รับสงหนังสือดวยระบบ ซึ่งไดรับการ
แตงต้ังโดยคําสั่งของหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ หรือหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทพัอากาศ

๓.๗  “หนวยงานสารบรรณกลาง” หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ     
ในการออกเลขทะเบียนหนังสือรับและเลขทะเบียนหนังสือสงของสวนราชการ         

           ๓.๘  “ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ” หมายความวา นายทหารสารบรรณ นายทหารธุรการ 
หรือนายทหารสัญญาบัตรที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ      
ของสวนราชการ

         ๓.๙ “ตะกรางาน” หมายความวา ตะกราเก็บหนังสือที่มีการรับสงระหวางสวนราชการ
ดวยระบบ

๓.๑๐  “สัญลักษณกระดาษสีสม ”...



๓.๑๐  “สัญลักษณกระดาษสีสม” หมายความวา การสงหนังสือดวยระบบ โดยไมสง
ตนฉบับตามไป      

๓.๑๑ “สัญลักษณกระดาษสีฟา” หมายความวา การสงหนังสือดวยระบบ โดยตอง
สงตนฉบับตามไป

ขอ ๔ ใหเจากรมสารบรรณทหารอากาศ รักษาการตามระเบียบน้ี กับใหมีอํานาจตีความ  
และวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

หมวด ๑
ขอบเขตหนาที่และความรบัผิดชอบ

ขอ ๕  ใหสวนราชการ ดําเนินการรับสงหนังสือที่ไมกําหนดช้ันความลับดวยระบบ
ขอ ๖ กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนหนวยรับผิดชอบการใชงานระบบ กับมีหนาที่จัดทําคําสั่ง

แตงต้ังผูดูแลระบบ จัดอบรมผูบริหารและผูใชงานระบบอยางตอเน่ืองตามหวงเวลาที่เหมาะสม ตลอดจนจัดทํา
คูมือการใชงานระบบ แจกจายใหแกสวนราชการและผูเกี่ยวของ

ขอ ๗  กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทหารอากาศ เปนหนวยรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การรักษาความปลอดภัยระบบ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการรักษาความปลอดภัย  
ระบบสารสนเทศของกองทัพอากาศ

ขอ ๘  กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ 
        ๘.๑ รับผิดชอบดูแลเครือขายของระบบ ใหสามารถใชงานไดอยางตอเ น่ือง            

มีประสิทธิภาพและทั่วถึงทุกสวนราชการ         
        ๘.๒  รับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอรแมขายใหสามารถจัดเก็บขอมูลไดอยางเพียงพอ 

รวมทั้งจัดใหมีระบบสํารองขอมูล (Backup System) ทีส่ามารถกูคืนขอมูล เพื่อปองกันการเสียหายหรือสูญหาย
ของขอมูล

๘.๓ รับผิดชอบการดูแลบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร  เครื่องสแกนเนอร         
และเครื่องพิมพ ในโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสายงานสารบรรณ         

๘.๔  กําหนดเวลามาตรฐานของเครื่องคอมพิวเตอรแมขายใหตรงกับเวลากลาง   
ตามเวลามาตรฐานของประเทศไทยตามกรมอุทกศาสตรหรือสถาบันมาตรวิทยาแหงชาติ

๘.๕ จัดหาเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร เครื่องพิมพ และอุปกรณที่จําเปน
สําหรับการใชงานระบบ ใหแกหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทพัอากาศ

ขอ ๙  หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ
           ๙.๑  ใหผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Chief Information Officer : CIO)
กํากับดูแลการใชงานระบบของหนวย
 ๙.๒  ใหผูดํารงตําแหนงตอไปน้ีเปนผูรับผิดชอบการใชงานระบบ

๙.๒.๑  หัวหนาแผนกธุรการ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหัวหนาแผนกสนับสนุน 
กองบัญชาการกองทัพอากาศ
 ๙.๒.๒  หัวหนาฝายธุรการ สํานักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 

๙.๒.๓  นายทหารธุรการ ศูนยการสงครามทางอากาศ  นายทหารธุรการ 
ศูนยอํานวยการเครื่องบินพระราชพาหนะ และนายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ

๙.๓  ใหผูรับผิดชอบ...



๙.๓  ใหผูรับผิดชอบการใชงานระบบ มีหนาที่
                    ๙.๓.๑  จัดทําทําเนียบผูบริหารและผูใชงานระบบ โดยใหปรับปรุงเมื่อมีการโยกยาย
หรือสับเปลี่ยนหนาที่ อยางนอยปละสองครั้ง (เดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป) สงใหกรมสารบรรณทหาร
อากาศ
                                      ๙.๓.๒  สงรายช่ือผูรับผิดชอบนําหนังสือเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส   
ใหกรมสารบรรณทหารอากาศ เพื่อกําหนดสิทธ์ิการใชงาน                 
                    ๙.๓.๓ จัดทําคําสั่งแตงต้ังผูใชงานระบบ และผูรับผิดชอบนําหนังสือเขาระบบ
หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส โดยกําหนดหนาทีค่วามรับผิดชอบใหชัดเจน
                                    ๙.๓.๔ ควบคุมกํากับดูแลใหผูรับผิดชอบนําหนังสือเวียนของหนวยข้ึนตรง
กองทัพอากาศหรือหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส

๙.๓.๕ รายงานผลการใชงานระบบ โดยใชแบบรายงานตามผนวก ก ทายระเบียบ   
สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ ทุกรอบ ๓ เดือน ดังน้ี

๙.๓.๕.๑  เดือนมกราคมถึงเดือนมีนาคม ภายในวันที่ ๑๐ เมษายน  
                               ๙.๓.๕.๒  เดือนเมษายนถึงเดือนมถุินายน  ภายในวันที่ ๑๐ กรกฎาคม  

๙.๓.๕.๓  เดือนกรกฎาคมถึงเดือนกันยายน ภายในวันที่ ๑๐ ตุลาคม  
๙.๓.๕.๔  เดือนตุลาคมถึงเดือนธันวาคม  ภายในวันที่ ๑๐ มกราคม                     

                                       ๙.๓.๖ แนะนําการใชงานระบบเบือ้งตนใหแกผูใชงานระบบที่ยังไมไดรับการอบรม
จากกรมสารบรรณทหารอากาศ แลวตรวจสอบการปฏิบัติตามใบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบ   
ตามผนวก ข ทายระเบียบ และสงรายช่ือใหกรมสารบรรณทหารอากาศเพื่อนําเขาฐานขอมูลของระบบ

๙.๔ พิจารณาความตองการเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร เครื่องพิมพ และ
อุปกรณที่จําเปนสําหรับการใชงานระบบ แลวแจงใหกรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศดําเนินการจัดหาให
ตอไป

หมวด ๒
การรบัหนงัสอื

ขอ ๑๐  เมื่อมีหนังสือสงถึงสวนราชการใหดําเนินการดังน้ี
         ๑๐.๑  กรณีรับจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการ   
รับหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศตามผนวก ค ทายระเบียบ ดังน้ี          
                         ๑๐.๑.๑ ใหตรวจสอบหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย    
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม
              ๑๐.๑.๒  ปอนขอมูลรับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ)
              ๑๐.๑.๓  ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ พรอมทั้ง
นําเลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลาที่ไดรับจากระบบลงในตรารับหนังสือ
                                      ๑๐.๑.๔  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพื่อดําเนินการ

๑๐.๑.๔.๑  บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ โดยสงให
ผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงตนฉบับตามไป เพื่อผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบใหผูรับผิดชอบ
งานสารบรรณ

๑๐.๑.๔.๒  บันทึกแยกเรื่องเพื่อใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการ
              ๑๐.๑.๕  สแกนหนังสือเขาระบบ                   

๑๐.๑.๖  บันทึก ...



               ๑๐.๑.๖  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ                    
               ๑๐.๑.๗  สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ และใหสงตนฉบับตามไป
โดยเร็ว

๑๐.๑.๘  กรณีรับจากหนวยงานตามโครงการพัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูล
ระหวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานภาครัฐ โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF ใหธุรการกองทัพอากาศ
ถือปฏิบัติตามวิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา
          ๑๐.๒ กรณีรับจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ มี ๒ ลักษณะ ดังน้ี
               ๑๐.๒.๑ วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ใหปฏิบัติตามวิธีการรับ
หนังสือสัญลักษณกระดาษสีสมตามผนวก ง ทายระเบียบ ดังน้ี                   
                     ๑๐.๒.๑.๑ ตรวจสอบหนังสือในระบบ 

๑๐.๒.๑.๑ (๑) หากไม ถูกตองครบถวน ให ติดตอ
สวนราชการที่สงหนังสือเพื่อดําเนินการแกไข กรณีไมสามารถติดตอไดใหตีกลับพรอมบนัทึกเหตุผล

๑๐.๒.๑.๑ (๒) หากถูกตองให รับหนังสือ และพิมพ
หนังสือออกจากระบบ แลวประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของตนฉบับ และใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับ
วันเดือนป และเวลาที่ไดรับจากระบบลงในตรารับหนังสือ

๑๐.๒.๑.๒  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพื่อดําเนินการ
๑๐.๒.๑.๒ (๑) บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือ

สั่งการ โดยสงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงหนังสือตามไป เพื่อผูบังคับบัญชาบนัทึกและสงคืนดวยระบบ
ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณ

๑๐.๒.๑.๒ (๒) บันทึกแยกเรื่องเพื่อใหหนวยเกี่ยวของ
ดําเนินการ

๑๐.๒.๑.๓ สแกนหนังสือเขาระบบ                              
                          ๑๐.๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
  ๑๐.๒.๑.๕  สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ                                           
            ๑๐.๒.๒ วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหปฏิบัติตามวิธีการรับหนังสือ
สัญลักษณกระดาษสีฟา ตามผนวก จ ทายระเบียบ ดังน้ี
                    ๑๐.๒.๒.๑ รอตนฉบับ 

๑๐.๒.๒.๑ (๑)  กรณีเปนเรื่องไมเรงดวน สวนราชการ 
ณ ที่ต้ังดอนเมืองและบางซื่อ หากเกิน ๓ วันทําการ หรือสวนราชการ ณ ที่ต้ังตางจังหวัด หากเกิน ๗ วันทําการ 
ใหติดตอสวนราชการที่สงหนังสือและตีกลับพรอมบันทึกเหตุผล
                   ๑๐.๒.๒.๑ (๒)  กรณีเปนเรื่องเรงดวน ที่จะตองปฏิบัติ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม ใหปฏิบัติ
เชนเดียวกับการรับหนังสือสัญลักษณสีสมตามขอ ๑๐.๒.๑ ไปกอน เมื่อไดรับตนฉบับแลวใหนําไปแนบกับตนเรือ่ง
                   ๑๐.๒.๒.๒ เมื่อไดรับตนฉบับแลวใหคนหาดวยระบบ 
                    ๑๐.๒.๒.๓  ตรวจสอบหนังสือในระบบ 
                                                                         ๑๐.๒.๒.๓ (๑)  หากไมถูกตองครบถวน ใหติดตอ
สวนราชการที่สงหนังสือเพื่อดําเนินการแกไข กรณีไมสามารถติดตอไดใหตีกลับพรอมทั้งบันทึกเหตุผล

๑๐.๒.๒.๓ (๒)  หากถูกตอง...



                    ๑๐.๒.๒.๓ (๒) หากถูกตองใหรับหนังสือ และประทับ 
ตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของตนฉบับ พรอมทั้งใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลาที่ไดรับ
จากระบบลงในตรารับหนังสือ                                             

๑๐.๒.๒.๔  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพื่อดําเนินการ
ดังน้ี

๑๐.๒.๒.๔ (๑)  บันทึกใหผูบังคับบญัชาทราบหรือสั่งการ 
โดยสงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงตนฉบับตามไป เพื่อผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบ
ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณ                                

๑๐.๒.๒.๔ (๒)  บันทึกแยกเรื่องเพื่อใหหนวยเกี่ยวของ
ดําเนินการ
                                                 ๑๐.๒.๒.๕ สแกนหนังสือเขาระบบ     
                              ๑๐.๒.๒.๖ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ   

๑๐.๒.๒.๗ สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ และใหสงตนฉบับ
ตามไปโดยเร็ว

หมวด ๓
การสง หนงัสอื และการโอนสรางหนังสือสง

ขอ ๑๑ การสงหนังสือ ใหสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม เวนแตเรื่องที่มี    
ความจําเปนตองใชตนฉบับเปนหลักฐานสําคัญประกอบการดําเนินการ หรือมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
กําหนดใหใชตนฉบับเปนหลักฐาน ใหสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีฟา และสงตนฉบับตามไปโดยเร็ว
 ขอ ๑๒ การสงหนังสือมี ๒ ลักษณะ ไดแก หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายใน
กองทัพอากาศ และหนังสอืติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ
          ๑๒.๑ หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธี       
การสงหนังสือตามผนวก ฉ ทายระเบียบ ดังน้ี

๑๒.๑.๑ ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)
๑๒.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงที่ตนฉบับ
๑๒.๑.๓ สแกนหนังสือเขาระบบ                   
๑๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ
๑๒.๑.๕  สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ

                      ๑๒.๑.๕.๑  กรณีสงหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ใหนําตนฉบับ
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง หากเปนเรื่องเวียนเพื่อทราบหรือการประชาสัมพันธ ที่ไมจําเปนตองมี
หลักฐานการตอบรับและไมสงผลกระทบเกี่ยวกับสิทธิดานตาง ๆ ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
โดยถือปฏิบัติตามหมวด ๗ ของระเบียบ                               

๑๒.๑.๕.๒ กรณีสงหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหพิมพ
ทะเบียนหนังสือสงออกเพื่อเซ็นรับ และใหผูรับลงช่ือรับหนังสือ แลวเก็บไวเปนหลักฐาน

๑๒.๑.๖ กรณีสงหนังสือตามขอ ๑๒.๑.๕ แลวพบวาหนังสือไมถูกตอง   
หรือสงผิดตะกรางาน ใหดึงหนังสือกลับแลวดําเนินการใหถูกตอง                  

๑๒.๒  หนังสือติดตอ...



๑๒.๒ หนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ แบงเปน ๒ ระดับ ดังน้ี
๑๒.๒.๑  ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสงหนังสือ

ตามผนวก ช ทายระเบียบ ดังน้ี
๑๒.๒.๑.๑ ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ (ไดเลขทะเบียน

หนังสือสง)
                               ๑๒.๒.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงที่ตนฉบับ

๑๒.๒.๑.๓ สแกนหนังสือเขาระบบ                               
๑๒.๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ และปดงาน
๑๒.๒.๑.๕ สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลที่มีหนังสือไปถึง

๑๒.๒.๒ ระดับกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสงหนังสือตามผนวก ซ 
ทายระเบียบ ดังน้ี

๑๒.๒.๒.๑ หนวยงานสารบรรณกลางของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 
และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ
                                                               ๑๒.๒.๒.๑ (๑)  สแกนและสงหนังสือดวยระบบโดยใช
สัญลักษณกระดาษสีสม ที่ตะกรางานธุรการกองทัพอากาศ                                            
 ๑๒.๒.๒.๑ (๒) เมื่อธุรการกองทัพอากาศดําเนินการ   
ตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ แลว  ใหตรวจสอบที่เลขทะเบียนหนังสือสงออกของหนวย โดยดูในหัวขอ “เลขที่หนังสือ
ที่เกี่ยวของ” จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสอืสงออกของกองทัพอากาศ ใหนําเลขทะเบียนดังกลาว กรอกลงใน
หัวขอ “ที”่ ของหนังสือตนฉบับ

๑๒.๒.๒.๑ (๓) สแกนตนฉบับตามขอ ๑๒.๒.๒.๑ (๒) 
เขาระบบ 

๑๒.๒.๒.๑ (๔)  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปด งาน 
                                                               ๑๒.๒.๒.๑ (๕) สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคล   
ที่มีหนังสือไปถึง                                            
                                               ๑๒.๒.๒.๒ ธุรการกองทัพอากาศ
                                                             ๑๒.๒.๒.๒ (๑) รับหนังสือดวยระบบและพิมพหนังสือ
ออกจากระบบ
                                                              ๑๒.๒.๒.๒ (๒) โอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร   
ไดเลขทะเบียนหนังสือสง และนําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงในหัวขอ “ที”่ ของหนังสือ ตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ (๑)

๑๒.๒.๒.๒ (๓)  สแกนหนังสือตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ (๒)  
เขาระบบ                                            
                                                              ๑๒.๒.๒.๒ (๔)  บนัทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน

๑๒.๒.๒.๒ (๕)  กรณีหนังสือถึงหนวยงานตามโครงการ
พัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานภาครัฐ โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF
ใหสงหนังสือใหหนวยงานภาครัฐที่เกี่ยวของดวยระบบ ตามโครงการดังกลาวอีกทางหน่ึง                

ขอ ๑๓ การโอนสรางหนังสือสง ใชในกรณีเช่ือมโยงเลขทะเบียนหนังสือรับกับเลขทะเบียน
หนังสือสงของเรื่องทีม่ีความตอเน่ืองในสวนราชการเดียวกัน เพื่อประโยชนในการคนหา

ขอ ๑๔ การโอน...



ขอ ๑๔ การโอนสรางหนังสือสงมี ๒ วิธี ไดแก การโอนสรางหนังสือภายในองคกร และการโอนสราง
หนังสือสงออกนอกองคกร 
     ๑๔.๑  การโอนสรางหนังสือภายในองคกร ใชในกรณีหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ
ภายในกองทัพอากาศ หรือหนังสือติดตอราชการในนามหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศกับหนวยงาน            
หรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการโอนสรางหนังสือสงตามผนวก ฌ ทายระเบียบ ดังน้ี           

๑๔.๑.๑  เลือกเลขทะเบียนหนังสอืรับ ที่ตองการออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
ดวยวิธีการโอนสรางหนังสือภายในองคกร เสร็จแลวจะไดเลขทะเบียนหนังสือสง                    

๑๔.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงที่ไดจากขอ ๑๔.๑.๑ กรอกลงที่ตนฉบับ
๑๔.๑.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ
๑๔.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน                    

 ๑๔.๑.๕ สงดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของ หรือสงตนฉบับใหหนวยงาน
หรือบุคคลที่มีหนังสอืไปถึง                    
                             ๑๔.๒ การโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร ใชในกรณีหนังสือติดตอราชการ
ในนามกองทัพอากาศกับหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการโอนสรางหนังสือสง
ตามผนวก ญ ทายระเบียบ ดังน้ี           

๑๔.๒.๑ เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ ที่ตองการออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
ดวยวิธีการโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร เสร็จแลวจะไดเลขทะเบียนหนังสือสง

๑๔.๒.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงที่ไดจากขอ ๑๔.๒.๑ กรอกลงที่ตนฉบับ
๑๔.๒.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ
๑๔.๒.๔  บันทกึรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน
๑๔.๒.๕ สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลที่มีหนังสอืไปถึง

หมวด ๔
การคนหา

ขอ ๑๕  การคนหาหนังสือจะตองเปนหนังสือที่มีการรับสงผานตะกรางานของสวนราชการ
ผูใชงานระบบเทาน้ัน สามารถปอนขอมูลพื้นฐานเกี่ยวกับเลขทะเบียน เลขที่หนังสือ จาก ถึง วันเดือนป  หรอืช่ือเรอื่ง 
อยางใดอยางหน่ึง หรอืเพิ่มเติมขอมูลดวยเงื่อนไขการคนหา หรือประเภทหนังสือ หรือหนังสือสงออก ดังน้ี
                              ๑๕.๑ คนหาหนังสือตามเงื่อนไข ไดแก หมวดหนังสอื ประเภทหนังสือ การลงนาม
วิธีการรับสงหนังสือ หรือช้ันความเร็ว
                              ๑๕.๒  คนหาตามประเภทหนังสอื จากการสรางทะเบียนหนังสือสงภายใน เชน คําสั่ง 
หนังสือรับรอง หนังสอืสงภายใน

๑๕.๓ คนหาหนังสือสงออก ใชในกรณีที่สวนราชการสงหนังสือแลวเกิดขอผิดพลาด
ตองการดึงหนังสือกลับ เพื่อแกไขและสงใหมใหถูกตอง โดยปอนขอมูลเกี่ยวกับเลขทะเบียนหนังสือรับเขา           
หรือทะเบียนหนังสือสงออก เลขที่หนังสือ หรือสงถึงสวนราชการ

หมวด ๕ ...



หมวด ๕
การติดตามงาน

ขอ ๑๖  การติดตามงานเปนการติดตามการดําเนินการของหนังสือที่อยูในความรับผิดชอบ
ของผูบริหารหรือผูใชงานระบบ เพื่อติดตามหนังสือที่เปนเรื่องสําคัญ หรือมีการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติ
ตอหนังสือ โดยมีแนวทางการปฏิบัติดังน้ี

๑๖.๑ ผูใชงานระบบ เมื่อปอนขอมูลรับหนังสือแลว หากพิจารณาเห็นวาเปนเรื่องที่ตอง
ติดตาม ใหปอนขอมูลเพิ่มในชองติดตามผลการทํางานโดยใสเครื่องหมายถูก () ที่เมนูบันทึก และใหยกเลิก          
การติดตามผลการทํางานเมื่อดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว โดยนําเครื่องหมายถูก () ที่ชองติดตามผลการทาํงานออก 

๑๖.๒ ผูบริหาร ใชระบบในการติดตามงานของสวนราชการที่รับผิดชอบ โดยการ
ตรวจสอบหนังสือรอปฏิบัติ หนังสือระหวางดําเนินการ และจํานวนหนังสือทั้งหมดของสวนราชการ  ไดที่เมนู 
ติดตามงาน

หมวด ๖
การพิมพร ายงาน

ขอ ๑๗ การพิมพรายงาน 
          ๑๗.๑  ใหผูใชงานระบบ พิมพทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือสง หลังเลิก
การใชงานระบบในแตละวัน  และนําเรียนผูรับผิดชอบงานสารบรรณตามขอ ๓.๘ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง
ทุกสัปดาห           

๑๗.๒ เมื่อสิ้นปปฏิทินใหผูใชงานระบบ บันทึกขอมูลการพิมพรายงานลงในแผน
บันทึกขอมูล เพื่อเกบ็ไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ

ขอ ๑๘  นอกจากการพิมพรายงานตามขอ ๑๗ แลว ยังมีการพิมพรายงานประเภทอื่น ๆ 
ไดแก หนังสือสงออกเพื่อเซ็นรับ หนังสือสงภายนอกองคกร และพิมพรายงานตามประเภทหนังสือ ซึ่งผูใชงาน
สามารถเลือกใชตามเงื่อนไขของแตละประเภท 

หมวด ๗
ระบบหนงัสือเวียนอิเล็กทรอนิกส

ขอ ๑๙ ระบบหนังสือเวียนอิ เล็กทรอนิกส  เปนแหล งรวบรวมหนังสือเวียนเพื่ อทราบ 
หรือการประชาสัมพันธของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศให
อยูในที่เดียวกัน เพื่อใหกําลังพลของกองทัพอากาศรับทราบขอมูลขาวสารไดอยางรวดเร็วและทั่วถึง สามารถเรียกดู
ไดที่มุมบนดานขวาของหนาจอระบบ โดยไมตองปอนช่ือผูใชงานและรหัสผาน (Login)

ขอ ๒๐  การปฏิบัติตอหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสใหดําเนินการ ดังน้ี
๒๐.๑  การนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ใหประทับตราขอความวา 

“สงเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสแลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวา แลวจึงสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณ
กระดาษสีสม จากน้ันใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส

๒๐.๒ การรับหนังสือดวยระบบตามขอ ๒๐.๑ ใหบันทึกหนังสือเรียนหัวหนา    
หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศหรือหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศทราบและเก็บไวเปนหลักฐาน    
โดยไมตองนําไปสําเนาเพื่อแจงเวียนภายในหนวยอีก

หมวด ๘ ...



หมวด ๘
การจัดเก็บและการทําลาย

ขอ ๒๑ หนังสือที่รับสงดวยระบบ จัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย (Server) สําหรับ       
การจัดเก็บหนังสือที่เปนตนฉบับหรือสําเนา ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ          
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม

ขอ ๒๒ การทําลายหนังสือ ใหผูรับผิดชอบการเก็บสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ ภายใน  ๖๐ วัน 
หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ
ดําเนินการตามข้ันตอนการทําลายหนังสือ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม  เมื่อไดรับอนุมัติใหทําลายหนังสือแลว จึงใหทําลายตนฉบบัและสําเนา โดยใหหนวยงาน
สารบรรณกลางบันทึกการปฏิบัติในระบบวาทําลายตนฉบับแลว 

หมวด ๙
การโอนหนังสือขามป

ขอ ๒๓ การโอนหนังสือขามป เปนการคัดลอกขอมูลและรายละเอียดหนังสือจากฐานขอมูล
ปที่ผานมา มาไวรวมกับฐานขอมูลปปจจุบัน เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือดวยระบบเปนไปอยางตอเน่ือง 
โดยให สวนราชการดําเนินการ ดังน้ี

๒๓.๑  วันทําการสุดทายของเดือนธันวาคม ใหผูใชงานระบบตรวจสอบสถานะของหนังสอื
ที่รอการปฏิบัติ หรืออยูระหวางดําเนินการ หากเสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการปดงาน หรือสงใหสวนราชการ
เกี่ยวของ        
           ๒๓.๒ วันทําการแรกของเดือนมกราคม ใหผูใชงานระบบตรวจสอบสถานะของหนังสือ 
หากมีหนังสือรอการปฏิบัติ หรืออยูระหวางดําเนินการในฐานขอมูลปที่ผานมา ใหดําเนินการโอนหนังสือขามป 
โดยปฏิบัติตามวิธีการโอนหนังสือขามปตามผนวก ฎ ทายระเบียบ

หมวด ๑๐
เบ็ดเตล็ด

ขอ ๒๔ การใชงานระบบของผูบริหารหรือผูใชงานระบบ ตองเปนสมาชิกไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(e-mail) ของกองทัพอากาศ และสวนราชการจะตองกําหนดสิทธ์ิการใชงานระบบ สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ 
เพื่อนําเขาฐานขอมูลของระบบ จึงจะสามารถเขาใชงานระบบได

ขอ ๒๕ การปอนขอมูลในระบบทุกหัวขอใหใชเลขอารบิก
ขอ ๒๖  กรณีที่ไมสามารถใชงานระบบได

                                  ๒๖.๑  กรณีเครือขายขัดของ ใหดําเนินการดังน้ี
                                    ๒๖.๑.๑  ใหผูใชงานระบบจัดสรางทะเบียนหนังสือรบัและทะเบียนหนังสือสง
เก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรตามรูปแบบที่ระบบกําหนด แลวปอนรายละเอียดของหนังสือตามชองรายการ 
โดยใหตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบยีนหนังสือสง จากแบบพมิพรายงานประจําวันที่พิมพเก็บไว

๒๖.๑.๒  สแกนหนังสือโดยต้ังช่ือไฟลขอมูลเปนเลขทะเบียนหนังสือรับ
และทะเบียนหนังสือสงเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และดําเนินการตามวิธีปฏิบัติในการรับสงหนังสือที่ไมใชระบบ

๒๖.๑.๓  เมื่อระบบ...



๒๖.๑.๓  เมื่อระบบใชงานไดตามปกติ ใหผู ใช งานระบบตรวจสอบ
เลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒๖.๑.๑ วามีจํานวนเทาใด ใหเวนเลขทะเบียน
ตามจํานวนดังกลาวไว แลวจึงเริ่มใชงานระบบตอไปตามปกติ

๒๖.๑.๔  การนําขอมูลเขาระบบ
๒๖.๑.๔.๑  สวนราชการที่สงหนังสือ นําขอมูลในทะเบียนหนังสือสง 

ตามขอ ๒๖.๑.๑ ลงทะเบยีนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือสงตรงกัน พรอมกับแนบไฟลสแกนหนังสือ
ที่จัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และใหบันทึกงานเกี่ยวกับขอขัดของและการปฏิบัติที่ไดดําเนินการแลวไวเปน
หลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของ     

๒๖.๑.๔.๒  สวนราชการที่รับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบ
กับทะเบียนหนังสือรับตามขอ ๒๖.๑.๑ แลวลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน 
พรอมกับแนบไฟลสแกนหนังสือที่จัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และใหบันทึกงานเกี่ยวกับขอขัดของและ
การปฏิบัติที่ไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของหรือปดงาน     

๒๖.๒  กรณีไฟฟาขัดของ ใหดําเนินการดังน้ี
 ๒๖.๒.๑  ใหผูใชงานระบบจัดทําทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง

ตามรูปแบบที่ระบบกําหนด แลวกรอกรายละเอียดของหนังสือตามชองรายการ โดยใหตรวจสอบเลขทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงจากแบบพิมพรายงานประจําวันที่พิมพเก็บไว แลวดําเนินการตามวิธีปฏิบัติ
ในการรับสงหนังสือ
  ๒๖.๒.๒  เมื่อไฟฟาใชงานไดตามปกติ ใหผูใชงานระบบตรวจสอบเลขทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒๖.๒.๑ วามีจํานวนเทาใด ใหเวนเลขทะเบียนตามจํานวนดังกลาวไว 
แลวจึงเริ่มใชงานระบบตอไปตามปกติ

๒๖.๒.๓  การนําขอมูลเขาระบบ
๒๖.๒.๓.๑  สวนราชการที่สงหนังสือ นําขอมูลในทะเบียนหนังสือสง 

ตามขอ ๒๖.๒.๑ ลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือสงตรงกัน และใหบันทึกงานเกี่ยวกับ
ขอขัดของและการปฏิบัติที่ไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของ

๒๖.๒.๓.๒  สวนราชการที่รับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบ
กับทะเบียนหนังสือรับตามขอ ๒๖.๒.๑ แลวลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน 
โดยใหสวนราชการที่มีหนังสือตนฉบับในขณะน้ัน สแกนหนังสือเขาระบบ และใหบันทึกงานเกี่ยวกับขอขดัของและ
การปฏิบัติที่ไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของหรือปดงาน

ขอ ๒๗ การจัดทําสําเนาเพื่อเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ใหหนวยงานสารบรรณกลาง
ระดับกองทัพอากาศ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ      
ดําเนินการดังน้ี

๒๗.๑  หนังสือสงออกดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหพิมพออกจากระบบ โดยให
ผูรับผิดชอบงานสารบรรณเปนผูรับรองสําเนา

๒๗.๒  หนังสือสงออกดวยสัญลักษณกระดาษสีสม ไมตองจัดทําสําเนา แตใหนํา
หนังสือตนฉบับเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง

ขอ ๒๘  การระบุ...



ขอ ๒๘  การระบุช้ันความเร็วของหนังสือ ใหสวนราชการที่จัดทําหนังสือเปนผูกําหนด และให  
สวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตอหนังสือฉบับน้ัน ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย     
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  มีนาคม  พ.ศ.๒๕๕๖

   (ลงช่ือ)  พลอากาศเอก ประจิน  จั่นตอง
(ประจิน  จั่นตอง)

                                                             ผูบัญชาการทหารอากาศ

การแจกจาย
- ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจําผูบังคับบัญชา, 

รอง เสธ.ทอ.และ ผช.เสธ.ทอ.
- สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ผช.เสธ.ทอ.,

สน.ปษ.ทอ., สน.ผทค.ทอ., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., สคม.ทอ.และ ผนน.บก.ทอ.
- นขต.ทอ.

สําเนาถูกตอง
(ลงช่ือ)  น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ

        (รัชฎา  รอดสําคัญ)
               ผอ.กสม.สบ.ทอ.

            ๑๑ ม.ีค.๕๖

                                                                                      จ.ต.หญิง สกาวรัตน ฯ    พิมพ/ทาน
                                                                          น.ท.ชน ฯ                        ตรวจ    



ผนวก ก ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖
แบบรายงานผลการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประจํารอบเดือน

        มกราคม – มีนาคม       เมษายน – มิถุนายน       กรกฎาคม – กันยายน        ตุลาคม – ธันวาคม
หนวย.......................................................

๑.  ผูใหขอมูล.................................................................ตําแหนง.........................................................................
     โทร. .......................................โทรศัพทเ คลื่อนที.่.................................อเีมล ทอ. .........................................
๒.  รายงานสรปุจํานวนหนังสือของหนวย
     ๒.๑  หนังสือรอลงทะเบียน จํานวน................................รายการ
     ๒.๒  หนังสือระหวางดําเนินการ จํานวน................................รายการ
     ๒.๒  หนังสือตีกลบั จํานวน................................รายการ
     ๒.๒  หนังสือที่ตองติดตาม (เฉพาะหนวยงานของตน) จํานวน................................รายการ
๓.  หนังสือที่รบัเขามาจากหนวยอื่น

๓.๑  ภายนอกหนวย
            ๓.๑.๑  การสงหนงัสอืทางระบบ    
                 สง ไมสง ระบุหนวย...............................................................................
            ๓.๑.๒  การปอนขอมูลไมถูกตอง
                             เลขไทย  หนวย...............................................................................................................
                             อื่น ๆ ระบุ............................................................หนวย.................................................
            ๓.๑.๓  การสแกนหนงัสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีฟา)
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย.........................................................................
            ๓.๑.๔  การสแกนหนงัสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสสีม)
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย.........................................................................
    ๓.๒  ภายในหนวย
            ๓.๒.๑  การสงหนงัสอืทางระบบ    
                 สง ไมสง ระบุหนวย...............................................................................
            ๓.๒.๒  การปอนขอมูลไมถูกตอง
                             เลขไทย  หนวย...............................................................................................................
                             อื่น ๆ ระบุ............................................................หนวย.................................................
            ๓.๒.๓  การสแกนหนงัสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีฟา)
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย.........................................................................
            ๓.๒.๔  การสแกนหนงัสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสสีม)
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย.........................................................................
๔.  หนังสือแจงเวียน นขต.ทอ.ที่นําเขาระบบหนงัสือเวียนอิเล็กทรอนิกส
              มี  จํานวน...........................ฉบับ  

         ไมมี
         อื่น ๆ ระบุ...................................................................................................................................

๕.  เมื่อระบบ...



        
๕.  เมื่อระบบเกิดขัดของไมส ามารถใชงานได

         นําหนังสือเขายอนหลัง  
       ไมไดนํางานเขายอนหลัง เนอื่งจาก............................................................................................

๖.  การออกคําสงั่แตงต้ังผูรบัผิดชอบในการใชงานระบบของหนวย
                    ดําเนินการแลว หลักฐาน ...........................................................................................................
                    ยังไมไดดําเนินการ เพราะ...........................................................................................................
๗.  การจัดทําทําเนียบผูบริหาร ผูใชงานระบบ สงสําเนาให สบ.ทอ.
                    ดําเนินการแลว หลักฐาน ...........................................................................................................

          ยังไมไดดําเนินการ เพราะ...........................................................................................................
๘.  การบํารงุรักษาอปุกรณระบบของ จนท.บริษัทคสู ัญญา          

มี (ระบุวันเขาบํารงุรกัษาอุปกรณ) .............................................................................................          
                    ไมมี
๙.  ขอเสนอแนะ....................................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................................................

(ลงช่ือ).................................................................
(ตําแหนง)............................................................
(วัน เดือน ป).......................................................



ผนวก ข ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

ใบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)
(สําหรับการขอเพิ่มเติมผูใชงานระบบใหม)

ยศ - ช่ือ - สกุล......................................................................ตําแหนง............................................................
หนวยที่ใชระบบงาน............................................................. อีเมล ทอ. .............................................................

การตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผลการปฏบิัติ
๑.  การเขาสรู ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส (e-admin) โดยเรียกที่ URL

http://10.107.1.110 หรือ http://e-admin.is.rtaf.mi.th และทาง VPN
 ได         ไมได

๒.  ข้ันตอนการรับสงหนังสือรอลงทะเบียน หนงัสอืระหวางดําเนินการ และหนังสือ
     ตีกลับ (การรับสงหนังสือ - การบันทึกงาน - การปดงาน)

ได         ไมได

๓.  ข้ันตอนการลงรับหนังสือ และการสรางทะเบียนหนงัสือสงภายใน
     (การรับสงหนังสือ - สแกนหนังสือเขาระบบ - การบันทกึงาน - การปดงาน)

ได         ไมได

๔.  ข้ันตอนการคนหาหนังสือ การติดตามงาน และการปดงาน ได         ไมได
๕.  ข้ันตอนการพิมพรายงาน ได         ไมได

(ลงช่ือ) .....................................................
                ผูขอใชงานระบบ

     ขอรับรองวา............................................................................
เปนผูที่มีคุณสมบัติครบถวนตามรายการตรวจสอบดังกลาว    
เห็นสมควรแตงต้ังใหเปนผูใชงานระบบฯ ตอไป

                  (ลงช่ือ) ..................................................................
  (ตําแหนง)..............................................................

     (วัน เดือน ป).........................................................

                          

หมายเหตุ        ผูรับรอง ไดแก
               ๑. หัวหนาแผนกธุรการ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาแผนกสนับสนุน 
กองบัญชาการกองทัพอากาศ
               ๒. หัวหนาฝายธุรการ สํานักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 

๓. นายทหารธุรการ ศูนยการสงครามทางอากาศ นายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการ
เครื่องบินพระราชพาหนะ และนายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ

http://10.107.1.110 
http://e-admin.is.rtaf.mi.th


ผนวก ค ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

วิธีการรับหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทพัอากาศ

- ตรวจจาหนาซอง
- เปดผนึก
- ตรวจความถูกตอง
- ลงช่ือรับ

ปอนขอมลูรบัหนงัสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนงัสือรับ)

สงใหส วนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ พรอมตนฉบบั

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

- ประทับตรารบัหนงัสือ
- ลงเลขทะเบียน วันเดือนป และเวลารบั
  หนังสือที่ไดจ ากระบบ ในตรารับหนังสือ

ผูรบัผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกแยกเรื่อง
เพื่อใหห นวยเกี่ยวของดําเนินการ

บันทึกนําเรียนผูบงัคับบญัชาทราบหรือสงั่การ
สงใหผ ูบงัคับบัญชาดวยระบบ พรอ มตนฉบบั

สแกนหนงัสอืเขาระบบ



ผนวก ง  ประกอบระเบียบกองทพัอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

วิธีการรับหนังสือสญัลกัษณกระดาษสีสม จากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

ตรวจความถูกตองของหนังสือในระบบ

สวนราชการที่สง หนังสือ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหส วนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ

ไมถูกตอง

ตีกลับ
พรอมทั้งบนัทึกเหตผุลหนาที่รบั

ถูกตอง

รับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ)

- พิมพหนังสือออกจากระบบ
- ประทับตรารบัหนงัสือ
- ลงเลขทะเบียน หนังสือรบั วันเดือนป และเวลา
  รับหนังสือที่ไดจ ากระบบ ในตรารับหนังสือ

สแกนหนงัสอืเขาระบบ

ผูรบัผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกแยกเรื่อง
เพื่อใหห นวยเกี่ยวของดําเนินการ

บันทึกนําเรียนผูบงัคับบญัชาทราบหรือสงั่การ
สงใหผ ูบงัคับบัญชาดวยระบบ พรอ มหนงัสอื

กรณีเปนหนงัสือเวียนอิเล็กทรอนิกส
- บันทึกใหผบู ังคับบญัชารบัทราบ 
- สแกนหนังสือเขาระบบ
- ปดงาน

กรณีเปนหนงัสือเวียนเพื่อปฏิบัติ
หรือหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ
บันทึกใหผ บู ังคับบญัชาสงั่การ



ผนวก จ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

วิธีการรับหนังสือสญัลกัษณกระดาษสีฟาจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ 

กรณีเปนเร่ืองเรง ดวน (ตามระเบยีบกองทัพอากาศ
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบตัติอหนงัสือ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๙) ใหป ฏิบตัเิชนเดยีวกับการรบั
หนังสอืสัญลักษณกระดาษสสีม ตามผนวก ง ไปกอน 
เม่ือไดรบัตนฉบบัแลวใหนาํไปแนบกบัตัวเร่ือง

คนหาหนังสือดวยระบบเมื่อไดร ับตนฉบบั

สวนราชการที่สง หนังสือ

ไมถูกตอง

หนาที่รบั
ตีกลับ

พรอมทั้งบนัทึกเหตผุล

ตรวจความถูกตอง

ถูกตอง

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหส วนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ พรอมตนตนฉบบั

- ประทับตรารบัหนงัสือ
- ลงเลขทะเบียนหนงัสือรบั วันเดือนป และเวลารบั
  หนังสือที่ไดจ ากระบบในตรารบัหนงัสือ

สแกนหนงัสอืเขาระบบ

ผูรบัผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกแยกเรื่อง
เพื่อใหห นวยเกี่ยวของดําเนินการ

บันทึกนําเรียนผูบงัคับบญัชาทราบหรือสงั่การ
สงใหผ ูบงัคับบัญชาดวยระบบ พรอ มตนฉบบั

รอตนฉบับกรณีเปนเร่ืองไมเรงดวน
หากพนกําหนดดังน้ี
- สวนราชการ ณ ท่ี ตัง้ดอนเมือง 
และบางซ่ือ  เกิน ๓ วันทําการ 
- สวนราชการ ณ ท่ีตั้งตางจังหวดั 
เกิน ๗ วันทําการ 



ผนวก ฉ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การสง หนงัสอืติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

สวนราชการที่สง หนังสือ

ปอนขอมลูของหนังสือเขาระบบ 
(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

สงใหส วนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ

นําเลขทะเบียนหนังสือสง
กรอกลงที่ตนฉบับ

สแกนหนงัสอืเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

ดึงหนังสือกลับ
เมื่อพบวาหนังสือไมถูกตองหรือสงผิดตะกรางาน

กรณีสง หนงัสือ
สัญลักษณกระดาษสีฟา

ใหพิมพทะเบียนหนงัสือสงออก
เพื่อเซ็นรบั และใหผ ูรับลงช่ือรบั
หนังสือเกบ็ไวเปนหลกัฐาน 

กรณีสง หนงัสือ
สัญลักษณกระดาษสีสม

เก็บตนฉบบัไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง

หากเปนเรื่องเวียนเพื่อทราบ หรอืการประชาสัมพันธ 
ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอเิลก็ทรอนิกสอีกทางหนงึ่



ผนวก ช ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การสง หนงัสอืติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ ระดบัหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ

สวนราชการที่สง หนังสือ

ปอนขอมลูของหนังสือเขาระบบ 
(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ และปดงาน

สงตนฉบบัใหหนวยงานหรือบุคคลที่มหีนังสือไปถึง

นําเลขทะเบียนหนังสือสง
กรอกลงที่ตนฉบับ

สแกนหนงัสอืเขาระบบ



ผนวก ซ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การสง หนงัสอืติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ ระดบักองทัพอากาศ

หนวยงานสารบรรณกลาง
ของหนวยข้ึนตรงกองทพัอากาศ และ

หนวยข้ึนตรงกองบญัชาการกองทัพอากาศ

สแกนและสงหนงัสือดวยระบบ
โดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม

ที่ตะกรางานธุรการกองทัพอากาศ

สงตนฉบบั
ใหหนวยงานหรือบุคคลทมี่ีหนงัสือไปถึง

ปดงาน

สงดวยระบบ
ใหหนวยงานภาครัฐตามโครงการ
พัฒนาแลกเปลี่ยนขอมลูระหวาง
ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส

โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF

ธุรการกองทัพอากาศ

รับหนังสือดวยระบบ
และพิมพหนังสือออกจากระบบ

โอนสรางหนงัสือสงออกนอกองคกร
ไดเลขทะเบียนหนังสือสง

นําเลขทะเบียนหนังสือสง
กรอกลงในหัวขอ “ที”่ ของหนังสือ

ตรวจสอบเลขทะเบียนของหนังสือสงออกของหนวย 
โดยดูในหัวขอ “เลขที่หนังสือที่เกี่ยวของ” จะปรากฏ
เลขทะเบียนหนังสือสงของกองทัพอากาศ 

สแกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สแกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

ปดงาน

นําเลขทะเบียนหนังสือสงของกองทัพอากาศ
กรอกลงในหัวขอ “ที”่ ของตนฉบับ



ผนวก ฌ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การโอนสรางหนังสือภายในองคก ร

สวนราชการที่สง หนังสือ

เลอืกเลขทะเบียนหนงัสือรับ

โอนสรางหนงัสอืภายในองคกร (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

ดําเนินการตามผนวก ฉ ตอไป 
(กรณีการสง หนงัสือติดตอระหวาง
สวนราชการภายในกองทัพอากาศ)

ดําเนินการตามผนวก ช ตอไป 
(กรณีการสง หนงัสือติดตอกับหนวยงาน

หรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ 
ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ)



ผนวก ญ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคก ร

ธุรการกองทัพอากาศ

เลอืกเลขทะเบียนหนงัสือรับ

โอนสรางหนงัสอืสง ออกนอกองคก ร (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

ดําเนินการตามผนวก ซ ตอไป 
(กรณีการสง หนงัสือหนังสือติดตอราชการ
ภายนอกกองทพั ระดับกองทพัอากาศ)



ผนวก ฎ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การโอนหนงัสือขามป
 

สวนราชการภายในกองทัพอากาศ

เลอืกฐานขอมลูปทผี่านมา

ตรวจสอบสถานะของหนงัสือ

หนังสอืรอปฏบิัติ หนังสอืระหวางดําเนินการ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

ปดงาน

เลือกเมนู “โอนงาน”

เลือกฐานขอมลูปป จจุบัน

เปลี่ยนฐานขอ มลูใหเ ปนปป จ จบุัน

สงตนฉบบัใหส วนราชการที่เกี่ยวของ



 

 
 

ผนวก จ 
 
 
 



                                                                                                               ผนวก จ - ๑ 
                                                                (สำเนา)             หนวยรบั 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๐๘๓๐) 

ที่  กห ๐๖๐๓.๓/๖๓๔   วันที่      ๓  ม.ีค.๖๖ 

เร่ือง  ขออนุมัติใหใชไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางของ นขต.ทอ.เพ่ือรับสงหนังสอืราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

 ๑. ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ขอ ๘๙/๑ สรุปความวา ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
สำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางสำหรับการรับ 
และการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของสวนราชการนั้น ในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค
หรือมีหนวยงานในสังกัดทีจ่ำเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลาง เพ่ือประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเปนอ่ืนใดใหตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของตนเอง สวนราชการนั้น 
จะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางเฉพาะ สำหรับการรับและการสง 
หนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานนั้นก็ได โดยใหสวนราชการประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง 
ในเว็บไซตของสวนราชการนั้น และใหแจงไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลติจิทัล (องคการมหาชน) เพื่อรวบรวม 
เผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที่ที่มีหนาที่ตรวจสอบหนังสือที่สงมายังที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ดังกลาวดวย นั้น 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
  ๒.๑ ทอ.มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) สำหรับใชรับสงหนังสือราชการ 
ระหวางสวนราชการภายใน ทอ.และหนวยงานภายนอก ทอ.ที่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มาตั้งแตป ๕๒ 
  ๒.๒  ในป ๖๔ รวมกับ ทสส.ทอ.และ สอ.ทอ.กำหนดไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล)
กลางของ ทอ.ใชชื่อวา saraban@rtaf.mi.th โดยเผยแพรที ่อยู อีเมลกลาง ทอ.ในเว็บไซต ทอ. และสงให
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพรตอไป เรียบรอยแลว 
  ๒.๓  ปจจุบัน นขต.ทอ.นอกจากใชระบบ e-admin เปนหลักแลว ยังมีความจำเปน 
ตองใชอีเมลเพ่ือรับสงหนังสือราชการเพ่ิมอีกชองทางหนึ่งในกรณีระบบ e-admin เกิดขัดของไมสามารถใชงานได 
สบ.ทอ.จึงขอรับการสนับสนุนจาก สอ.ทอ.ใหกำหนดอีเมลกลางของ นขต.ทอ.เรียบรอยแลวตามผนวกที่แนบ 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการรับสงหนังสือราชการของ นขต.ทอ.โดยใชอีเมล 
เปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม ตามขอ ๑ เห็นสมควรให นขต.ทอ.ดำเนินการดังนี้ 
  ๓.๑  นขต.ทอ. 
    ๓.๑.๑  ใหใชอีเมลกลางของหนวยตามผนวกที่แนบ เปนอีกชองทางหนึ ่งสำหรับ 
รับสงหนังสือราชการเพิ่มเติมในกรณีระบบ e-admin เกิดขัดของไมสามารถใชงานได โดยปฏิบัติตามคูมือ 
การรับสงหนังสือราชการทางอีเมลที่ สบ.ทอ.จัดทำในขอ ๓.๒.๓ 
    ๓.๑.๒  กำหนดผูรับผิดชอบการใชงานอีเมลกลางของหนวย โดยสงรายชื่อและ 
หมายเลขโทรศัพทติดตอ ให สบ.ทอ.ภายใน ๒๐ มี.ค.๖๖ ทั้งนี้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อและหมายเลข 
โทรศัพทฯ ใหแจง สบ.ทอ.ทราบดวยทุกครั้ง 

๓.๒  สบ.ทอ. ... 



                                                                                                               ผนวก จ - ๒ 
  
  ๓.๒  สบ.ทอ. 
    ๓.๒.๑  กำหนดผูรับผิดชอบการใชงานอีเมลกลาง ทอ. saraban@rtaf.mi.th 
    ๓.๒.๒ จัดทำบัญชีรายช่ือและหมายเลขโทรศัพทฯ ตามขอ ๓.๑.๒ และแจง นขต.ทอ. 
ทราบเพ่ือการตดิตอประสานงาน 
    ๓.๒.๓  จัดทำคูมือการรับสงหนังสือราชการทางอีเมล และแจงให นขต.ทอ.ทราบและ
ถือปฏิบัติ 
    ๓.๒.๔  แจงรหัส (Password) เบื้องตน สำหรับการเขาใชงานอีเมลใหผูรับผิดชอบของ
แตละหนวย (ควรเปลี่ยนรหัสใหมทันทีเมื่อเขาใชงานแลว) 
  ๓.๓ ทสส.ทอ.แจงที่อยูอีเมลกลางของหนวยภายใตโดเมน @rtaf.mi.th ตามขอ ๓.๑.๑
พรอมหมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบ ตามขอ ๓.๑.๒ ใหสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน)เพ่ือ
รวบรวมเผยแพรแทนอีเมลเดิมภายใตโดเมน @mail.go.th 

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงช่ือ)  พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

 (ลงช่ือ)  พล.อ.อ.อลงกรณ  วณัณรถ 
                      ผบ.ทอ. 
                    ๙ มี.ค.๖๖ 
การแจกจาย 
นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. 
สำเนาถูกตอง 

        น.อ. 
             (ฐานวัฒน  เอ่ียมสอาด) 
       รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทำการแทน 
                ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                        มี.ค.๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 

พ.อ.ท.ณรงคชัย ฯ     พิมพ/ทาน 
น.ต.หญิง                      ตรวจ 

 



                                                                                                               ผนวก จ - ๓ 
 

ผนวก 
ชื่อไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส (อีเมล) กลางของ ทอ.และ นขต.ทอ. 

 
ลำดบั หนวยงาน ชื่ออีเมล หมายเหต ุ

๑ กองทัพอากาศ (สบ.ทอ.ลงทะเบียนในนาม ทอ.) saraban@rtaf.mi.th สบ.ทอ.รับผิดชอบ 
๒ ศูนยอำนวยการเครื่องบนิพระราชพาหนะ saraban_rfaac@rtaf.mi.th  
๓ ศูนยอำนวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ saraban_rfhac@rtaf.mi.th  
๔ ศูนยการสงครามทางอากาศ saraban_ awfc@rtaf.mi.th  
๕ สำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ saraban_def@rtaf.mi.th  
๖ สำนักงานประสานภารกิจดานความมัน่คง 

กับกองอำนวยการรักษาความมั่นคงภายใน 
ราชอาณาจักรกองทัพอากาศ 

saraban_scs@rtaf.mi.th  

๗ สำนักงานเลขานุการกองทัพอากาศ saraban_secret@rtaf.mi.th  
๘ กรมสารบรรณทหารอากาศ saraban_admin@rtaf.mi.th  
๙ กรมกำลังพลทหารอากาศ  saraban_ person@rtaf.mi.th  

๑๐ กรมขาวทหารอากาศ saraban_ intell@rtaf.mi.th  
๑๑ กรมยุทธการทหารอากาศ saraban_do@rtaf.mi.th  
๑๒ กรมสงกำลังบำรุงทหารอากาศ saraban_logist@rtaf.mi.th  
๑๓ กรมกิจการพลเรือนทหารอากาศ saraban_dca@rtaf.mi.th  
๑๔ กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ทหารอากาศ 
saraban_dict@rtaf.mi.th  

๑๕ สำนักงานปลัดบัญชีทหารอากาศ saraban_comp@rtaf.mi.th  
๑๖ กรมการเงินทหารอากาศ saraban_finance@rtaf.mi.th  
๑๗ กรมจเรทหารอากาศ saraban_inspec@rtaf.mi.th  
๑๘ สำนักงานตรวจสอบภายในทหารอากาศ saraban_audit@rtaf.mi.th  
๑๙ สำนักงานนริภัยทหารอากาศ saraban_safety@rtaf.mi.th  
๒๐ สำนักงานการบินกองทัพอากาศ saraban_maa@rtaf.mi.th  
๒๑ สำนักงานพระธรรมนูญทหารอากาศ saraban_legal@rtaf.mi.th  
๒๒ ศูนยไซเบอรกองทัพอากาศ saraban_cyber@rtaf.mi.th  
๒๓ กองบัญชาการควบคุมการปฏิบัติทางอากาศ saraban_daoc@rtaf.mi.th  
๒๔ หนวยบัญชาการอากาศโยธนิ saraban_sfc@rtaf.mi.th  
๒๕ ศูนยปฏิบัติการทางอวกาศกองทัพอากาศ saraban_space@rtaf.mi.th  
๒๖ โรงเรียนการบนิ saraban_fts@rtaf.mi.th  
๒๗ กองบิน ๑ saraban_wing1@rtaf.mi.th  
๒๘ กองบนิ ๒ saraban_ wing2@rtaf.mi.th  
๒๙ กองบิน ๓ saraban_wing3@rtaf.mi.th  
๓๐ กองบิน ๔ saraban_wing4@rtaf.mi.th  
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ลำดบั หนวยงาน ชื่ออีเมล หมายเหต ุ
๓๑ กองปน ๕ saraban_wing5@rtaf.mi.th  
๓๒ กองบิน ๖ saraban_wing6@rtaf.mi.th  
๓๓ กองบิน ๗ saraban_wing7@rtaf.mi.th  
๓๔ กองบิน ๒๑ saraban_wing21@rtaf.mi.th  
๓๕ กองบิน ๒๓ saraban_wing23@rtaf.mi.th  
๓๖ กองบิน ๔๑ saraban_wing41@rtaf.mi.th  
๓๗ กองบิน ๔๖ saraban_wing46@rtaf.mi.th  
๓๘ กองบิน ๕๖ saraban_wing56@rtaf.mi.th  
๓๙ กรมชางอากาศ saraban_dae@rtaf.mi.th  
๔๐ กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ saraban_comm@rtaf.mi.th  
๔๑ กรมสรรพาวธุทหารอากาศ saraban_arm@rtaf.mi.th  
๔๒ กรมแพทยทหารอากาศ saraban_medical@rtaf.mi.th  
๔๓ กรมพลาธิการทหารอากาศ saraban_quarter@rtaf.mi.th  
๔๔ กรมชางโยธาทหารอากาศ saraban_civil@rtaf.mi.th  
๔๕ กรมขนสงทหารอากาศ saraban_trans@rtaf.mi.th  
๔๖ ศูนยซอฟตแวรกองทัพอากาศ saraban_software@rtaf.mi.th  
๔๗ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ saraban_educate@rtaf.mi.th  
๔๘ โรงเรียนนายเรืออากาศนวมินทกษัตรยิาธริาช saraban_nkrafa@rtaf.mi.th  
๔๙ กรมสวัสดิการทหารอากาศ saraban_welfare@rtaf.mi.th  
๕๐ ศูนยวิจยัพัฒนาวิทยาศาสตรเทคโนโลย ี

การบินและอวกาศกองทัพอากาศ 
saraban_rdc@rtaf.mi.th  

๕๑ สถาบนัเวชศาสตรการบนิกองทัพอากาศ saraban_iam@rtaf.mi.th  
๕๒ สำนักงานผูบังคับทหารอากาศดอนเมือง saraban_ admbc@rtaf.mi.th  
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คำแนะนำการปฏิบตัิราชการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในระยะเริ่มตน 
ตามพระราชบัญญัตกิารปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๖๕ 

 ตามมาตรา ๖ แหง พ.ร.บ.การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๖๕ (พ.ร.บ.ฯ) กำหนดให
คณะรัฐมนตรีกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ซึ่งรวมถึงมาตรฐานขอมูลดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
ที่หนวยงานของรัฐจะตองใชและปฏิบัติใหสอดคลองกันเช่ือมโยงถึงกันได มีความมั่นคงปลอดภัยและประชาชน
ทั่วไป สามารถเขาถึงไดโดยสะดวก ประกอบกับมาตรา ๗ แหง พ.ร.บ.ฯ กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองรับคำขอ
และการติดตอที่ประชาชนสงมาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได รวมทั้งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ.๒๕๖๔ (ระเบียบสารบรรณฯ) ยังไดกำหนดใหสวนราชการตองติดตอราชการโดยใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
เปนหลัก กรมสารบรรณทหารอากาศจึงไดจัดทำวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้ข้ึนโดยอางอิงขอมูลจาก ๔ หนวยงาน 
ตามมาตรา ๑๙ แหงพระราชบัญญัติฯ เพื่อเปนแนวทางสำหรับ นขต.ทอ.สามารถปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกสไดอยางครบถวนในระยะเริ่มตน โดยมีการดำเนินการดังนี้ 

 ๑.  การสรางอีเมลเพ่ือเปนชองทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือรับเรื่อง 
  ๑.๑  ในช่ือ ทอ.หนึ่งบัญชีเพ่ือใชเปนบัญชีไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางในการรับสงหนังสือ 
ของ ทอ.(อีเมลกลาง) ทั้งกับหนวยงานอ่ืนและประชาชนทั่วไป 
  ๑.๒  เมื่อไดตั ้งบัญชีอีเมลกลางเรียบรอยแลว ทอ.จัดทำประกาศตามรูปแบบที่กำหนด 
เพื่อใหหนวยงานอื่นและประชาชนรับทราบชองทางการติดตอ และเมื่อจัดทำประกาศแลวเสร็จ ใหหนวย
ดำเนินการดังตอไปนี้ดวย 
   ๑.๒.๑  สบ.ทอ.ติดประกาศดังกลาวในที่เปดเผยเชนเดียวกับการประกาศอ่ืน ๆ ของ ทอ.  
และนำสงสำเนาประกาศดังกลาวใหหนวยงานทั้งภายใน และภายนอก กห.เพ่ือทราบ 
   ๑.๒.๒ ทสส.ทอ.เผยแพรประกาศดังกลาวผานชองทางเว็บไซตหรือสื่อสังคมออนไลน
ของ ทอ.เชน Facebook และ Line เปนตน เพื่อใหหนวยงานอื่นและประชาชนรับทราบไดมากที่สุด และ 
แจงลงทะเบียนอีเมลกลางของ ทอ.กับสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) (สพร.) โดยสามารถ 
แจงผานชองทางเว็บไซต https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/ 
หรือแจงทางอีเมล contact@dga.or.th โดยนำสงสำเนาประกาศไปดวย ทั้งนี้ เพ่ือให สพร.รวบรวมจัดทำเปน 
นามสงเคราะหใหหนวยงานอ่ืน ๆ และประชาชนสืบคนได 
  ๑.๓  เมื่อดำเนินการจัดตั้งอีเมลกลางแลวเสร็จ สบ.ทอ.มอบหมายใหเจาหนาที่สารบรรณ 
เปนผูควบคุมดูแลบัญชีอีเมลกลางของ ทอ.ตามที่ระเบียบสารบรรณฯ กำหนดไว โดยเจาหนาที่สารบรรณ 
ซึ่งไดรับมอบหมายดังกลาวจะมหีนาที่ดำเนนิการตรวจสอบกลองอีเมลขาเขา (Inbox) ทุกวันทำการอยางนอยวันละสอง
ครั้ง เมื่อเริ่มงานและกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) และตองตรวจสอบทั้งในกลองอีเมลขาเขา (Inbox) และ
กลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ดวย (ขอ ๒ ของภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
  ๑.๔  ทสส.ทอ.กำหนดอีเมลระดับ นขต.ทอ.สงให สบ.ทอ.เพ่ือรวบรวมให สอ.ทอ.ดำเนินการ
จัดทำอีเมลระดับ นขต.ทอ. 
  ๑.๕  เมื่อ นขต.ทอ.ไดรับการยืนยันการเปดใชงานอีเมลระดับกรม จาก สอ.ทอ.แลว  
แตละหนวยจัดใหมีเจาหนาที่สารบรรณควบคุมดูแลอีเมลของหนวย ตามที่ระเบียบสารบรรณฯ กำหนดไว  
โดยเจาหนาที่สารบรรณซึ่งไดรับมอบหมายดังกลาวจะมีหนาที่ดำเนินการตรวจสอบกลองอีเมลขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทำการ อยางนอยวันละสองครั้งเมื่อเริ่มงานและกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) และตองตรวจสอบ 
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ทั้งในกลองอีเมลขาเขา (Inbox) และกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ดวย (ขอ ๒ ของภาคผนวก ๗ 
แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
 
 ๒. การรับเรื่องติดตอทางอีเมล 
  ๒.๑ เมื่อไดรับอีเมลจากหนวยงานอ่ืนหรือประชาชนทั่วไป เจาหนาที่สารบรรณซึ่งไดรับ
มอบหมายควรตองพิจารณาในเบื้องตนจากช่ือผูสงและหัวขออีเมลที่ไดรับกอนวาเปนอีเมลที่หนวยงานอ่ืน หรือ
ประชาชนสงมาเพ่ือติดตอราชการหรือไม หากปรากฏชัดเจนวาเปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาทั่วไป หรืออีเมลชวนเช่ือ
เจาหนาที่สารบรรณสามารถลบอีเมลดังกลาวไดโดยไมตองบันทึกลงทะเบียนหนังสือรับ แตหากปรากฏวาอีเมล
ดังกลาวเปนอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืนหรือประชาชนที่ประสงคจะติดตอราชการแลว ใหถือวาอีเมลดังกลาว
เปนหนังสือราชการตามระเบียบสารบรรณฯ ที่กำหนดใหตองลงทะเบียนหนังสือรับพรอมออกหลักฐานตอบกลับ
ใหแกผูสงอีเมล ทั้งนี้ ในการตรวจสอบอีเมลกลางนั้น หากเจาหนาที่สารบรรณตรวจพบอีเมลติดตอราชการ
ปรากฏอยูในกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ใหเจาหนาที่ยายอีเมลดังกลาวไปยังกลองอีเมลขาเขา 
(Inbox) กอน แลวจึงบันทึกลงรับในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับไปยังผูสง 
  ๒.๒ ในกรณีที่เจาหนาที่สารบรรณตรวจสอบอีเมลกลางของ ทอ.หรือในกรณีที่เจาหนาที่สาร
บรรณของหนวยตรวจสอบอีเมลของหนวย นอกเวลาทำการแลวและพบวามีอีเมลที ่เปนหนังสือราชการ 
สงเขามานอกเวลาทำการ ใหเจาหนาที่บันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับวาไดรับเมลดังกลาวในวันและเวลาทำการ
ถัดไป เชน ตรวจสอบพบอีเมลที่สงเขามาในวันอาทิตยที ่ ๒๒ ม.ค.๖๖ เวลา ๒๑๓๓ ใหเจาหนาที่บันทึกลงรับ  
ในทะเบียนหนังสือรับเปนวันจันทรที่ ๒๓ ม.ค.๖๖ เวลา ๐๘๐๐ (มาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง แหง พ.ร.บ.ฯ) 
  ๒.๓  กรณีที่เจาหนาที่สารบรรณตรวจพบวาอีเมลที ่หนวยไดรับนั ้นเปนอีเมลที ่สงให 
ผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องที่อยูนอกเหนือหนาที่และอำนาจของหนวยแลว ใหเจาหนาที่สารบรรณมีหนาที่ 
ตอบกลับอีเมลไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาดดังกลาวโดยเร็ว พรอมใหแนะนำหนวยงานที่มีหนาที่
และอำนาจใหผูสงอีเมลทราบดวย ในการนี้ เจาหนาที่สารบรรณไมตองบันทึกการรับอีเมลที่สงผิดพลาดนั้น
ลงทะเบียนหนังสือรับของหนวยแตอยางใด 
  ๒.๔ สำหรับกรณีที่มีเจาหนาที่ใด ๆ ของหนวยงานพบวามีประชาชนหรือหนวยงานใด ๆ สง
เรื่องมาในชองทางอ่ืนของหนวยที่หนวยมิไดประกาศใหเปนชองทางติดตอ เชน Facebook, Messenger และ
อีเมลอ่ืน ๆ ของหนวยงานที่มิไดประกาศเปนชองทางรับหนังสือ เจาหนาที่ที่ตรวจพบเรื่องดังกลาวมีหนาที่สงตอให
สวนงานสารบรรณลงทะเบียนรับและตอบกลับไปยังผูสง (มาตรา ๑๐ วรรคสอง แหง พ.ร.บ.ฯ) โดยใหลงทะเบียน
รับหนังสือในวันและเวลาที่เจาหนาที่สารบรรณไดรับ (ขอ ๓.๑ ของภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
  ๒.๕  ในการตอบกลับอีเมลไปยังผูสง (Reply) เพ่ือตอบกลับวาไดรับเรื่องแลวเจาหนาที่สาร
บรรณจะตองตอบกลับทางอีเมลโดยระบุเลขรับตามที ่ลงบันทึกรับไวในทะเบียนหนังสือรับ พรอมแจง
หมายเลขติดตอสวนงานสารบรรณกลางของหนวย หรือหมายเลขติดตอของสวนงานหรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของ ที่
สารบรรณจะสงเรื่องไปใหดวย (ถาทราบ) เพ่ือประโยชนในการติดตอประสานงานในภายหลังตอไป (ขอ ๓.๒ ของ
ภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
  ๒.๖  เมื่อเจาหนาที่สารบรรณไดบันทึกอีเมลที่ไดรับลงในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับผูสง
เพ่ือยืนยันวาไดรับหนังสือแลว ใหเจาหนาที่สารบรรณนำสงหนังสือดังกลาวตามข้ันตอนปกติภายในของหนวย เพ่ือ
ดำเนินการตอไป โดยสามารถนำสงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ทั้งทางอีเมลของหนวย ควบคูกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสดวย 
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 ๓. การดำเนินการภายในหนวยหลังจากไดรับเรื่องจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐทางอีเมล 
  ๓.๑ เมื่อเจาหนาที่ที่รับผิดชอบไดรับหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสที่สงตอจากสวนงานสาร
บรรณแลว ใหเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของคำขอและเอกสารตามคูมือสำหรับประชาชน 
ในเรื่องนั้น ๆ และหากพบวาคำขอ เอกสาร หรือหลักฐานไมครบถวนถูกตองและจำเปนตองใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ สงเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม ใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบแจงประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ทางอีเมลใหแกไขโดยทันที โดยในการแจงประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐทางอีเมลนั้น เจาหนาที่สามารถแจงติดตอประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่
ของรัฐโดยตรงโดยไมตองสงผานสารบรรณของหนวยก็ได และอาจใชชองทางติดตออ่ืนในการแจงเพ่ิมเติมดวย
ก็ได เชน ทางโทรศัพท หรือทางไลนแอปพลิเคชั่น แตการแจงทางอีเมลนั้นเปนชองทางหลัก เนื่องจากอีเมลนั้น
เปนหลักฐานสำหรับเจาหนาที่วาไดดำเนินการแจงแลว ทั้งนี้ ในการแจงใหสงเอกสารเพ่ิมเติมนั้น เจาหนาที่ตอง
กำหนดระยะเวลาจัดสงเอกสารเพิ่มเติมใหชัดเจน พรอมทั้งแจงดวยวาหากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ ไมสงภายในกำหนดระยะเวลาแลวจะดำเนินการอยางไร 
  ๓.๒  ในกรณีเอกสารไมครบถวนถูกตองตามขอ ๓.๑ และเจาหนาที่ไมสามารถติดตอกลับไปยังผู
ซึ่งยื่นคำขอมาทางอีเมลได เชน สงอีเมลไปแตถูกสงกลับคืนโดยประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ 
มิไดแจงหมายเลขโทรศัพทหรือชองทางติดตออ่ืนใดไวในอีเมล ใหเจาหนาที่เก็บเรื่องดังกลาวไว ๓๐ วัน หากไมมี
ผูใดติดตอมาในชวงเวลาดังกลาว ใหเจาหนาที่เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามพิจารณาอนุมัติใหจำหนายเรื่องดังกลาว 
  ๓.๓ ในการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของคำขอและเอกสารหลักฐานที่ประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ สงมาทางอีเมลนั้น ใหเจาหนาที่พึงพิจารณาดังนี้ 
   ๓.๓.๑ ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ อาจใชวิธีกรอกขอมูลบน
ฟอรมอิเล็กทรอนิกสของหนวย แตหากหนวยไมมีแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกสแลวประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ อาจสงอีเมลโดยพิมพขอความใหครบถวนตามแบบฟอรมก็มีผลเปนคำขอที่ถูกตองตาม
กฎหมายแลว (มาตรา ๗ วรรคสาม แหง พ.ร.บ.ฯ) ดังนั้น เพ่ือใหเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองไดงาย 
หนวยควรจัดทำแบบฟอรมตาง ๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส โดยอาจเลือกใชรูปแบบไฟล PDF ที่กรอกขอความได 
หรือรูปแบบอ่ืนที่เห็นวามีความเหมาะสม 
   ๓.๓.๒ รูปแบบไฟลเอกสาร (Format) ที ่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือ
เจาหนาที่ของรัฐสงมานั้น จะใชรูปแบบใดก็ได ที ่ใชกันโดยทั่วไป เชน ภาพถายอิเล็กทรอนิกส ภาพสแกน  
ไมวาจะอยูในสกุล PDF TIFF JPEG PNG หรือ BMP ก็ตาม ตราบเทาที่เจาหนาที่สามารถอานขอความหรือ
เขาใจภาพไดชัดเจน ใกลเคียงตนฉบับ โดยในกรณีที่เจาหนาที่เห็นวาเอกสารที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ สงมานั้นไมมีความชัดเจนเพียงพอ ใหเจาหนาที่แจงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ ดำเนินการจัดทำภาพถายหรือภาพสแกนแลวจัดสงมาอีกครั้งหนึ่ง 
   ๓.๓.๓ ในกรณีที่กฎหมายเฉพาะ กฎเกณฑ ระเบียบปฏิบัติ ฯลฯ ในเรื่องใดกำหนดใหผู
ยื่นคำขอตองสงสำเนาเอกสารใด ๆ มากกวาหนึ่งชุด หากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ไดสง
ไฟลสำเนาเอกสารมาแลวหนึ่งชุด ใหถือวาไดสงสำเนาเอกสารมาครบตามจำนวนที่กฎหมายหรือกฎเกณฑเฉพาะ
กำหนดไวแลว ทั้งนี้ โดยผลของมาตรา ๗ วรรคสาม แหง พ.ร.บ.ฯ 
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   ๓.๓.๔ การสงอีเมลถือเปนการรับรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสโดยผูสงอีเมลอยูแลว 
ดังนั้นเจาหนาที่ไมตองแจงใหผูสงลงลายมือช่ือรับรองในสำเนาอิเล็กทรอนิกสอีก เวนแตกรณีที่ผูสงอีเมล เปนเพียงผู
สงเอกสารแทนผูอ่ืน หรือกรณีที่มีกฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดใหบุคคลอ่ืนนอกจากผูยื่นคำขอตองลงนามใน
เอกสาร ในการนี้ผู ที ่กฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดจะตองลงนามโดยอาจใชวิธีลงนามในเอกสารกอน  
แลวจึงแปลงเปนไฟลภาพอิเล็กทรอนิกส หรือใชวิธีการใดวิธีการหนึ่งตามประกาศ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ ของ สพธอ.ใน
การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสก็ได เชน ใชปากกาดิจิทัล (Stylus) ลงลายมือชื่อบนภาพถาย ภาพสแกน
เอกสารอิเล็กทรอนกิส หรือนำภาพลายมือช่ือมาประทับลงบนเอกสารอิเล็กทรอนิกสก็ได 
   ๓.๓.๕  ในกรณีที ่ผู ยื ่นคำขอสงสำเนาเอกสารที ่หนวยงานของรัฐเปนผู ออก เชน  
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบาน สำเนาใบอนุญาตขับรถ เจาหนาที่ที่รับเอกสารมีหนาที่
ตรวจสอบความถูกตองกับหนวยงานที่ออกเอกสารนั้น เชน ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนผานระบบบูรณาการฐานขอมูลประชาชนและการบริการภาครัฐ ของกรมการปกครอง (เว็บไซต 
Linkage Center-http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th) (มาตรา ๙, ๑๕ แหง พ.ร.บ.ฯ) โดยในกรณีที ่
หนวยงานที่ยงัไมมีการใหบรกิารระบบตรวจสอบเอกสาร ใหดำเนินการแนบเอกสารนั้นสงใหหนวยงานดังกลาวทาง
อีเมล เพื่อใหหนวยงานดำเนินการตรวจสอบ แตทั้งนี้หากเอกสารที่หนวยงานของรัฐออกไดมีการรับรองโดยใช
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกสที่ออกโดย Certificate Authority (CA) ซึ่งเปนผูใหบริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ 
(National Root Certification Authority of Thailand: NRCA) ไดรับรองตามที่ระบุไวในเว็บไซต NRCA - 
https://www.nrca.go.th/content/issue-cert.html แลว ใหถือวาสำเนานั้นมีความถูกตอง เจาหนาที่ไม
ตองตรวจสอบกับหนวยงานผูออกอีกครั้ง 
   ๓.๓.๖ การรบัสงเอกสารราชการที่มีช้ันความลบั ใหเจาหนาที่ปฏิบัติตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม ซึ่งกำหนดใหเอกสารราชการที่มีชั้น
ความลับระดับ “ลับที่สุด” ยังคงดำเนินการในรูปแบบเอกสาร แตสำหรับเอกสารที่มีช้ันความลับรองลงมา สามารถ
ดำเนินการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได  ต ัวอยางของวิธีการในการรักษาชั้นความลับของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส เชน การใชวิธีการเขารหัสทางอิเล็กทรอนิกส หรือการตั้ง Password เพ่ือเขาใชงานไฟลอิเล็กทรอนิกส 
โดยผูจัดทำเอกสารควรสง Password ใหผูรับที่มีสิทธิการเขาถึงเอกสารนั้นในอีกชองทาง เชน ผานชองทางอีเมล 
หรือผานชองทาง SMS เปนตน 
  ๓.๔  การพิสูจนและยืนยันตัวตนสำหรับการยื่นขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหนวยงาน
ของรัฐ 
   ๓.๔.๑ การพิสูจนและยืนยันตัวตนดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสจะใชในการ 
ยื่นขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหนวยงานของรัฐในกรณีดังตอไปนี้ การขอใหเปดเผยขอมูลสวนบุคคล  
การขอสละสิทธใิด ๆ  ตามกฎหมาย การยกเลกิคำขออนญุาตหรือขอเพิกถอนการจดทะเบียน การถอนเรื่องรองทุกขหรือ
รองเรียน และการขอสละสิทธิและปฏิเสธสิทธิใด ๆ การขอยกเลิกคำขอที่ไดยื่นไปแลว 
   ๓.๔.๒  สำหรับการพิสูจนและยืนยันตัวตนของธุรกรรมตามขอ ๓.๔.๑ หากหนวยงานไม
สามารถกำหนดใหผูยื่นคำขอพิสูจนและยืนยันดวยตนเองในข้ันตอนสุดทายของการรับบริการ เชน ใหมารับ
ใบอนุญาตดวยตนเองเจาหนาที่อาจเลือกใชวิธีการยืนยันตัวตนดวยการนัดหมายเพื่อวิดีโอคอล (Video Call) 
ผานโปรแกรมที่ประชาชนใชงานกันทั่วไป เชน วิดโีอคอลผานไลนแอปพลเิคช่ัน หรือผาน Facebook Messenger กับผู
ขอรับบริการที ่ม ีความเสี ่ยงสูง และใหเจาหน าที ่บ ันทึกภาพจากการวิด ีโอคอลเก็บไว เป นหลักฐานวา  
ไดมีการยืนยันตัวตนแลว ทั้งนี้ การแจงนัดหมายเพ่ือทำการพิสูจนและยืนยันตัวตน ตามขอ ๓.๔.๒ ใหแจงผาน
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสที่ผูขอรับบริการใชในการติดตอมาดวย เพ่ือเปนหลักฐานประกอบ 
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  ๓.๕  การรับเงินคาคำขอ คาธรรมเนียม คาบริการ คาปรับ หรือเงินอ่ืนใดจากประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ทางอิเล็กทรอนิกส ใหดำเนินการดังนี้ 
   ๓.๕.๑  ใหหนวยเปดบัญชีกับสถาบันการเงิน โดยใชชื ่อของหนวยเปนชื่อบัญชี  
เพ่ือใชรบัชำระเงินจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ 
   ๓.๕.๒ หนวยจัดทำประกาศแจงชองทางและวิธีการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐทราบ โดยประกาศฯ ดังกลาวตองมีสาระสำคัญอยาง
นอยดังตอไปนี ้
    ๓.๕.๒.๑  ชองทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับนำสงหลักฐานการชำระเงินหรือแจง
การชำระเงิน โดยในกรณีการแจงการชำระเงินนั ้น อยางนอยตองมีขอมูลดังนี ้ ชื ่อบัญชีที ่ร ับชำระเงิน  
วันที่ชำระเงิน จำนวนเงินที่ชำระ รวมทั้งหมายเลขอางอิงของธุรกรรมชำระเงิน (Transaction Reference 
Number) 
    ๓.๕.๒.๒ วิธีการที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ
สามารถใชในการชำระเงินเขาบัญชีของหนวย เชน โอนเงินผาน ATM Internet-Banking หรือ Mobile Banking ผาน 
QR-Code หรือชำระผานตัวแทนสาขา ธนาคาร หรือตู ATM 
    ๓.๕.๒.๓ ทุกสิ้นวันทำการ ใหสวนงานที่รับผิดชอบดานการเงินของหนวยงาน
ตรวจสอบขอมูลการรับเงินแตละรายการ และรายการของเงินที่ไดรับชำระ รวมทั้งดำเนินการตามแนวทางที่
กำหนดในหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๐ ลงวันที่ ๑๙ ส.ค.๖๓ หรือ ตาม
ระเบียบเฉพาะของหนวยทีเ่ก่ียวกับการเงิน แลวแตกรณี และเมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบพบวาประชาชนชำระเงินครบถวน
แลว ใหสวนงานที่รับผิดชอบดานการเงินแจงเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการดำเนินการในสวนอ่ืนที่เก่ียวของตอไป 
  ๓.๖  การสงตอเรื่องภายในหนวย สามารถพิมพเอกสารออกเปนกระดาษเพ่ือดำเนินการ ดวย
วิธีการตามที่ใชอยูเดิมก็ได แตหากหนวยงานมีระบบทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือนำสงเรื่องภายในหนวย ควรตอง
ดำเนินการดังนี้ 
   ๓.๖.๑ กำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสที่ใชภายในหนวย เชน อีเมล ไลนแอปพลิเคช่ัน 
ไมโครซอฟท หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดที่หนวยมีอยูเดิม 
   ๓.๖.๒ หัวหนาหนวยงานตองออกคำสั่งเพ่ือกำหนดระบบสำหรับการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ตามมาตรา ๑๖ วรรคหนึ่ง เพ่ือรับรองระบบดังกลาวใหเปนการ
ดำเนินการที่ชอบดวยกฎหมาย 

 ๔.  การออกใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอ่ืนใดใหประชาชน 
หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ที่ย่ืนคำขอหรือติดตอมาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
  ๔.๑  เมื่อไดดำเนินการตามขอ ๓ แลวเห็นควรออกใบอนุญาตหรือออกหลักฐานอื่นใด
ตามที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐรองขอ หรือเห็นควรมีหนังสือแจงปฏิเสธคำขออนุญาต ผูมี
อำนาจอาจใชวิธีการลงนามในเอกสาร แลวสงใหสวนงานสารบรรณแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส แลว
จึงสงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ผูยื่นคำขอ โดยใชอีเมลของหนวย ซึ่งอาจแนบ
เอกสารเปนรูปแบบไฟล PDF พรอมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพทในการติดตอไวในอีเมลดวย ในการนี้ใหบันทึกอีเมลที่
สงออกไวในทะเบียนหนังสือออกตามที่กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ เชนเดียวกับการสงเปนหนังสือในรูปแบบ
กระดาษ 
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  ๔.๒  การแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถทำโดยใชอุปกรณ 
สแกนเอกสารโดยบันทึกในรูปแบบไฟลสกุล PDF หรือใชวิธีถายภาพและแปลงไฟลภาพเปนรูปแบบไฟล PDF 
ผานบริการแปลงไฟลที่เว็บไซต Adobe.com ได โดยไมเสียคาใชจาย 
  ๔.๓  การจัดสงใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือหลักฐานอ่ืนใดใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ใหสงโดยใชอีเมลสารบรรณของหนวยที่ไดประกาศไว หรือชองทางอีเมลที่ผู
ยื ่นคำขอสงเขามา หรือตามชองทางที ่ผู ขออนุญาตแจงความประสงคเปนอยางอื่น เพื่อรับใบอนุญาตทาง
อิเล็กทรอนิกส โดยบันทึกอีเมลที่สงออกไวในทะเบียนหนังสือออกตามที่กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ ไวเปน
หลักฐาน 
  ๔ ๔  การสงใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือหลักฐานอื่นใดใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ไมเปนการตัดสิทธิผูรับใบอนุญาตฯ ที่จะขอรับใบอนุญาตในรูปแบบ
กระดาษ 
  ๔ ๕  ในกรณีที่พบวาพื้นที่ของอีเมลกลางและอีเมลของหนวยไมเพียงพอ ใหหนวยงานมี
หนาที่บริหารสำรองขอมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกสทั้งในสวนที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐหรือ
ในสวนที่หนวยสงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที ่ของรัฐ (ขอ ๘๙/๔ ของระเบียบสาร
บรรณฯ) โดยใชวิธีสำรองขอมูลดวยการบันทึกในรูปแบบ Archive File เชน ในสกุล PST เพ่ือจัดเก็บไวในสื่อ
บันทึกที่มีความมั่นคงปลอดภัย เชน Cloud Storage หรือ External Hard Disk เปนตน แลวจึงลบขอมูลที ่
บันทึกไวในอีเมลได โดยใหเลือกลบขอมูลที่มีความเกาที่สุดออกกอน 
  ๔.๖  ในกรณีที่ไดรับแจงจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐวา 
ไมสามารถยื่นคำขอและเอกสารประกอบคำขอทางอีเมลได เนื่องจากการสงไฟลมีขนาดใหญเกินกวาที่จะสามารถสง
ทางอีเมลได หนวยงานควรจะซักซอมกับเจาหนาที่ใหแจงกับประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ
ใหนำไฟลดังกลาวไปจัดเก็บไวในระบบ Cloud Storage ที่เปดใหบริการแกประชาชนทั่วไป เชน OneDrive, Google 
Drive, Dropbox แลวนำสง Link สำหรับ Download ไฟลใหเจาหนาที่ทางอีเมล ซึ่งเมื่อ Download จาก Link 
เรียบรอยแลว เจาหนาที่ควรตอบกลับอีเมลใหประชาชนทราบ เพ่ือเปนหลักฐานยืนยันการดำเนินการ 

 ๕.  การจัดทำฐานขอมูลใบอนุญาตที่กฎหมายกำหนดใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ ตองแสดงไวในที่เปดเผย 
  ๕.๑  ใหหนวยที่มีหนาที่ออกใบอนุญาตรวบรวมขอมูลใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใดที่
กฎหมายกำหนดใหผูรับใบอนุญาตมีหนาที่ตองแสดงไวในที่เปดเผย ใหนำขอมูลที่รวบรวมไดมาบันทึกเปน
ฐานขอมูลใบอนุญาตไวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสโดยใชโปรแกรม เชน Microsoft Excel, Google Sheets, 
Apple Numbers หรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได (ถามี) โดยการบันทึกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสนั้น ตองมีขอมูลให
ครบถวนตามที่ระบุไวบนใบอนุญาตที่เปนเอกสารกระดาษ รวมทั้งระบุสถานะของใบอนุญาตแตละใบวายังมีผลใช
บังคับอยู ถูกพักใช หรือถูกเพิกถอน 
  ๕.๒  ในการจัดทำฐานขอมูลรายการใบอนุญาตตามขอ ๕.๑ ใหหนวยดำเนินการรวบรวมและ
บันทึกขอมูลใบอนุญาตที่ยังมีผลใชบังคับอยูในปจจุบันใหครบถวนกอน เพื่อใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐตรวจสอบได แลวจึงรวบรวมและบันทึกขอมูลใบอนุญาตที่หนวยเคยออกในอดีตยอนหลังจน
ครบถวน 
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  ๕.๓  ใหหนวยเปดเผยไฟลขอมลูใบอนุญาตดวยวิธีการดังตอไปนี ้
   ๕.๓.๑ เปดเผยในเว็บไซตของหนวย หรือในกรณีที่หนวยงานไมมีเว็บไซตเปนของ
ตนเอง ใหนำไฟลฐานขอมูลไปสำรองเก็บไวบนระบบ Cloud Storage เชน Google Drive, OneDrive พรอมทั้งตั้งคา
การเขาถึงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐสามารถเขาดูขอมูลได และคัดลอก URL ชอง
ทางการเขาถึงมาจัดทำเปนประกาศของหนวยเพ่ือประชาสัมพันธใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือ
เจาหนาที่ของรัฐทราบ 
   ๕.๓.๒ จัดทำไฟลฐานขอมูลใบอนุญาตให ทสส.ทอ.เพ่ือดำเนินการเผยแพรบนเว็บไซต 
ของ ทอ.พรอมสงไฟลขอมูลฯ ที่มีการปรับปรุงทุกสิ้นเดือน 
   ๕.๓.๓ เปด เผยไฟลฐานขอมูล ใบอนุญาตผานศูนยกลางขอมูล เปดภาครัฐ 
www.data.go.th โดยหนวยสามารถลงทะเบียนที ่เว็บไซต https://data.go.th/pages/digtal-id-e-mail 
และเขาใชงานไดที่ www.data.go.th ในฐานะเจาหนาที่หนวยงานรัฐ เพ่ือบันทึกไฟลขอมูลฯ ดังกลาวไวในระบบ ใน
การนี้ใหบันทึกไฟลขอมูลฯ ที่มีการปรับปรุงทุกสิ้นเดือน  
   ทั้งนี้ ไฟลฐานขอมูลที่หนวยจะสงใหเปดเผยตามขอ ๕.๓.๒ หรือ ๕.๓.๓ ใหตั้งคาการ
เขาถึงไฟลเปนแบบอานอยางเดียว (Read-Only) เพ่ือปองกันมิใหบุคคลอ่ืนสามารถแกไขขอมูลโดยมิไดรับอนุญาต 
  ๕.๔  หนวยงานมีหนาที่ปรับปรุงฐานขอมูลตามขอ ๕.๓.๑ ใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา 
เมื่อใดที่หนวยงานมีคำสั่งพักใช เพิกถอนใบอนุญาต หรือใบอนุญาตหมดอายุ ก็ตองปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูล ให
ถูกตองอยูเสมอ มิเชนนั้นหนวยอาจตองรวมรับผิดในความเสียหายที่เกิดข้ึนจากการที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐไดรับขอมูลที่ไมถูกตอง  
  ๕.๕ ในกรณีที่หนวยยังมิไดจัดทำฐานขอมูลตามขอ ๕.๑ และหรือยังมิไดนำฐานขอมูล
ดังกลาวไปเผยแพรเพ่ือใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐสืบคนไดเองตามขอ ๕.๓ แลว 
หนวยจะมีหนาที่ตามมาตรา ๒๑ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติฯ ที่จะตองจัดสงขอมูลใหผูที่รองขอภายใน ๓ วัน 
โดยจะเรียกเก็บคาบริการจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐมิได 

 ๖. อ่ืน ๆ 
  ๖.๑ คำแนะนำการปฏิบัติราชการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสพ้ืนฐานตามเอกสารฉบับนี้ 
จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนมาตรฐานข้ันตน สำหรับหนวยที่มีขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และขีดความสามารถทาง
เทคโนโลยี แตคูมือฉบับนี้มิไดจำกัดใหหนวยที่มีความพรอมและศักยภาพที่จะเลือกใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนที่มี
มาตรฐานสูงกวาที่กำหนดไวในเอกสารฉบับนี้ 
  ๖.๒  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้มีไวเพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติพ้ืนฐานการปฏิบัติราชการ
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในระยะเริ่มตน เมื่อคณะรัฐมนตรีมีมติกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา ๑๙ 
แลว ใหยึดถือวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสที่คณะรัฐมนตรีกำหนดเปนหลักในการปฏิบัติราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิเกี่ยวกบัการรับเรื่องติดตอทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
๑.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ.จากกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam mail) 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
Saraban@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ 
Spam Mail) ทุกวนัทำการกอนตรวจสอบกลอง 
อีเมลกลางขาเขา (Inbox) อยางนอยวนัละสองครั้ง 
เมื่อเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะตดิตอราชการหรือไม 
 
 
 

  

๔.  หากอีเมลที่อยูในกลองอีเมลขยะ เปนอีเมล 
ติดตอราชการใหยายอีเมลดังกลาวไปยัง 
กลองอีเมลขาเขา (Inbox) 

  

๕.  อีเมลที่เปนเรื่องเก่ียวกับตดิตอราชการไดเขาไป 
อยูในกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) แลว 
รอดำเนินการลงทะเบียนหนังสอืรับ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

YES NO 

ตรวจสอบ 
Junk Mail/Spam Mail 

 

ยายเขา Inbox 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

 

เรื่องติดตอราชการ 
 



                                                                                                               ผนวก จ - ๑๓ 
 
๒.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
Saraban@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทำการอยางนอยวันละสองครั้ง 
เมื่อเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 
 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะตดิตอราชการหรือไม 
 
 
 

  

๔.  เปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาทั่วไป หรืออีเมล
ชวนเช่ือ เจาหนาทีส่ารบรรณลบอีเมลไดโดยไมตอง
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

  

๕.  พิจารณาอีเมลทีไ่ดรบั เปนเรื่องที่อยูในหนาที่
และอำนาจของฝายอำนวยการของหนวยใด 
 
 

  

๖.  กรณสีงผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องที ่
อยูนอกหนาที่และอำนาจของหนวย 
     - ใหเจาหนาทีส่ารบรรณมหีนาที่ตอบกลบัอีเมล 
ไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาด 
     - ใหคำแนะนำหนวยงานทีม่ีหนาที่และอำนาจ 
ใหผูสงอีเมลทราบดวย 
     - ไมตองบนัทึกการรับอีเมลทีส่งผิดนัน้ 
 

  

๗.  พิจารณาอีเมลที่เปนหนังสอืราชการสงเขามา 
ในหรือนอกเวลาทำการ 
 
 

  

 
 

  

 
 
 

YES 

YES NO 

ตรวจสอบ 
Inbox 

 

ลบอีเมล 

เริ่มตน 

 

เรื่องติดตอราชการ 
 

 

เรื่องในภารกิจหนวย 

 

ตอบกลบัผูสงอีเมล 

 

ในวันเวลาราชการ 

NO 



                                                                                                               ผนวก จ - ๑๔ 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

 
 

  

๘.  ถาอีเมลที่เปนหนังสือราชการสงเขามานอกเวลา 
ทำการ ใหบันทึกลงในทะเบยีนหนังสือรับวาไดรบั 
อีเมลในวนัและเวลาทำการถัดไป เวลา ๐๘๐๐ 
 

  

๙.  ลงทะเบียนหนังสือรับ ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือจะไดเลขทะเบียนหนังสือรับ 
และหนวยทีจ่ะดำเนนิการ 
 
 

  

๑๐.  ตอบกลบัไปยังผูสงอีเมล โดยระบุเลขรบั ที่ 
และหมายเลขติดตอสารบรรณกลาง หรือหมายเลข
หนวยงาน/เจาหนาที่ที่เก่ียวของกับเรื่อง (ถาทราบ) 
 

  

๑๑.  เรื่องที่ไดรับทางอีเมล ไดถูกดำเนินการ 
หรือไดถูกสงไปใหหนวยที่เก่ียวของดำเนินการแลว 
 

  

 
 
 
“ไดรบัอีเมลของทานแลว 
กองทัพอากาศ 
โทร. ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๕๙ 
Your e-mail is well received. 
Royal Thai Air Force. 
+66 2534 1559” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนดวนัรบัเรื่อง 

ออกหลักฐานตอบกลับ 
ผูสงอีเมล 

สิ้นสุด 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 



                                                                                                               ผนวก จ - ๑๕ 
 
๓.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ นขต.ทอ. 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ นขต.ทอ. 
เชน Saraban_admin@rtaf.mi.th 
      Saraban_person@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทำการอยางนอยวันละสองครั้ง 
เมื่อเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๑๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 
 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะตดิตอราชการหรือไม 
 
 

  

๔.  เปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาทั่วไป หรืออีเมล
ชวนเช่ือ เจาหนาทีส่ารบรรณลบอีเมลไดโดยไมตอง
ลงทะเบียนหนงัสือรับ 

  

๕.  พิจารณาอีเมลทีไ่ดรบั เปนเรื่องที่อยูในหนาที ่
และอำนาจของฝายอำนวยการของหนวยใด 
 
 

  

๖.  กรณีสงผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องที ่
อยูนอกหนาที่และอำนาจของหนวย 
    - ใหเจาหนาทีส่ารบรรณมหีนาที่ตอบกลบัอีเมล 
ไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาด 
    - ใหคำแนะนำหนวยงานทีม่ีหนาที่และอำนาจ 
ใหผูสงอีเมลทราบดวย 
    - ไมตองบนัทึกการรับอีเมลที่สงผดินัน้ 
 

  

๗.  พิจารณาอีเมลที่เปนหนังสอืราชการสงเขามา 
ในหรือนอกเวลาทำการ 
 
 

  

 
 

  

 
 
 

YES 

YES NO 

ตรวจสอบ 
Inbox 

 

ลบอีเมล 

เริ่มตน 

 

เรื่องติดตอราชการ 
 

 

เรื่องในภารกิจหนวย 

 

ตอบกลบัผูสงอีเมล 

 

ในวันเวลาราชการ 

NO 



                                                                                                               ผนวก จ - ๑๖ 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

 
 

  

๘.  ถาอีเมลที่เปนหนังสือราชการสงเขามานอกเวลา 
ทำการ ใหบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับวาไดรบั 
อีเมลในวนัและเวลาทำการถัดไป เวลา ๐๘๐๐ 
 

  

๙.  ลงทะเบียนหนังสือรับ ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือจะไดเลขทะเบียนหนังสือรับ 
และหนวยทีจ่ะดำเนนิการ 
 
 

  

๑๐.  ตอบกลบัไปยังผูสงอีเมล โดยระบุเลขรบั ที่ 
และหมายเลขติดตอสารบรรณกลาง หรือหมายเลข
หนวยงาน/เจาหนาที่ที่เก่ียวของกับเรื่อง (ถาทราบ) 
 

  

๑๑.  เรื่องที่ไดรับทางอีเมล ไดถูกดำเนินการ 
หรือไดถูกสงไปใหหนวยที่เก่ียวของดำเนินการแลว 
 

  

 
 
 
“ไดรบัอีเมลของทานแลว 
กรมสารบรรณทหารอากาศ (ช่ือหนวย) 
๐ ๒๕๓๔ ๑๕๕๙ (เบอรโทร.ของหนวย) 
Your e-mail is well received. 
Directorate Of Administrative Services RTAF (ช่ือหนวย) 
+66 2534 1559” (เบอรโทร.ของหนวย) 
 
 

 

กำหนดวนัรบัเรื่อง 

ออกหลักฐานตอบกลับ 
ผูสงอีเมล 

สิ้นสุด 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
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