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       จดัเกบ็ที่ระบบหนังสือเวยีนอิเล็กทรอนิกส ์
    

ภาคผนวก ก 
การติดตั้งโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7 ผนวก ก-๑ 
การติดตั้งโปรแกรมและการใช้งาน VPN ของกองทัพอากาศ ผนวก ก-๔ 
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การปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๕ 
ขั้นตอนการปฏบิัติเกี่ยวกับการรับเรื่องติดต่อทางไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส ์ ผนวก จ-๑๒  
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e–admin) 
ความเปนมา 

 ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาประเทศของภาครัฐ กำหนดกรอบในการนำสื่อ
อิเล็กทรอนิกสมาใชในการบริหารงานและบริการอยางเต็มรูปแบบภายในป ๕๓ ซ่ึง ทอ.ไดนำนโยบายดังกลาว 
มาแปลงเปนแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดวางระบบงานตาง ๆ เชน งานกำลังพล  
งานงบประมาณ งานการเงิน งานสงกำลังบำรุง โดยใชเครือขายระบบ MIS ของ ทอ.รวมกัน  

คำนิยาม 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin : Iwebflow) คือ ระบบสารสนเทศสำหรับการบริหาร     
งานเอกสาร การรับ การสง การบันทึก การคนหา และการติดตามงานของหนังสือราชการ ทอ. โดยพัฒนาโปรแกรม    
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ ตลอดจน      
กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 
 ตะกรางาน (Basket) หมายถึง หนวยงานท่ีมีรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง
และหนวยงานท่ีทางราชการกำหนดข้ึนใหม โดยไดรับอนุมัติจาก ผบ.ทอ.ท่ีมีการปฏิบัติตอหนังสือราชการระหวางกัน 
ซ่ึงกำหนดใหมีผูใชงานไดหลายคน (จนท.ท่ีสังกัดและปฏิบัติงานอยูในหนวยงานนั้น ๆ) และสามารถปฏิบัติงาน
ไดพรอมกัน  
 ผูใชงาน (User) หมายถึง จนท.ของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายจาก หน.หนวยงาน ใหปฏิบัติงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงหนวยไดสงรายชื่อให สบ.ทอ.เพ่ือบรรจุเขาไวในฐานขอมูลระบบฯ ซ่ึงมีหนาท่ี   
ในการรับ-สงหนังสือของหนวย 

 งานรับเขา หมายถึง หนังสือท่ีรับเขามาจากหนวยงานภายนอก หรือภายในหนวยงานตนเอง    
ซ่ึงมาจากหนังสือรอลงทะเบียน (ออนไลน) หรือลงรับหนังสือท่ี หน.หนวย หรือ จนท.ในหนวยจัดทำข้ึน เชน 
ใบลาพักผอนประจำป เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล เปนตน ซ่ึงมีท้ังท่ีเปนเอกสารตนฉบับ (สีฟา) และเอกสาร 
ท่ีไมตองสงตนฉบับ (สีสม) 
 งานสงภายใน (สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน) หมายถึง การสรางหนังสือราชการของหนวยงาน
ทุกระดับของ นขต.ทอ. โดยมี หน.หนวยหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูลงลายมือชื่อของหนังสือนี้ และเปนหนังสือ
ท่ีใชติดตอกันภายใน นขต.ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ จะกำหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องให (ชองเลขท่ี
หนังสือจะมีรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของเจาของเรื่อง) เชน หนังสือท่ีออกในนาม แผนกธุรการ เลขท่ีหนังสือ 
คือ กห ๐๖๐๓.๒/ หนังสือท่ีออกในนาม นกพ.สบ.ทอ. เลขท่ีหนังสือ คือ กห ๐๖๐๓.๑(๑)/ เปนตน 
 งานสงภายนอก (สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก) หมายถึง การสรางหนังสือราชการติดตอระหวาง
หนวยงานระดับ นขต.ทอ. (ธุรการ นขต.ทอ.) เปนหนังสือท่ีออกในนาม นขต.ทอ. โดยมี หน.นขต.ทอ. หรือผูทำการแทน 
หน.นขต.ทอ. เปนผูลงลายมือชื่อของหนังสือนี้ และเปนหนังสือท่ีใชติดตอกันภายใน ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ จะกำหนด
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องให (ชองเลขท่ีหนังสือจะมีรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของ
เจาของเรื่อง) เชน หนังสือท่ีออกในนาม สบ.ทอ., บน.๕, ยศ.ทอ. หรือ รร.นนก. เปนตน 
 และหนังสือท่ีจัดทำข้ึนในนามของ ทอ. โดยมี ผบ.ทอ.หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนผูลงลายมือชื่อ 
มีไปถึงหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนใด  ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก การออกเลขท่ีทะเบียน
หนังสือสง จะตองขอเลขท่ีหนังสือจาก สบ.ทอ.(ธุรการ ทอ.(หนังสือรับ-สง ทอ.)) เทานั้น และสงสำเนาใหสารบรรณกลาง 
(สบ.ทอ.) เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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 ประเภทหนังสือ หมายถึง ประเภทของหนังสือ เชน หนังสือรับเขา หนังสือสงภายใน หนังสือ
คณะกรรมการ หนังสือราง คำสั่ง ประกาศ เปนตน 

 หมวดหนังสือ หมายถึง เรื่องแตละเรื่องท่ีผูใชงานสรางข้ึน สามารถคัดแยกเปนหมวดเพ่ือใหสะดวก  
และงายตอการคนหา เชน การประชุม มติ ครม. หนังสือเวียน หนังสือท่ัวไป เปนตน 

 ติดตามผลการทำงาน หมายถึง การติดตามเรื่องท่ีเปนท่ีสนใจและตองการบันทึกชวยจำในการ
ปฏิบัติงาน 
 ท่ีเก็บหนังสือ หมายถึง การระบุแฟม สถานท่ี ท่ีเก็บหนังสือ 

 สรางและเก็บตนแบบขอความ หมายถึง การบันทึกรูปแบบขอความท่ีมีการจัดทำในการลงทะเบียน
หนังสืออยูเสมอ ๆ เชน ขอเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน เปนตน ซ่ึงระบบฯ จะทำการบันทึกและเรียกกลับมาใชใหม 

 

คุณลักษณะพ้ืนฐานของเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ระบบปฏิบัตกิาร WINDOWS 7 ข้ึนไป 
 สามารถรองรับการใชงานไดทุก Web browser  
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การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะใชชื่อผูใชงาน (Username) และรหัสผาน (Password) 
ของอีเมล ทอ. (e-mail)  โดยจะตองแจงชื่อและสังกัดหนวยงาน ให สบ.ทอ.ทราบ เพ่ือดำเนินการกำหนดสทิธิ์กอน 

การเรียกใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มี ๓ วิธี ไดแก 
๑. การเขาระบบดวย Microsoft Windows หรือเขาดวยโปรแกรม Web Browser 
๒. การเขาระบบผานหนาเว็บไซตกรมสารบรรณทหารอากาศ 
๓. การเขาระบบผาน VPN (กรณีท่ีเรียกใชงานจากเครือขายนอก ทอ.)  

 
๑.  การเขาระบบดวย Microsoft Windows หรือเขาดวยโปรแกรม Web Browser 

เริ่มจากเขาระบบ Microsoft Windows ตามปกติ จากนั้นเลือกโปรแกรม Web browser ท่ีปรากฏ
เปนรูป Icon บนหนาจอเครื่องคอมพิวเตอร  

  หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว ใหปอน URL ของระบบงาน ดังนี้   
 

     URL = 
  

ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบงานสารบรรณ โดยผูใชสามารถเลือกปฐานขอมูล หรือปของ
ขอมูลท่ีตองการเขาไปดำเนินการ โดยกดลูกศรชี้ลง เลือกปท่ีปรากฏ จากนั้นปอนชื่อและรหัสผาน ตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

   
 
 
 

เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

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

Google Chrome Mozilla Firefox Safari Microsoft Edge 
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๒.  การเขาระบบผานหนาเว็บไซตของกรมสารบรรณทหารอากาศ 
 สามารถเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผานทางหนาเว็บไซตของกรมสารบรรณทหารอากาศ 

(http://www.admin.rtaf.mi.th) ไดดวยการคลิกเลือกเมนู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกท่ีน่ี 
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การลงรบัหนังสือ (PAPER) 

 เม่ือมีหนังสือ (PAPER) สงมาท่ีหนวย ใหผูรับตรวจสอบท่ี เมนูหนังสือรอลงทะเบียน หรือสืบคน
ไดจาก เมนูคนหา วามีหนังสือเรื่องนี้สงใหหนวยของทานทางระบบฯ แลวหรือไม หรือมีหนังสือเรื่องเดียวกันนี้ 
อยูในระบบฯ ของหนวยงานทานหรือไม  
 หากไมมี  ใหหนวยผูรับทำการลงทะเบียนรับหนังสือ โดยปอนรายละเอียดท่ี เมนูลงทะเบียนรับสง 
และเขาท่ี ลงรับหนังสือ  
 โดยคลิกท่ี ลงรับหนังสือ (เมนูสั่งการสีสม) จะปรากฏหนา ทะเบียนรับ ใหผูใชงานปอนรายละเอียด
ของหนังสือท่ีมีมาถึงใหครบถวนทุกชอง โดยเฉพาะท่ีชอง อักษรสีแดง (เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี จาก ถึง และเรื่อง) 
หากปอนรายละเอียดในชอง อักษรสีแดง ไมครบ ระบบฯ จะไมดำเนินการให 
 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขท่ีหนังสือ  
กรณีมีท่ีหนังสือ  -  ใหดำเนินการโดยใสขอมูลเลขท่ีหนังสือใหตรงกับเลขท่ีหนังสือท่ีสงมาถึง มีจุดใสจุด มีวงเล็บ 
                        ใสวงเล็บ (เห็นอยางไร ใสอยางนั้น) ไมตองเวนวรรค 
 -  หากหนังสือตนฉบับเปนเลขไทย ใหปอนขอมูลโดยใชเลขอารบิกท้ังหมด  
ยกเวน  -  หนังสือท่ีมีคำวา “ท่ี” นำหนาเลขท่ีหนังสือท่ีสงมาถึง การปอนเขาระบบไมตองปอนคำวา “ท่ี”  
กรณีไมมีท่ีหนังสือ  -   ใหดำเนินการปอนชื่อหนวยงานเจาของหนังสือ คณะบุคคล บริษัท หาง/ราน หากไมมี 

   หนวยงาน ใหบันทึกชื่อของผูมีหนังสือมาถึง เชน ใบลาพักผอน  คารักษาพยาบาล ฯลฯ 
โดย -  ใหปอนขอมูลท่ีชอง “จาก” จากนั้นระบบฯ จะดำเนินการใหเลขท่ีหนังสือโดยอัตโนมัติ จะเปน 
                        ชื่อเจาของหนังสือ บุคคล คณะบุคคล บริษัท หาง/ราน ฯลฯ แลวตามดวย ตัวเลขของ 
                        วันท่ีเดือนป และเวลาเปนวินาที เชน เลขท่ีหนังสือ ปชฌาศินี/20102563/110618 

 
 

 
 
 

 

เมื่อระบบฯ Gen Auto เลขท่ีหนังสือใหแลว (ปชฌาศินี/20102563/110618) 
จึงปอนรายละเอียดท่ีถูกตองใหครบทุกชอง เพ่ือดำเนินการตอไป 
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เม่ือปอนรายละเอียดในชองตาง ๆ ครบทุกชองแลว โดยเฉพาะชองท่ีมี ตัวอักษรสีแดง ใหคลิกท่ีปุม สราง จากนั้น
ระบบฯ จะทำการบันทึกขอมูล และใหเลขทะเบียน วันท่ี เวลา เลขท่ีหนังสือ (เอกสารเลขท่ี) และชื่อเรื่อง พรอมปรากฏ
ชองแนบเอกสารตนฉบับ ซ่ึงจะมีใหเลือก Browse หรือ Scan 
 
ถากดปุม… 
  BROWSE   เปนการแนบไฟลดิจิตอลท่ีตองการเขาระบบ 
  SCAN      เปนการแนบเอกสารท่ีเปนกระดาษ โดยผานการสแกนดวย WEBSCAN เขาระบบฯ 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

การบันทึกงาน (เปรียบเสมือนการบันทึกแยกเรื่องใหหนวยเก่ียวของ)  

 เม่ือเขาสู เมนูบันทึกงาน จะปรากฏหนาจอ ใหปอนขอความในชอง บันทึกการปฏิบัติ โดยปอน
รายละเอียดตามความตองการของหนังสือท่ีมีมาถึง หรือหนังสือท่ีมีการสั่งการ หลังจากปอนขอมูลแลว ใหกดปุม ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   -   สามารถติดตามหนังสือเรื่องนี้ไดดวยการคลิกถูก        ท่ีชองติดตามผลการทำงาน 
- ชองดำเนินการเสร็จวันท่ี... สามารถปอนวันเดือนป ท่ีตองการกำหนดใหงานแลวเสร็จ  

เพ่ือเปนการชวยเตือนความจำ และหากใกลถึงวันท่ีกำหนด “ดำเนินการเสร็จ” จะถูกเตือนดวย
ตัวอักษรสีแดงท่ีช่ือเรื่อง 

-   หากตองการปอนขอมูลในชองบันทึกคำสั่งการ จะตองปอนใหครบท้ัง ๔ ชอง ไดแก วันท่ีสั่งการ  

    สั่งการโดย สั่งการถึง และบันทึกคำสั่งการ จึงจะสามารถกดปุมตกลงได
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การติดตามงานเพ่ือดูการปฏิบัติตอหนังสือ 

 ผูใชงานสามารถติดตามดูสถานะการทำงานของหนังสือเรื่องนั้น ๆ ได เพ่ือใหทราบวามีการปฏิบัติ 
ตอหนังสืออยูในข้ันตอนใด ใครเปนผูปฏิบัติ ปจจุบันหนังสืออยูในความรับผิดชอบของหนวยงานใด 
 โดยคลิกเลือกท่ี เลขท่ีหนังสือ ของรายการท่ีตองการติดตาม จากหนารายการหนังสือ เชน หนังสือ
ระหวางดำเนินการ ทะเบียนรวม ผลการคนหา หนารายละเอียด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑.  ดูบันทึกการปฏิบัติงานในหนวยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบฯ จะแสดงขอมูลการทำงานของหนวยงาน ไดแก การลงรับหนังสือ รับตนฉบับ สรางหนังสือเขาระบบฯ และขอมูลบันทึกงาน 

 

 
 

การปฏิบัติของหนังสืออยูในข้ันตอนใด หรืออยูท่ีหนวยงานใด 
สามารถตรวจสอบไดจากหนานี้ 

๑ ๒ 

๒ 

๓ 

๔ 
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๒.  ดูบันทึกการปฏิบัติงาน หรือคลิกท่ีเลขท่ีหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบบฯ จะแสดงขอมูลการทำงานใหทุกข้ันตอนท่ีหนังสือผาน รวมท้ังการแกไขขอมูลของหนังสือ 
ท่ีเกิดข้ึน บันทึกการทำงาน บันทึกคำสั่งการ ซ่ึงในการแสดงผลระบบฯ จะแจงวันท่ีและเวลา โดยเรียงลำดับ
เหตุการณท่ีเกิดกอน-หลัง รวมท้ังผูดำเนินการในแตละเหตุการณ 
  
 ๓.  ดูบันทึกแบบตาราง 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ระบบฯ จะแสดงขอมูลการทำงานของหนวยงาน ไดแก การลงรับหนังสือ รับตนฉบับ สรางหนังสือ
เขาระบบฯ และขอมูลบันทึกงาน ในรูปแบบตาราง 

หากตองการตรวจสอบวาหนวยงาน/บุคคลใด ดำเนินการ 
กับหนังสือเร่ืองนี้ หรือตองการดูบันทึกการปฏิบัติงาน 
สามารถดูไดจาก บันทึกการปฏิบัติงานท้ังหมด (ในหนานี้) 
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 ๔.  คลิกท่ีวันท่ีสง/สรางหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระบบฯ จะแสดงขอมูลการทำงานระหวางหนวยงานท่ีรับ-สงหนังสือ 
 
การติดตามผลการทำงาน 

 เฉพาะหนวยงานตนเอง รวบรวมหนังสือทุกสถานะ (ระหวาง
ดำเนินการ สงงาน ปดงาน ตรวจสอบ) ท่ีกำหนดใหเปนหนังสือ
ตองติดตาม  

 หนวยงานอ่ืน แสดงหนังสอืทุกสถานะ (ระหวางดำเนินการ สงงาน 
ปดงาน ตรวจสอบ) ท่ีไดกำหนดระยะเวลาใหหนวยงานอ่ืน ตอง
ดำเนินการใหแลวเสร็จ และทราบวามีการติดตามผลการดำเนินการ 

 หนังสือยืมคืน แสดงรายการหนังสือของหนวยงาน ท่ีถูกยืมไป

และยังไมไดคืนหนังสือ 

 
 

 
           

  
 

                                                                                                            สัญลักษณ “ติดตามผลการทำงาน” 
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หมายเหต ุ การยกเลิกหนังสือท่ีตองติดตามภายในหนวยงานตนเองและหนวยงานอ่ืน โดยเลือกเมนูบันทึกงาน  
              แลวคลิกเครื่องหมายถูกออก เพ่ือยกเลิกการติดตามฯ และกดปุมตกลง ระบบฯ จะไมแสดงสัญลักษณ  
              “ติดตามผลการทำงาน” อีก  สำหรับหนังสือท่ีตองติดตามหนวยงานอ่ืน สามารถยกเลิกไดเฉพาะ 
              หนวยงานปลายทางท่ีรับหนังสือแลวเทานั้น 

 ๑.  หนังสือท่ีตองติดตามภายในหนวยงานตนเอง  ผูใชสามารถเลือกได เม่ืออยูท่ีหนาจอบันทึกงาน 
หรือหนาจอแกไข แลวเลือก “ติดตามผลการทำงาน” และกดปุมตกลง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกติดตามผลการทำงาน เพ่ือเก็บหนังสือไวท่ีเมนูหนังสือท่ีตองติดตาม เฉพาะหนวยงานตนเอง 

  เม่ือเขาเมนู                                                 จะพบรายการท่ีไดบันทึกไว 
 
 

 

 

 

หนาจอหนังสือที่ตองติดตาม > เฉพาะหนวยงานตนเอง 
  
 ๒. หนังสือท่ีตองติดตามหนวยงานอ่ืน  ผูใชสามารถเลือกไดโดยเขาไปท่ีหนาจอสงงาน แลวเลือก 
“ติดตามการทำงานหนวยงานท่ีสง” กอนจะเลือกหนวยงานท่ีตองการสง 

 

 

 

 

 

 

เลือกติดตามการทำงานหนวยงานท่ีสง เพ่ือเก็บหนังสือไวท่ีเมนูหนังสือท่ีตองติดตาม หนวยงานอ่ืน 

 เม่ือเขาเมนู                                                 จะพบรายการท่ีไดบันทึกไว 
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การตรวจสอบ 

 เมนูการตรวจสอบใชสำหรับหนวยงานหรือผูใชงานท่ีตองการระงับหรือหยุดการดำเนินการชั่วคราว
กับเรื่องนี้กอน และไมตองการใหหนวยผูรับปลายทางหรือหนวยเก่ียวของดำเนินการสงตอ ท้ังนี้เพ่ือตรวจสอบ
และแกไขหนงัสือใหถูกตองอีกครั้ง   
 การตรวจสอบหนังสือ ผูใชงานตองทำสัญลักษณเพ่ือเปนการแจงใหหนวยเก่ียวของทราบถึงการเริ่มตน
ตรวจสอบทางระบบ โดยคลิกเลือกท่ี เลขทะเบียน ท่ีตองการตรวจสอบ จากนั้นเลือกเมนูตรวจสอบ และกดปุม ตกลง 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 หนังสือท่ีเริ่มตนการตรวจสอบจะไมสามารถ แกไข หรือสงตอหนวยงานใด ๆ ได จนกวาผูใชงาน
จะยกเลิกการตรวจสอบ โดยสังเกตสถานะของหนังสือท่ีเริ่มตนตรวจสอบ จะมีสัญลักษณดาวสีเขียว   อยูท่ี
หนารายการหนังสือเรื่องนั้น ๆ และทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ สามารถดำเนินการตรวจสอบหนังสือได 
 

 
 

การส้ินสุดการตรวจสอบ 

 เม่ือดำเนินการตรวจสอบหนังสือเสร็จสิ้นแลว ผูใชงานจะตองทำการยกเลิกการตรวจสอบเสียกอน 
จึงจะสามารถดำเนินการกับหนังสือไดตามปกติ โดยคลิกเลือก เลขทะเบียน ท่ีตองการสิ้นสุดการตรวจสอบ จากนั้น
เลือกเมนูส้ินสุดตรวจสอบ และกดปุม ตกลง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 หนังสือสิ้นสุดการตรวจสอบแลวจะสามารถดำเนินการไดตามปกติ และสัญลักษณดาวสีเขียว    
จะไมปรากฏข้ึนท่ีหนารายการหนังสือนั้นอีก 
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การแกไข 
 การแกไข เปนการแกไขขอมูลในชองปอนตาง ๆ ท่ีผูใชงานปอนเขาระบบฯ ไมถูกตอง สามารถ
ดำเนินการ โดยคลิกเลือกท่ี เลขทะเบียน ท่ีตองการแกไข (จากหนารายการหนังสือ) และเลือกเมนูแกไข เพ่ือ
ดำเนินการแกไข พรอมตรวจสอบความถูกตองขอมูลหรือรายละเอียดในชองปอนตาง ๆ เม่ือดำเนินการแกไข
เสร็จแลว กดปุม ตกลง 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปดงาน 
 การปดงาน เปนการแจงสถานะของหนังสอืทางระบบฯ เม่ือดำเนินการเสร็จแลวและไมมีการสงงานให
หนวยใดดำเนินการตอ โดยผูใชงานเลือกรายการท่ีตองการปดงาน (คลิกท่ีเลขทะเบียน จากหนารายการหนังสือ)  
แลวเลือกเมนู ปดงาน และกดปุม ตกลง ระบบฯ จะแจงยืนยนัการปดงาน       
 เม่ือดำเนินการปดงานแลว ท่ีหนารายการหนังสือจะปรากฏสัญลักษณ  
และในเมนู หนังสือระหวางดำเนินการ หรือท่ีทะเบียนรวม จะมีจำนวนปริมาณหนังสือคงคางหรือหนังสือ 
ท่ียังดำเนินการไมเสร็จ ลดปริมาณจำนวนลง 
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การสงงาน 
การสงงาน เปนการสงหนังสือดวยระบบฯ ระหวางหนวยงานตนเรื่องและหนวยงานปลายทาง หรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหหนวยงานผูรับสามารถรับไปดำเนินการตอทางระบบฯ ได โดยผูใชงานเลือกรายการ 
ท่ีตองการสง ดวยระบบฯ (คลิกท่ีเลขทะเบียน จากหนารายการหนังสือ) แลวเลือกเมนู สงงาน        

เลือกวิธีการสงงานในรูปแบบตาง ๆ และกดปุม ยืนยันการสง ระบบฯ จะแจงยืนยันการสงงาน 
ซ่ึงสามารถดำเนินการสงไดหลายวิธี คือ 

- เลือกสงเปนหนวยงาน 
- เลือกสงหนวยงานเปนกลุม 
- การสรางกลุมผูรับ และสงจากกลุมผูรับท่ีสรางไว 
- การสงทางอีเมล 

 

 
 
๑.  เลือกสงเปนหนวยงาน  โดยการคลิกเลือกหนวยงานจากกลุมสง  

 เปนการสงหนังสือทางระบบฯ แบบท่ัวไป โดยคลิกเลือกหนวยงานปลายทางจากทางดานซายมือ  
ถาเปนเครื่องหมายสามเหลี่ยม       แสดงวามีหนวยงานยอยอยูภายในกลุมสงนี้ แตถาไมมีเครื่องหมาย
สามเหลี่ยม         แสดงวาเปนระดับหนวยงาน จากนั้นใหพิจารณาวาหนังสือฉบับนั้นจะตองสงอยางไร  
     สีฟา (บน)   สงถึง - พรอมสงตนฉบับ   (ชองสีฟาดานบนซาย) 
     สีสม (บน)   สงถึง - ไมสงตนฉบับ   (ชองสีสมดานบนขวา) 
 หากมีการสงสำเนาเพ่ือแจงใหหนวยเก่ียวของอ่ืน ๆ ทราบดวย ใหเลือกท่ีชอง 
     สีฟา (ลาง)  สำเนาถึง - พรอมสงตนฉบับ  (ชองสีฟาดานลางซาย) 
     สีสม (ลาง)  สำเนาถึง - ไมสงตนฉบับ   (ชองสีสมดานลางขวา) 
 เม่ือคลิกเลือกท่ีหนวยงานแลว คลิกท่ี ยายเขา เพ่ือใหหนวยงานท่ีเลือกไว เขาชองท่ีตองการสง  
และคลิกท่ี ยายออก เพ่ือยกเลิก หรือแกไขเปลี่ยนแปลงหนวยผูรับปลายทาง จากนั้นใหคลิกท่ี ยืนยันสง  
เพ่ือเปนการยืนยันการสงงาน 

สีฟา (บน) 

สีฟา (ลาง) 

สีสม (บน) 

สีสม (ลาง) 
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๒.  เลือกสงเปนหนวยงาน  โดยการกำหนดช่ือหนวยงานในชองคนหาหนวยงาน 

 เปนการสงหนังสือทางระบบฯ โดยกำหนดชื่อหนวยงานท่ีตองการสง ดวยการปอนชื่อยอของ
หนวยงานในชองคนหาหนวยงาน จากนั้นระบบฯ จะแสดงหนวยงานท่ีมีเง่ือนไขท่ีกำหนดข้ึนมาให โดยมี
ตัวอักษรเปนสีแดง แลวจึงเลือกหนวยงานท่ีตองการ 
 เม่ือคลิกเลือกท่ีหนวยงานแลว คลิกท่ี ยายเขา เพ่ือใหหนวยงานท่ีเลือกไว เขาชองท่ีตองการสง  
และคลิกท่ี ยายออก เพ่ือยกเลิก หรือแกไขเปลี่ยนแปลงหนวยผูรับปลายทาง จากนั้นใหคลิกท่ี ยืนยันสง  
เพ่ือเปนการยืนยันการสงงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.  เลือกสงหนวยงานเปนกลุม 

 เปนการสงหนังสือทางระบบฯ ครั้งละมากกวา ๑ หนวยงาน และตองอยูในกลุมสงเดียวกัน  
โดยคลิกท่ีกลุมหนวยงานท่ีตองการสง จากเครื่องหมายสามเหล่ียม        ใหเปนกิ่งสง         ของหนวยงานกอน 
แลวคลิกใหเปนเครื่องหมายสามเหล่ียม         อีกครั้ง และคลิกท่ี ยายเขา เพ่ือใหหนวยงานท่ีเลือกไวเขาชอง
ท่ีตองการสง แลวจึงคลิกท่ี ยืนยันสง เพ่ือเปนการยืนยันการสงงาน 

๑ 

๒ 
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๔.  การสรางกลุมผูรับ และสงจากกลุมผูรับท่ีสรางไว 

 เปนการสงถึงหนวยผูรับจำนวนมากเปนประจำ โดยในการใชงานสรางกลุมผูรับนี้ จะใชไดเฉพาะ
หนวยงานท่ีเปนผูสรางกลุมผูรับนี้ข้ึนเทานั้น หนวยงานอ่ืนไมสามารถเขาใชกลุมผูรับท่ีสรางนี้ได 
 การสรางกลุมผูรับ โดยการท่ีผูใชงานคลิกเลือก หนวยงานผูรับหนังสือ ในชองซายมือจนครบ 
ตามความตองการ เชน ธุรการของ นขต.ของหนวย และสวนบังคับบัญชา (ผธก.สบ.ทอ., ธุรการ กสม.สบ.ทอ., 
ธุรการ กปพ.สบ.ทอ., ธุรการ กนน.สบ.ทอ. ฯลฯ) เขาท่ีชองสีฟา หรือสีสม จากนั้นคลิกท่ี สรางกลุมผูรับ ระบบฯ 
จะปรากฏขอความ “กรุณาใสช่ือกลุมผูรับ” ใหผูใชงานใสชื่อกลุมผูรับในชองวาง โดยใหชื่อกลุมสอดคลองกับ
หนวยงานท่ีเลือก แลวคลิกท่ี ตกลง 
 เม่ือตองการสงจากกลุมผูรับท่ีสรางไว ใหเลือกท่ี เลือกกลุมผูรับ จะปรากฏ กลุมหนวยงานผูรับ 
และเลือกช่ือกลุมท่ีสรางไว  จะปรากฏหนวยงานผูรับหนังสือท่ีเลือกไวในชองสีฟา หรือสีสม จากนั้นคลิกท่ียืนยันสง 
เพ่ือเปนการยืนยันการสงงาน 
 

๓ 
๔ 
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๕.  การสงทางอีเมล 
 เปนการสงหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไปยังระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ
กองทัพอากาศ (อีเมล ทอ.) กรณีท่ีตองการแจงหนังสือดังกลาวใหถึงตัวบุคคล โดยคลิกเลือกท่ีเมนู Email และ
ลบขอความในชองรายละเอียด แลวจึงปอนอีเมลท่ีตองการสงถึงในชอง “สงถึง” 
 หากตองการสงเอกสารแนบไปดวย ใหคลิกถูกท่ีหนารายการเอกสารแนบนั้น ๆ จากนั้นคลิกท่ีปุม 
สงขอความ  เพ่ือเปนการยืนยันการสง 
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การแนบเอกสาร หรือการแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

เปนการแนบเอกสารเขาระบบฯ ซ่ึงผูใชงานสามารถเลือกรายการท่ีตองการแนบเอกสาร โดยคลิกท่ี 
เลขทะเบียน จากหนา รายละเอียด จะพบวาท่ีมุมลางดานซายมือของจอภาพ จะปรากฏตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
ตัว A และตัว E หรือตัว D และสัญลักษณภาพเอกสารท่ีมาจากการแนบไฟลดิจิตอล (Browse) หรือการสแกน (Scan)          
   อักษรตัว A หมายถึง  การแนบเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏสัญลักษณ        ท่ีหนาเลขทะเบียน  
   อักษรตัว E หมายถึง  การแกไขเอกสารแนบท่ีมีอยูเดิม  
   อักษรตัว D หมายถึง  การลบเอกสารแนบท่ีมีอยูเดิม โดยกดตัว D ท่ีหนารายการท่ีตองการลบ    

การแนบเอกสารเขาระบบ สามารถทำได ๒ วิธี ไดแก  
๑.  แนบเอกสารดวยวิธีการ Browse คือ การแนบเอกสารท่ีเปนในรูปแบบไฟลดิจิตอล  
๒.  แนบเอกสารดวยวิธีการ Scan คือ การแนบเอกสารท่ีเปนกระดาษเขาระบบฯ 

 
 
๑.  แนบเอกสารดวยวิธีการ Browse 
 เม่ือผูใชงานเลือกรายการท่ีตองการแลว ใหคลิกท่ีปุม Browse/ Choose File และเลือกไฟลท่ีตองการ
จากโฟลเดอร หรือท่ีเก็บของไฟลนั้น ๆ จากนั้นคลิกท่ีปุม แนบหนังสือ เพ่ือเปนการยืนยันการแนบเอกสาร 

 
 
๒.  แนบเอกสารดวยวิธีการ Scan 
 เม่ือผูใชงานเลือกรายการท่ีตองการแลว ใหคลิกท่ีปุม Scan เพ่ือทำการสแกนเอกสารเขาระบบฯ 
โดยใชโปรแกรม WebScan จากนั้นคลิกท่ีปุม แนบหนังสือ  เพ่ือเปนการยืนยันการแนบเอกสาร 
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ข้ันตอนการสแกน (Scan) เขาระบบฯ 
๒.๑  ภายหลังจากท่ีกดปุม Scan แลว จะปรากฏหนาจอ INFOMA : WEBSCAN 
 
 

 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๒.๓  ภายหลังจากท่ีสแกนเสร็จแลว ตรวจสอบวาแสดง e-admin.is.rtaf.mi.th หรือไม  
       แลวจึงกดปุม Transfer (ท่ีหนาจอ INFOMA : WEBSCAN)  
       จากนั้นกดปุม แนบหนังสือ ท่ีหนาระบบฯ  
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การลงรับหนังสือ (Online) หรือรับหนังสือจากระบบ 

หากทานไดรับหนงัสือภายใน ทอ. ใหตรวจสอบท่ีเมนู หนังสือรอลงทะเบียน หรือคนหาจากเมน ูคนหา 
หากทานไดรับหนังสือจากภายนอก ทอ. ใหตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียนกอน วามีหนวยงานอ่ืนท่ีไดรับ
หนังสือนี้ แลวสงใหทานทางระบบฯ แลวหรือไม หากมี ใหกดรับจากเมนูหนังสือรอลงทะเบียนนี้ หากไมมี ใหทาน
ลงรับหนังสือโดยปอนรายละเอียดเองท่ีเมนู ลงรับหนังสือ 

ท้ังนี้ ระบบฯ จะนับหนังสือ และเรียงลำดับท่ีหนังสือเขาใหรวมกัน (เปนหนังสือรับเขาท้ัง ๒ เมนู)  
 

ลงรับหนังสือโดยรับหนังสือ/เร่ือง จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

        ๑. หนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถตรวจสอบหนังสือ
ท่ีมาใหม จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน เพ่ือลงรับหนังสือ
จากระบบฯ ซ่ึงจะแจงจำนวนเรื่องท่ีมีเขามาใหม ในสวน
ดานลางของเมน ู

 
        ๒. หนวยงานผูรับ ดำเนินการลงรับหนังสือใน
ระบบฯ เม่ือไดเปดดูรายชื่อหนังสือท่ีเขามาในตะกรา
งานแลว คลิกท่ี ทะเบียนหนังสือ (สัญลักษณกระดาษ 
สีฟา ตองรอหนังสือตนฉบับ และสัญลักษณกระดาษ 
สีสม ไมตองรอหนังสือตนฉบับ จะเปนหนังสือแจงเวียน 
หรือแจงเพ่ือทราบ)  
 

  

        ๓. ระบบฯ จะแสดงรายละเอียดของเรื่องนั้น ๆ
ผูใชงานตรวจสอบรายละเอียด ถาเปนเรื่องเก่ียวกับ
หนวยงานของทาน ใหกดปุมรับตนฉบับ  และหากไมใช
เรื่องท่ีเก่ียวของกับหนวยงานของทาน ใหกดปุมตีกลับ 
พรอมปอนเหตุผลของการตีกลับดวย 

 
 
        ๔. กดปุมรับตนฉบับ ระบบฯ จะแสดง เลขทะเบียน
รับเขา ใหทราบกอน จากนั้นกดปุม ตกลง เพ่ือเปนการ
ยืนยัน 

 

 
  
        ๕. ระบบฯ จะออกเลขทะเบียนรับเขาของหนวยงาน 
จากนั้นใหนำเลขทะเบียน วันท่ี เดือน ป และเวลาท่ีระบบฯ 
ออกให กรอกลงในตราประทับของหนังสือรับเขา  
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เม่ือไดรับหนังสือ (กรณีหนังสือรับเขา) 

 หากไดรับหนังสือท่ีมาจากระบบฯ (Online) ใหตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน ซ่ึงจะมี
ขอความแจงวามีหนังสือรอปฏิบัติอยูก่ีเรื่อง เม่ือคลิกเขาไป จะปรากฏสัญลักษณเปนรูปสัญลักษณกระดาษสีสม 
(ไมมีเอกสารตนฉบับสงมาดวย) หรือรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา (ตองรอเอกสารตนฉบับ) ซ่ึงผูใชงานสามารถ
คลิกดูเอกสารแนบ เพ่ือดูรายละเอียดกอนได 
 
 

 
  
  
  
 
  
 
 
 
 กรณีเปนหนังสือรูปสัญลักษณกระดาษสีสม สามารถดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องนั้นไดทันที 
โดยคลิกท่ีรูปสัญลักษณกระดาษสีสม 
 หากหนังสือท่ีทานไดรับในระบบฯ เปนรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา นั่นหมายถึง จะตองมีเอกสาร
ตนฉบับสงมาใหยังหนวยผูรับปลายทางดวย กรณีนี้ใหผูใชงานตรวจสอบกับหนังสือท่ีไดรับมาวาถูกตองตรงกัน
หรือไม ตามหลักการการรับหนังสือขางตน (หนาท่ีรับ) กอนจะคลิกรับหนังสือท่ีรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา 
 กรณีเปนเรื่องสำคัญเรงดวน (มีชั้นความเร็ว) ใหหนวยผูรับสั่งพิมพหนังสือออกมา เพ่ือดำเนินการ
กอนได แตตองทำการบันทึกไวในท่ีท่ีเห็นไดชัดเจนวาเรื่องนั้น ๆ ไดดำเนินการไปแลว เม่ือเอกสารตนฉบับตัวจริง
สงมาถึง จะไดแนบกับเรื่องนั้น เพ่ือดำเนินการตอไป 
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หนวยผูรับหนังสือตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของหนังสือจากหนา “รายละเอียด” สงมา
ถูกตองหรือไม มีเอกสารแนบมาหรือไม ถาถูกตองใหคลิก รับตนฉบับ ระบบฯ จะแสดงเลขทะเบียนหนังสือรับ
ใหทราบกอน ท่ีชอง “เลขทะเบียน” และกดปุม ตกลง เพ่ือเปนการยืนยันการลงทะเบียนรับเขา 

 
  
หมายเหตุ  สัญลักษณรูปกระดาษ หมายถึง หนังสือท่ียังไมไดทำการลงทะเบียนรับเขา 
  รูปสัญลักษณกระดาษสีฟา  = รายการท่ีจะมีหนังสือตนฉบับสงมาดวย 
  รูปสญัลักษณกระดาษสีสม   = รายการท่ีไมมีหนังสือตนฉบับสงมาดวย 
 รูปสัญลักษณ   = รายการนั้นยังไมไดเปดอาน 
          (หากเปนสีแดง)  = รายการท่ีเลยกำหนดระยะเวลาดำเนินการ 

รูปสัญลักษณ         = รายการท่ีเปดอานแลว แตยังไมไดทำการลงทะเทียนรับหนังสือเขา 
 
การตีกลับหนังสือ 

หากตรวจสอบแลวพบวาหนังสือท่ีสงมานั้นไมถูกตอง ใหสงเรื่องนั้นกลับไปท่ีหนวยตนทาง โดยคลิกท่ี 
ตีกลับ ระบบฯ จะแสดงกลองขอความ เพ่ือใหปอนเหตุผลของการตีกลับหนังสือ ท่ีชอง “บันทึกการตีกลับ” 
จากนั้นกดปุม ตกลง  (หนังสือท่ีสามารถตีกลับได จะตองเปนหนังสือท่ีมีรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา หรือสีสมเทานั้น) 

เม่ือดำเนินการตีกลับแลว หนังสือดังกลาวจะไมปรากฏท่ีหนวยงานของผูรับปลายทางอีก 
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การดึงกลับหนังสือ 
หลังจากเสร็จสิ้นข้ันตอนการสง ผูสงอาจทราบภายหลังวาหนังสือท่ีสงไปแลวนั้น สงผิดหนวยงาน 

ทานสามารถดึงเรื่องกลับคืนมายังหนวยงานของตนเองได แตจะตองดึงหนังสือกลับมากอนท่ีหนวยงานผูรับปลายทาง
จะทำการลงรับหนังสือ และใหเลขทะเบียน ซ่ึงการดึงกลับสามารถทำได ๒ วิธี คือ ตรวจสอบรายการสงจากเมนู 
รายการสงหนังสือ ท่ีหนาหลัก หรือใชเมนูคนหา เพ่ือคนหางานสงออก และดึงกลับ 

๑.  ตรวจสอบรายการสงไดจากเมนู รายการสงหนังสือ ท่ีหนาหลัก 

 
 

 หลังจากเลือกหัวขอ รายการสงหนังสือ ระบบจะแสดงรายการหนังสือท่ีสงไปแลวยังหนวยงานตาง ๆ 

 
 

สังเกตไดวาผูใชงานจะอยูท่ีเมนูรายการสงเอกสาร (มุมบนดานซายมือ) โดยในชองเลขทะเบียน 
จะปรากฏเปนรูปสัญลักษณกระดาษสีฟาหรือสีสม (หากหนวยผูรับปลายทางไดคลิกลงทะเบียนรับหนังสือแลว 
จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือรับ ซ่ึงจะไมสามารถดึงกลับรายการนั้นได) นอกจากนี้ หากหนังสือท่ีสงมีมากกวา  
๑ รายการ สงถึงผูรับหลายหนวยงาน ระบบฯ จะระบุหนวยงานผูรับท่ีชองชื่อเรื่อง  
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๒.  ใชเมนคูนหา และเลือกเมนูคนหางานสงออก 

 
 

 
 

เลือกหนวยงานท่ีมีสถานะเปนรูปกระดาษ (ผูรับยังไมลงรับหนังสือ) สวนรายการท่ีมีเลขทะเบียน 
หมายถึงหนวยงานผูรับไดลงรับหนังสือ รายการนั้นไปแลว (ไมสามารถดึงกลับได) ผูใชงานคลิกท่ี สัญลักษณรูป
กระดาษ ในรายการท่ีตองการดึงกลับ ระบบฯ จะแสดงหนาจอรายละเอียดหนังสือ 

 
 
 คลิกท่ี ดึงกลับ แลวปอนเหตุผลของการดึงหนังสือรายการนี้กลับดวย ท่ีชอง “บันทึกการดึงกลับ” 
และกดปุม ตกลง ระบบฯ จะแสดงขอความยืนยันการดึงกลับ 
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การจัดทำหนังสือราชการภายในหนวย (สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน) 

 เปนการสรางหนังสือราชการของหนวยงานทุกระดับของ นขต.ทอ. เขาระบบฯ โดยมีหัวหนาหนวยเปน
ผูลงลายมือชื่อของหนังสือนี้ และเปนหนังสือท่ีใชติดตอกันภายใน นขต.ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ จะกำหนดรหัสพยัญชนะ
และเลขประจำของเจาของเรื่องใหในชอง ท่ี และในสวนของเลขทะเบียนหนังสือสง ระบบฯ จะออกใหโดยอัตโนมัติ 
เม่ือพิมพรายละเอียดในชองท่ีมีตัวอักษรสีแดงครบถวน และกดปุม สราง 
 เริ่มจาก หนาหลัก และคลิกท่ีเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นปอนรายละเอียดท่ีชองตัวอักษรสีแดงใหครบ คลิกท่ีปุม สราง หรือ สรางและเก็บตนแบบ
ขอความ (เม่ือตองการเก็บเปนตนแบบขอความไวใชในครั้งตอไป) ระบบฯ จะดำเนินการบันทึกขอมูล ซ่ึงจะได 
เลขทะเบียน วันท่ี เวลา เลขท่ีหนังสือ และชื่อเรื่อง พรอมปรากฏชอง แนบเอกสารตนฉบับ ซ่ึงจะมีใหเลือก โดยกดปุม 
Browse หรือ Scan  
 ถากดปุม Browse     เพ่ือทำการเลือกเอกสารแนบท่ีเปนไฟลดิจิตอล เชน MS Word เปนตน  
 และถากดปุม Scan   เพ่ือทำการเรียกใชงานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เม่ือทำการเลือกเอกสารแนบแลวเสร็จ ใหคลิกปุม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเขาสูหนาจอ 
รายละเอียด จากนั้นสามารถดำเนินการ บันทึกงาน แกไข (ถามี) สงงาน และปดงาน ตามลำดับตอไป 
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การจัดทำหนังสือราชการภายนอกหนวย (สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก) 

 ๑.  เปนการจัดทำหนังสือราชการติดตอระหวางหนวยงานระดับ นขต.ทอ. (ธุรการ นขต.ทอ.) 
เปนหนังสือท่ีออกในนาม นขต.ทอ. โดยมี หน.นขต.ทอ. หรือผูทำการแทน หน.นขต.ทอ. เปนผูลงลายมือชื่อ 
ของหนังสือนี้ และเปนหนังสือท่ีใชติดตอกันภายใน ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ จะกำหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำ
ของเจาของเรื่องใหในชอง ท่ี และในสวนของเลขทะเบียนหนังสือสง ระบบฯ จะออกใหโดยอัตโนมัติ เม่ือพิมพ
รายละเอียดในชองท่ีมีตัวอักษรสีแดงครบถวน และกดปุม สราง 
 ๒.  หากเปนการจัดทำหนังสือราชการภายในหนวยงานของผูใชงานระดับ นขต.ทอ.(ธุรการ นขต.ทอ.) 
เปนหนังสือท่ีออกในนาม ทอ. โดยมี นขต.ทอ.เปนสวนราชการเจาของเรื่อง ผูลงลายมือชื่อในหนังสือ คือ ผบ.ทอ. 
หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจหนาท่ีสั่งการ และทำการแทน ผบ.ทอ. ท้ังนี้ระบบฯ ไดกำหนดรหัสตัวพยัญชนะและ
เลขประจำของเจาของเรื่อง ในชอง ท่ี ไวให สวนเลขทะเบียนหนังสือสง จะตองสงเรื่องให สบ.ทอ.(ธุรการ ทอ. 
รับ-สงหนังสือ ทอ.) ออกให และเม่ือสงออกไปแลว ใหหนวยงานเจาของเรื่องสงสำเนาหนังสือฉบับนั้น ให สบ.ทอ.
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
 เริ่มจาก หนาหลัก และคลิกท่ีเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก  
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 

 



- ๒๖ - 

       จากนั้นปอนรายละเอียดท่ีชองตัวอักษรสีแดงใหครบ เม่ือคลิกท่ีปุม สราง หรือ สรางและเก็บตนแบบ
ขอความ (เม่ือตองการเก็บเปนตนแบบขอความไวใชในครั้งตอไป) ระบบฯ จะปรากฏกลองขอความกรณุาใสรหัสผาน 
ใหหนวยผูใชงาน ใสรหัสผาน ซ่ึงจะไดรับจาก สบ.ทอ.จึงจะสราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอกได 

 

 
 
เม่ือระบบฯ ดำเนินการบันทึกขอมูล ซ่ึงจะไดเลขทะเบียน วันท่ี เวลา เลขท่ีหนังสือ และชื่อเรื่อง 

พรอมปรากฏชอง แนบเอกสารตนฉบับ ซ่ึงจะมีใหเลือก โดยกดปุม Browse หรือ Scan  
 ถากดปุม Browse     เพ่ือทำการเลือกเอกสารแนบท่ีเปนไฟลดิจิตอล เชน MS Word เปนตน  
 และถากดปุม Scan   เพ่ือทำการเรียกใชงานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เม่ือทำการเลือกเอกสารแนบแลวเสร็จ ใหคลิกปุม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเขาสูหนาจอ 
รายละเอียด จากนั้นสามารถดำเนินการ บันทึกงาน แกไข (ถามี) สงงาน และปดงาน ตามลำดับตอไป 
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การโอนสรางหนังสือ 
 

การออกเลขท่ีหนังสือจากการโอนสรางหนังสือภายในองคกร 

โอนสรางหนังสือภายในองคกร ในหนา รายละเอียด เปนการโอนขอมูลรายละเอียดของหนังสือ
ท่ีรับเขามา แลวไดลงทะเบียนหนังสือรับเขาไวแลว (หนังสือรอลงทะเบียน หรือลงรับหนังสือ) และตองการสงออก
จากหนวยงาน เพ่ือใหหนวยผูรับดำเนินการตอไป เชน กรณีหนังสือตอบกลับใหเขารวมประชุม สัมมนาหรืออบรม
ตาง ๆ ซ่ึงตองรับหนังสือเขาระบบฯ กอน และบันทึกให หน.หนวย พิจารณา จากนั้นออกหนังสือในนามหนวย 
เพ่ือให หน.หนวย ลงลายมือชื่อ แลวสงออก (โดยใชเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน) ใหหนวยผูรับปลายทาง 
เพ่ือนำเรียน ผบช.พิจารณาอนุญาตและลงลายมือชื่อใหตอไป  

เริ่มจากผูใชงานเขาท่ีหนา หนาหลัก >> ทะเบียนรวม >> หนังสือรับเขา หรือ หนังสือระหวาง
ดำเนินการ (กรณีท่ีอยูระหวางดำเนินการ) หรือใชเมนูคนหา แลวคลิกท่ี เลขทะเบียน เพ่ือเลือกหนังสือท่ีตองการ 
จะปรากฏหนาจอรายละเอียดของหนังสือจากหนาแสดงรายการหนังสือ  

 
 

 

 กดปุม โอนสรางหนังสือภายในองคกร ระบบฯ จะนำขอมูลรายละเอียดท่ีมีอยูเดิมในทะเบียนหนังสือรับ 
(ลงรับหนังสือ) มาใสใหโดยอัตโนมัติ ผูใชงานสามารถแกไขรายละเอียดอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมได กอนท่ีจะกดปุม สราง 
ระบบฯ จะแจงยืนยันการสรางหนังสือเขาระบบฯ ใหกดปุม ตกลง  
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ระบบฯ จะดำเนินการบันทึกขอมูล ซ่ึงจะไดเลขทะเบียน วันท่ี เวลา หนังสือเลขท่ี และเรื่อง 
พรอมปรากฏชอง แนบเอกสารตนฉบับ ซ่ึงจะมีใหเลือก โดยกดปุม Browse หรือ Scan 

ถากดปุม Browse     เพ่ือทำการเลือกเอกสารแนบท่ีเปนไฟลดิจิตอล เชน MS Word เปนตน  
 และถากดปุม Scan   เพ่ือทำการเรียกใชงานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เม่ือทำการเลือกเอกสารแนบแลวเสร็จ ใหคลิกปุม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเขาสูหนาจอ 
รายละเอียด จากนั้นสามารถดำเนินการ บันทึกงาน แกไข (ถามี) สงงาน และปดงาน ตามลำดับตอไป 

 

 
 

ระบบฯ จะแสดงการเชื่อมโยงของหนังสือท้ัง ๒ เรื่อง ตรงสวนของเลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของ และระบบฯ 
จะทำการปดงานของหนังสือตนเรื่องใหโดยอัตโนมัต ิดังแสดงในภาพ 

 
 

 
ระบบฯ จะทำการปดงานของหนังสือตนเร่ืองใหโดยอัตโนมัติ ดังแสดงในภาพ  
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การคนหาหนังสือ 

 การคนหาหนังสือ เม่ือเปรียบเทียบกับการปฏิบัติในหนาท่ีรับสง ซ่ึงมีอยู ๔ หนาท่ีแลว การคนหา
หนังสือก็คือหนาท่ีบัตรตรวจคน ท่ีมีไวเพ่ือสะดวกในการคนหาหนังสือ โดยคนหาจากรหัสบัตรตรวจคน ซ่ึงจะเขียนไว
ท่ีมุมบนของตรารับหนังสือ เชน ปค ๗.๙-๓ (หลังอักษร ปค ไมมีเครื่องหมายมหัพภาค (.) จุด)  

การจัดรหัสหนังสือ มีความมุงหมายเพ่ือตองการใหสะดวกในการเก็บเขาท่ี การคนหาไดงายและรวดเร็วข้ึน 
ฉะนั้นจึงจำเปนตองจัดเรื่องของหนังสือราชการใหเปนรหัส ซ่ึงปจจุบันไดจัดไว ๒๓ รหัส ในรหัสหนึ่ง ๆ ไดกำหนดชื่อ
ใหเหมาะสมแกงานท่ีทุกกระทรวง ทบวง กรม ท่ีพอจะใชรวมกันได (ท่ีมา: ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖) และในรหัสหนึ่ง ๆ ไดแบงยอยออกเปน หมวด และหมวดยังยอยออกเปน หมู ซ่ึงเม่ือรวม 
หมวดและหมู จะเรียกรวมกันวา เรื่อง เชน ปค ๗.๙-๓ 
 ปค  = รหัส ปกครอง 
 ๗ = หมวด ๗  เปน  หมวดของ ประวัติ 
 ๙ = หมู ๙   เปน  หมูของ ปวย ลา 
 - ๓ = หมายถึง เปนหนังสือฉบับท่ี ๓ ในเรื่องการลาปวย 
 ดังนั้น ปค ๗.๙-๓ จึงหมายถึง รหัสปกครอง เรื่อง ๗.๙ (ลาปวย) -๓ เปนหนังสือฉบับท่ี ๓ ในเรื่อง
การลาปวย 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เมนูคนหา เปนหนาจอสำหรับคนหาหนังสือเรื่องท่ีสรางเอง หรือ
รับจากหนวยงานอ่ืน โดยเรื่องท่ีคนจะเปนเรื่องท่ีผานตะกรางาน หรือหนวยงานของผูใชเทานั้น สามารถทำได
โดยการเขาท่ีเมน ู“คนหา” ระบบจะแสดงหนาจอ คนหาท่ัวไป ซ่ึงสามารถเลือกการคนหาดวยรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 

๑.  คนหาหนังสือ 
๒.  คนหาหนังสือตามเง่ือนไข 
๓.  คนหาตามประเภทหนังสือ 
๔.  คนหาหนังสือสงออก 

 
 

หมายเหตุ ระบบฯ จะทำงานคนหารายการหนังสือตามขอกำหนดท่ีผูใชตองการ ซ่ึงอาจเปนรายการ
ท่ีมาจากเมนูหนังสือระหวางดำเนินการ หนังสือรอลงทะเบียน หนังสือตีกลับดึงกลับ ทะเบียนคุมงานรับเขา ทะเบียน
คุมงานสรางสงภายใน ทะเบียนคุมงานสงออกนอกองคกร (เฉพาะรายการท่ีหนวยงานของผูใชออกเลขท่ีภายนอก
เทานั้น สวนเลขท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไมไดขอออก จะไมสามารถคนหาไดจากระบบฯ)  

โดยหัวขอการคนหา ผูใชสามารถคนหาขอมูลไดจากคำคน 
-  เลขทะเบียนรับเขา หรือเลขทะเบียนสงออก 
-  เลขท่ีหนังสือ 
-  วันท่ีหนังสือ หรือ ลงรับ/สรางวันท่ี 
-  จาก หรือ ถึง 
-  เรื่อง หรือ รายละเอียด 
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การพิมพรายงาน 

 ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ ก.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕ ลง ๒ ก.ค.๕๒
การสรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณ ของ ทอ.ประจำป ๕๒ การจัดทำทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียน
หนังสือสง ใหหนวยท่ีมีการใชระบบฯ พิมพรายงานออกจากระบบฯ ทุกวัน เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน แทนทะเบียน
หนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสงเดิมท่ีเขียนดวยมือ 
 เมนู พิมพรายงาน เปนหนาจอสำหรับพิมพรายงานของหนังสือท่ีสรางเอง หรอืรับจากหนวยงานอ่ืน 
โดยเรื่องท่ีพิมพนั้น จะตองเปนเรื่องท่ีผานตะกรางาน หรือหนวยงานของผูใชเทานั้น  สามารถทำไดโดยการเขาท่ี
เมนู “พิมพรายงาน” และปอนเง่ือนไขของหนังสือท่ีตองการพิมพรายงาน เชน เลขทะเบียนหนังสือ เลขท่ีหนังสือ 
วัน เดือน ป อยางใดอยางหนึ่ง แลวกดปุม ตกลง  ระบบฯ จะแสดงรายงานออกมาใหในรูปแบบ Microsoft word 

ซ่ึงสามารถเลือกการพิมพรายงานดวยรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
๑.  หนังสือรับ 
๒.  หนังสือสงออกภายใน 
๓.  หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ 
๔.  หนังสือสงออกภายนอก 
๕.  พิมพรายงานตามประเภทหนังสือ 
๖.  หนังสือคำสั่งการ 
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ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

หลังจากเรียกหนา Login ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว จะปรากฏระบบหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส อยูในหนาจอท่ีมุมบนดานขวา เม่ือคลิกไปท่ี ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส จะปรากฏหนาจอ
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส สามารถเรียกใชงานไดโดยไมตองดำเนินการ Login เขาระบบฯ 

 

  

 
 
การเรียกดูระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

สำหรับผูใชงานท่ีเขาระบบหนังสือเวียนฯ จะแสดงท่ีหัวขอ “หนังสือเวียนมาใหม” โดยขอมูลท่ีปรากฏ
จะแสดงยอนหลังไป ๑๕ วัน นับจากวันท่ีนำหนังสือเขาวันสุดทาย (ไมใชวันท่ีปจจุบันของเครื่อง) เชน นำหนังสือ
เขาระบบฯ วันสุดทาย วันท่ี ๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ ระบบฯ จะแสดงขาวใหม โดยเริ่มนับจากวันท่ี ๕ ยอนหลังไป 
๑๕ วัน ซ่ึงการแสดงขอมูลของระบบฯ จะแสดงจากใหมไปหาเกา และภายในรายการจะแสดงชื่อเรื่องของหนังสือเวียน 
พรอมสรุปใจความสำคัญของหนังสือเวียน และหนวยงานตนเรื่องในเครือ่งหมายวงเล็บ 

ผูใชสามารถคนหาคำในชอง คำคน ซ่ึงระบบฯ จะคนหาขอกำหนดในชือ่เรื่อง หรือใจความสำคัญ 
และในกรณีท่ีตองการเปลี่ยนประเภทหนังสือเวียนเปนประเภทอ่ืน สามารถเลือกไดจากเมนูดานบน ซ่ึงประกอบดวย
หัวขอดังนี้ 
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๑.  เมนูหนังสือเวียนมาใหม  
 ระบบฯ จะแสดงรายการยอนหลังจากวันท่ีปอนขอมูลเขาระบบวันสุดทายไปอีก ๑๕ วัน โดยแสดง
ทุกประเภทหนังสือเวียน 

๒.  เมนหูนังสือเวียนจากภายใน 
      ระบบฯ แสดงรายการ หนังสือเวียนจากภายใน ท่ีกำหนดไวเปนเอกสารสวนกลาง โดยแสดงเฉพาะ
ขอมูลตามวันท่ีกำหนดบนหนาจอ ผูใชสามารถใชเครื่องมือชวยคนหา ไดแก คำคน หนวยงานเจาของเรื่อง และ
หมวดของหนังสือเวียน เปนตน 

 

๓.  เมนูคนหา 
      ระบบฯ จะแสดงจอภาพสำหรับคนหารายการหนังสือเวียน โดยผูใชสามารถเลือกชนิดของหนังสือเวียน 

(หัวขอคนหา) เลือก -- ทุกชนิดหนังสือเวียน -- กำหนดเปนหนังสือเวียนจากภายใน จากนั้นเลือกขอบเขตของวันท่ี
ท่ีตองการคนหาหนังสือเวียนหรือผูใชใสขอมูลตาง ๆ เพ่ือใชเปนขอกำหนดในการคนหาเอกสาร ตามขอมูลดานลาง 

 

๔.  สถิติการใชงาน 
      ระบบฯ จะแสดงสถิติของการเขามาใชงาน โดยแสดงเปนกราฟ แยกตามเดือน และป โดยแสดง 

เดือนและปปจจุบันกอน ซ่ึงผูใชงานสามารถเลือกดูขอมูลไดจากชอง เลือกป และเดือน จากนั้นกดปุม ยืนยัน   
 นอกจากนี้ ผูใชงานสามารถคลิกท่ีกราฟเพ่ือเขาไปดูขอมูลรายละเอียดการเรียกใชงานไดอีกดวย 
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๕.  การอานเอกสารแนบทายหนังสือเวียน 
กรณีของหนังสือเวียนท่ีปรากฏอยู มีเอกสารแนบทายมาดวย ระบบฯ จะแสดงสัญลักษณรูปแวนขยาย  

และขีดเสนใตหัวขอขาว ดังภาพดานลาง ใหคลิกท่ี ช่ือหนังสือ สวนกรณีท่ีหนังสือนั้นไมมีเอกสารแนบ จะแสดง

เปนสัญลักษณรูปกระดาษ  ใหคลิกท่ีรูปกระดาษแลวเลือกรายการเอกสารแนบท่ีตองการ (หากมีหลายฉบับ) 
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๖.  วิธีการนำหนังสือเวียนจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จัดเก็บท่ีระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

 ๖.๑  หนังสือท่ีจะทำการจัดเก็บไวท่ีระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส จะตองมีสถานะท่ีระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสเปน “สงงาน” หรือ “ปดงาน” แลวเทานั้น และหนวยท่ีจัดเก็บเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
คือ ธุรการ นขต.ทอ. เทานั้น 
 

 
 
 ๖.๒  คลิกเขาท่ี “เลขทะเบียน” ในสวนของเมนู จะมีเมนูท่ีเพ่ิมมา คือเมนู “จัดเก็บ” สำหรับจัดเก็บหนังสือเวียน 
เขาสูระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส เพ่ือเผยแพรตอไป 
 

 
 

 ๖.๓  เม่ือคลิกท่ีเมนู “จัดเก็บ” ใหคลิกเลือกท่ี “ระบบหนังสือเวียน (INFOMA:DOCCIR)” 
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 ๖.๔  ระบบฯ จะเปดหนาตางใหมข้ึนมาให เปนหนาของระบบหนังสือเวียน โดยจะนำรายละเอียดขอมูลของ
หนังสือเรื่องเดิม จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแสดงข้ึนมาให สามารถปรับแกไขเพ่ิมเติมได ซ่ึงจะมีบางรายการ
ท่ีตองตรวจสอบ พรอมกับระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม ไดแก 

- แฟมเอกสาร  ใหระบุเปน หนังสือเวียนกองทัพอากาศ 
- ความเรงดวน (ถามี) ใหระบุเปน ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด 
- สถานะของเอกสาร ถาตองการใหมีความนาสนใจ ใหระบุเปน นาสนใจ 
- หมวดหลัก ใหระบุตามหมวดของหนังสือ เชน คำสั่ง ประชุม การเงิน 
- หมวดยอย ใหระบุหลังจากท่ีระบุหมวดหลักแลว 
- สวนของเอกสารแนบ ถาตองการใหเอกสารแนบใด ปรากฏท่ีหนาระบบหนังสือเวียน  

ใหทำเครื่องหมายถูก        หนารายการนั้น ๆ 
  เม่ือระบุรายละเอียดตามขางตน และอ่ืน ๆ แลว ใหตรวจสอบอีกครั้ง กอนท่ีจะกดปุม “บันทึกเรื่องใหม” 
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เม่ือทำการจัดเก็บไปท่ีระบบหนงัสือเวียนแลว สัญลักษณของสถานะหนังสือรายการนั้นจะถูกเปลี่ยนไปเปน            

 
 

หมายเหตุ   การนำหนังสือเวียนเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส สามารถทำไดเฉพาะผูท่ีไดรับสิทธิ์เทานั้น 
และจะตองเปนหนังสือเวียนสำหรับแจงเวียน นขต.ทอ.เพ่ือทราบ มิใชหนังสือเวียนเฉพาะหนวยตนเอง 
 



 

 
 

 
ผนวก ก 
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การติดตั้งโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7  

 การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยท่ัวไปผูใชมีเพียงโปรแกรม Web Browser ก็สามารถ
เรียกใชงานระบบฯ ไดตามปกติ แตในกรณีท่ีผูใช (User) ตองการแนบเอกสารดวยวิธีการสแกน (เอกสารตนฉบับ
ท่ีเปนกระดาษ) สงไปพรอมกับเรื่อง ผูใชงานก็สามารถดำเนินการได เพียงกอนการสั่งสแกนเอกสารครั้งแรก 
จะตองติดตั้งโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7 สำหรับการสแกนเอกสารกอน 
หมายเหตุ 
 การติดตั้งโปรแกรมสแกนเอกสาร ติดตั้งเฉพาะเครื่องท่ีตอพวงกับเครื่องสแกนเอกสาร (Scanner) เทานั้น 

ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม 
เริ่มจากเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ี หนาหลัก เลือก ติดตั้งโปรแกรม ท่ีตั้งคาการใชงาน

ทางดานขวามือของ หนาหลัก 
 

 
 

จะปรากฏจอภาพ รายการเครื่องมือ  ใหเลือก โปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP 
(ลำดับท่ี ๑) เพ่ือดำเนินการติดตั้ง โดยเลือกไปท่ีชอง ติดตั้ง เพ่ือเริ่มข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม 
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ข้ันตอนการดาวนโหลดและติดตั้งโปรแกรม Webscan 
เปนการสำเนาโปรแกรมติดตั้งจากเครื่องแมขาย (Server) มายังเครื่องลูกขาย (WorkStation Client) 

หรืออาจสำเนา (Copy) จากเครื่องคอมพิวเตอร หรือแหลงท่ีเคยดาวนโหลดมาแลวก็ได ซ่ึงหลังจากเลือกทำงานท่ีเมนู 
ระบบฯ จะเริ่มทำงาน เลือก Install เพ่ือเริ่มสำเนาโปรแกรมจากเครื่องแมขาย และดำเนินการติดตั้งโปรแกรม 
ตามข้ันตอนวิธีปฏิบัติของระบบฯ และกอนสิ้นสุดใหใสท่ีอยูของเครื่องแมขาย (Server) ท่ี e-admin.is.rtaf.mi.th 

 
ข้ันตอน ไดแก Install  >> Next  … >> Install >> ชอง IP Address ใส e-admin.is.rtaf.mi.th >> Finish 
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        หากผูใชงานตองการบันทึกไวในแหลงท่ีเก็บอ่ืน ใหเลือก Browse… ระบบฯ จะถามแหลงท่ีเก็บไฟล 
ซ่ึงผูใชงานจะตองกำหนดแหลงท่ีเก็บใหระบบฯ กอน โดยแนะนำใหกำหนดเปน C:\Temp สำหรับโปรแกรม 
ท่ีดาวนโหลดมาจากระบบฯ จะกำหนดชื่อใหเปน webscan.zip คลิกปุม OK เพ่ือเริ่มดาวนโหลดโปรแกรม 
ไปเก็บยังแหลงท่ีเลือกและดำเนินการติดตั้งโปรแกรมตอไป 
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การติดตั้งโปรแกรมและการใชงาน VPN ของกองทัพอากาศ  

 การเขาใชงาน เว็บ Intranet ของ ทอ. จากภายนอก (กรณียังไมเคยใชงานโปรแกรม VPN มากอน) 

ข้ันตอนท่ี ๑  เรียก URL www.rtaf.mi.th เพ่ือเขาสูเว็บไซต ทอ. จากนั้นพิมพวา VPN ในชองคนหา 

 
 
ข้ันตอนท่ี ๒  เลือก ดาวนโหลดโปรแกรม 

 

ข้ันตอนท่ี ๓  ดาวนโหลดและติดตั้งโปรแกรม Palo Alto Networks โดยเลือกติดตั้งโปรแกรมใหตรงตามระบบ 
ปฏิบัติการเครื่องคอมพิวเตอรของทาน 
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หากทานไมทราบวาระบบปฏิบัติการเครื่องคอมพิวเตอรของทานเปนแบบใด ทานสามารถตรวจสอบได
โดยคลิ๊กขวาท่ี My computer และ เลือก Properties ดูท่ี System type ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

จากตัวอยางนี้ เปนเครื่องคอมพิวเตอรแบบ 64-Bit ก็คลิ๊กเลือกท่ี Download Windows 64 bit 
Globalprotect agent เม่ือดาวนโหลดโปรแกรม VPN มาท่ีเครื่องคอมพิวเตอรของทานแลว จะปรากฏชื่อ File  
ท่ีมุมลางดานซายของหนาจอ ดังภาพ 

 
 
ข้ันตอนท่ี ๔  เม่ือดาวนโหลดเสร็จสิ้น ใหดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีคำวา GlobalProtect64.msi ท่ีมุมลางดานซายของหนาจอ 
จะปรากฏหนาตางใหม ถามวาตองการ Run หรือไม ใหกดเลือก RUN 
 

 
 
 
 

 

เม่ือกด RUN แลว ใหคลิ๊ก Yes เพ่ือติดตั้งโปรแกรม VPN และเม่ือระบบติดตั้งโปรแกรมเสร็จแลว
จะปรากฏบนหนาจอ ใหทาน Setup หรือตั้งคา ดังภาพ 

 
 

         
 
 
 
 
 

  
 

ชองปอน Username และ Password  
ท่ีเปนอีเมล ทอ.ของทาน 
ชอง Portal ปอนเลข 119.46.176.222 เทานั้น 
เม่ือปอนเสร็จแลว คลิ๊กท่ี Apply  
เพ่ือทำการบันทึกคาท่ีปอน 
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เม่ือเชื่อมตอกับ Intranet ภายใน ทอ.แลว จะแสดงคำวา Connected ข้ึนมาดังภาพ และมีรูป
ลูกโลกปรากฏท่ี Status Bar หรือแถบดานลางของหนาตาง Windows เม่ือเอาเมาสไปวางเหนือรูปลูกโลก 
จะปรากฏคำวา Connected ข้ึนมา  

 

 
 

 
ข้ันตอนท่ี ๕  เม่ือทำการเชื่อมตอ VPN เรียบรอยแลว ทานสามารถเปด Browser และเรียก URL ไปท่ีเว็บไซตตาง ๆ 
ดวยเครือขายภายใน ทอ. หรือ Intranet ไดเลย เสมือนหนึ่งวาทานนั่งทำงานอยูในสำนักงานปกติ   

และเม่ือสิ้นสุดการใชงาน VPN ใหคลิ๊กท่ีสัญลักษณลูกโลก ท่ีอยู Status Bar ดานลาง จะปรากฏหนาตาง 
แสดงสถานะการเชื่อมตอ ใหคลิ๊กเลือก Disconnect เพ่ือยกเลิกการเชื่อมตอ VPN ดังภาพ 

 
 

 
 

 

หากทานทำการติดตั้งโปรแกรม VPN สำเร็จในครั้งแรกแลว ในการเขาใชงานครั้งตอไป ทานเพียงดัลเบิ้ล
คลิ๊กท่ี Icon VPN ท่ี Status Bar และคลิ๊กท่ีเมนู File และเลือก Connect เพ่ือทำการเชื่อมตอ VPN และ
เขาสูเครือขายภายใน ทอ. หรือ Intranet ทอ.  

คลิ๊กท่ีนี่ เพ่ือยกเลิกการเชื่อมตอ 

  

สถานะการเชื่อมตอ  
แสดงวากำลัง Connected อยู  

Icon ท่ีใชในการควบคุมเปด-ปด การใชงาน VPN  

รูปลูกโลกแสดง Icon ของ VPN 
 โปรแกรมท่ีติดตั้งเสร็จแลว  

รูป Icon ของ หนาตาง 
VPN ท่ีกำลังเปดอยู  

คลิ๊กท่ีนี่เพ่ือดูรายละเอียดการเชื่อมตอ  
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การใชงาน RTAF VPN ผานระบบปฏิบัติการ IOS และ Android 

๑.  สำหรับระบบปฏิบัติการ IOS   

หากเริ่มใชเปนครั้งแรกใหดำเนินการ ดังนี้ 
๑.๑  เลือกท่ี Setting > General > VPN ตามลำดับภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒  เลือก “Add VPN Configuration…” 
 

 

 

 

 

  

 

๑.๓  เลือก IPSec และกำหนดคา ดังนี้ 
Description  : RTAF VPN 
Server   : 119.46.176.222 
Account  : กรอกชื่ออีเมลของทาน โดยไมตองระบุ @rtaf.mi.th 
Password  : กรอกรหัสผานของอีเมล 
Group Name  : RTAF-VPN 
Secret   : RTAF@vpn#2015 
จากนั้นกด “Done” 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 
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๑.๔  ใหกดปุมในชอง Status ใหเปนสีเขียว ขอความดานหนาจะข้ึนวา “Connected” เพ่ือเริ่มตนใชงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

การใชงานในครั้งถัดไปของ IOS 

เลือกท่ี Setting จากนั้นกำหนดท่ี VPN จะมีปุมใหเลือก เปด/ปด การเชื่อมตอ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

๖ 

๗ 

๑ 

๒ 
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๒.  สำหรับระบบปฏิบัติการ Android 

หากเริ่มใชเปนครั้งแรกใหดำเนินการ ดังนี้ 
๒.๑  เลือกท่ี Setting > More network > VPN ตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๒  เลือกท่ีเครื่องหมาย “+” เพ่ือเพ่ิม VPN 
 
 
 
 

 

 

๒.๓  กำหนดคา ดังนี้ 
Name   : RTAF VPN 
Type   : เลือกเปน “IPSec Xauth PSK” 
Server address : 119.46.176.222 
IPSec identifier : RTAF-VPN 
IPSec pre-shared key : RTAF@vpn#2015 
จากนั้นกด “Save” 
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๒.๔  เลือก VPN ท่ีสรางข้ึนมาและกำหนดคา ดังนี้ 
Username : ใสชื่ออีเมลของทาน โดยไมตองระบุ @rtaf.mi.th 
Password  : ใสรหสัผานของอีเมล 
และทำเครื่องหมายในชอง “Save account information” จากนั้นกด “Connect” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕  เม่ือเชื่อมตอสำเร็จจะข้ึนวา “Connected” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 

๒.๖  เม่ือสิ้นสุดการใชงาน ใหเลือก VPN ท่ีใชงานอยู จากนั้นเลือก “Disconnect” 
 
 

 



 

 
 

ผนวก ข 
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การโอนหนังสือขามป 
 

เพ่ือประสิทธิภาพในการทำงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดรับการออกแบบใหเก็บขอมูลเปนป
เชนเดียวกับสมุดทะเบียนรับสงหนังสือ ท่ีแยกสมุดรับ-สงเปนป เม่ือข้ึนปใหมจะสังเกตเห็นปฐานขอมูลใหเลือก 
ดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หากเขาสูระบบ โดยเลือกปฐานขอมูลปเกา (ในท่ีนี้ คือป ๒๕๖๖) จะพบวาเมนูสำหรับการลงทะเบียน
รับ-สง หายไป เนื่องจากการลงรับหนังสือ ออกเลขท่ี ใหใชเลขทะเบียนในปปจจุบันเทานั้น 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                          ผนวก ข - ๒ 

เม่ือกดเขาไปสั่งการทำงานหนังสือ ทานจะเห็นวาเมนูสั่งการ เปดใหทานบันทึกงาน ปดงาน เทานั้น 
หากตองการสงหนังสือ ใหทานทำการ โอนงาน โดยกดปุมโอนงาน ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบบจะแสดงปฐานขอมูลปปจจุบัน ดังภาพ ใหทานกดปุม ตกลง เพ่ือโอนงานไปยังปฐานขอมูล ดังกลาว 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ระบบจะตอบรับ ดังภาพ 
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เหตุใดจึงไมสามารถสงหนังสือในฐานขอมูลปเกาได  
 เนื่องจากปฐานขอมูลปเกา มักจะมีผูเขาใชงานนอยกวาฐานขอมูลปปจจุบัน ซ่ึงจะใชลงทะเบียนรับ
ออกเลขท่ีสงหนังสือเปนหลัก เพ่ือความสะดวกในการใชงาน และรอรับหนังสือท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียนเพียง
จุดเดียว หนังสือในปเกาท่ียังตองมีการสง จึงใหโอนมาปปจจุบันกอนแลวจึงทำการสงตามปกติ 
 
การโอนงานขามปคืออะไร 
 การโอนงาน เปนการคัดลอก (Copy) ขอมูลจากฐานขอมูลปเกา มายังฐานขอมูลปปจจุบัน ดังนั้น 
ในฐานขอมูลปปจจุบัน จะมีขอมูลหนังสือท่ีลงรับ-ออกเลข ในปปจจุบัน และหนังสือท่ียังดำเนนิการไมแลวเสร็จ
ในปเกาบางสวน โดยหนังสือปเกา จะแสดงปหนังสือนำหนาเลขทะเบียน ดังภาพ 

 
 
 
 

 
 
 
ตองโอนงานเม่ือใด 
 โอนงานเฉพาะรายการท่ีตองการ “สง” ไปยังหนวยงานในองคกรเทานั้น รายการอ่ืน ๆ สามารถ
บันทึกงาน และปดงานไดในฐานขอมูลปเกาโดยไมตองโอนงาน  
 
ใครควรเปนผูโอนงาน 
 ผูท่ีตองการสงหนังสือ เปนผูโอน โดยเม่ือกดปุมโอนขอมูลแลว รายการหนังสือของผู ท่ีเก่ียวของ 
ทุกรายการ จะเปลี่ยนสถานะเปน “โอนงาน” ดวย ดังภาพ 
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หากทานไมใชผูโอนหนังสือ แตพบวาหนังสือของทานมีสถานะ “โอนงาน” ดังภาพ 
 

 
 
  
 
 
 
 ทานสามารถติดตามชื่อผูโอนได โดยกดดูบันทึกงาน ดังภาพดานบนนี้  และหากตองการสงหนังสือ 
หรือดำเนินการตอ ใหเปลี่ยนฐานขอมูลมาปปจจุบันกอน แลวไปท่ีเลขทะเบียนนั้น ๆ จากเมนูหนังสือระหวาง
ดำเนินการ / ทะเบียน / คนหา แลวดำเนินการตามปกติ 
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วิธีการโอนหนังสือขามป 

๑. ผูใชจะตองเขาฐานขอมูลระบบสารบรรณปท่ีผานมา จากนั้นเลือกหนังสือเรื่องท่ีตองการโอนขามป 
หรือสามารถใชวิธีการคนหาหนังสือเรื่องท่ีตองการ    

๒. เม่ือผูใชพบหนังสือเรื่องท่ีตองการใหกดท่ีเลขทะเบียน  ดังภาพ 
 

 
 

 

กดคลิกท่ี เลขทะเบียน 
 

๓. ใหผูใชงานกดปุม โอนงาน และทำการเลือกฐานขอมูล โดยเลือกเปนฐานขอมูล ระบบสารบรรณปปจจุบัน 
จากนั้นใหผูใชงานกดปุม ตกลง เพ่ือทำการโอนหนังสือเรื่องท่ีตองการไปปปจจุบัน  
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คลิกท่ีปุม โอนงาน 
 

เม่ือโอนขามปเรียบรอยแลว ระบบจะแจงขอความวา “โอนงานขามปเรียบรอย” จากนั้นกดปุม OK  
ระบบจะแสดงหนังสือเรื่องท่ีโอนขามปเปนเครื่องหมาย “โอนหนังสือขามป” 
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๕. สำหรับหนังสือท่ีสงมาคางไวท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน ทานสามารถโอนงานขามป เพ่ือลงรับหนังสือ
โดยกดรับหนังสือตนฉบับ ไดในปปจจุบัน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๖. สำหรับเรื่องท่ีโอนหนังสือขามปไปแลว ระบบจะเปลี่ยนสถานะของหนังสือเรื่องท่ีทำการโอนในฐานขอมูล
ปเกา เปนเครื่องหมาย “โอนหนังสือขามป” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   การโอนหนังสือขามป เปนการสำเนาเรื่องจากฐานขอมูลระบบสารบรรณปเกามายังปปจจุบัน 
ดังนั้นผูใชงาน สามารถคนหาหนังสือเรื่องเดิมไดท้ังระบบสารบรรณปเกาและปปจจุบัน  
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วิธีการตรวจสอบหนงัสือที่โอนไปแลว  

๑. ใหกลับมาท่ีหนาหลักเพ่ือเปลี่ยนฐานขอมูลเปนป ๒๕๖๗ (ปขอมูลฐานปจจุบัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๒. เม่ือกลับมาท่ีปฐานปจจุบันแลว ตรวจสอบหนังสือท่ีโอนมา ดังนี้ 
 

 
  
 

๑ ๒ 
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หนังสือท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน  หนังสือท่ีโอนมา เพ่ือใหกดรับตนฉบับตามปกติ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออ่ืนท่ีลงทะเบียนแลว จะอยูท่ีเมนูหนังสือระหวางดำเนินการ / ทะเบียนรวม (หากเปนหนังสือท่ีลงทะเบียน 
ไมเกิน ๖๐ วัน) โดยเลขทะเบียนจะมี 66/xxxx เพ่ือใหทราบวาเปนเลขทะเบียนของหนังสือในป ๒๕๖๖ ดังภาพ  

 
หากกดท่ีเลขท่ีหนังสือเพ่ือติดตามงาน 

 
 
 
 
 
  
 
จะปรากฏการดำเนินงานหนังสือ โดยเลขทะเบียน จะแสดงเปน 66/xxxx  ใหกับทุกหนวยงาน ดังภาพ 
  
 
 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทานสามารถตรวจสอบผูโอนงานได  
โดยกดดูบันทึกงาน ท่ีเลขท่ีหนังสือ 

 
 

วันท่ีสงหนังสือ เปนป ๒๕๖๖ 
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กรณีเปนหนังสือเกากวา ๖๐ วัน ผูใชสามารถใชการคนหา เพ่ือเรียกหนังสือข้ึนมาดำเนินการตอ 
โดยปอน 66/xxxx  นำหนาเลขทะเบียนหนังสือท่ีโอนมา ดังตัวอยางในภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือคนหาหนังสือไดแลว ดำเนินการหนังสือตามปกติ 
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สัญลักษณแสดงรายการหนังสือ 

สัญลักษณในหนาแสดงรายการหนังสือ มีสัญลักษณแสดงเอกสารแนบ สัญลักษณสถานะของหนังสือ 
สถานะความดวนของหนังสือ สถานะประเภทของหนังสือ (ลงรับ สรางสงภายใน สรางสงภายนอก) และสัญลักษณ
เอกสารแนบ ดังนี้ 

  
 
 
 
 
 
 
สัญลักษณเอกสารแนบ แสดงเปน Icon ของเอกสารท่ีแนบ เชน       หากมีเอกสารแนบเพ่ิมเติม  
จะแสดงเปนสัญลักษณ  ท่ีเลขทะเบียน ใหกดท่ีเลขทะเบียนเพ่ือดูเอกสารแนบเพ่ิมเติม 
 
สัญลักษณแสดงสถานะของหนังสือ เชน 

 หนังสือระหวางดำเนินการ ท่ีลงรับหรือสรางไว แตยังไมไดสง หรือยังไมปดงาน 
 หนังสือท่ีปดงานแลว 
 หนังสือท่ีสงเรื่องตอไปแลว 
 หนังสือท่ียกเลิกแลว 
 หนังสืออยูระหวางตรวจสอบ  
 หนังสือท่ีถูกดึงกลับ/ตีกลับ 

 หนังสือฉบับรางท่ีจัดทำดวยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) 
หนังสือลงชื่อแลวท่ีจัดทำดวยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) 

 
สัญลักษณแสดงความดวนของหนังสือ เชน     
หากไมมีสัญลักษณ ความดวน (ชั้นความเร็ว) จะมีสถานะเปนปกติ 

 ดวน     
 ดวนมาก  
 ดวนท่ีสุด 

 
สัญลักษณแสดงประเภทของหนังสือ มี ๓ ประเภท คือ 
หากไมมีสัญลักษณ เปนหนังสือรับเขา 

 หนังสือสรางสงภายใน 
 หนังสือสรางสงออกนอกองคกร 
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แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

ลำดับ เรื่อง รายละเอียด 

๑. การลงหนังสือประเภทตาง ๆ เขาระบบ      เนื่องจากพบปญหาการลงหนังสือเขาระบบฯ ในหลากหลาย
รูปแบบ และเพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน จึงขอแจง
รายละเอียด ดังนี้ 
 

 ๑.๑  การลงหนังสือท่ัวไป เชิญประชุม 
สัญญา ฯลฯ 

     การลงหนังสือเขาระบบฯ นั้น ทางผูใชงานควรจะปอนชื่อ
เรื่อง ใหสมบูรณ เชน  

- ถาเปนการเชิญประชุม ใหระบุวันเวลา และสถานท่ี 
หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือใหสามารถอาน และสรุป
ใจความจากชื่อเรื่องไดเลย 

- ถาเปนหนังสือสัญญาตาง ๆ ใหระบุชื่อผูท่ีเก่ียวของ 
หนวยงาน หรือองคกร ท่ีเก่ียวของกับสัญญานั้น ๆ 

     ในสวนของชองเลขท่ีหนังสือ ชองวันท่ี และชองเลข
ทะเบียน ใหปอนเปนตัวเลขอารบิก (ตัวเลขสากล) หามปอน
เลขไทย  

 ๑.๒  ใบลา ใบเบิก และหนังสือท่ีไมมี
เลขท่ี 

     กรณีท่ีเปนใบลาตาง ๆ ของแตละหนวยงานนั้น จะไมมี
เลขท่ีหนังสือ ทำใหมีปญหาในการลงระบบฯ ดังนั้นเม่ือทำการ
ลงหนังสือท่ีเปนใบลาตาง ๆ เขาระบบฯ หามใส - ท่ีชองเลขท่ี
หนังสือ แตใหผูใชงานทำการปอนชื่อของผูลาท่ีชองจาก เพ่ือให
ระบบฯ ทำการ Gen เลขท่ีหนังสือใหโดยอัตโนมัติ เชน ปชฌาศินี 
ระบบฯ จะ Gen Auto ใหเปน ปชฌาศินี/13012567/092925  
(เปนการนำชื่อจากชองจาก /วันเดือนป/เวลา) 

 ๑.๓  หนังสือเวียน ท่ีแจงผานระบบฯ       การสงหนังสือเวียนผานระบบฯ ขณะนี้หนวยงานเจาของ
หนังสือจะทำการสแกนหนังสือเวียน และสงผานระบบฯ  
(สงเปนสัญลักษณกระดาษสีสม) จะไมทำสำเนาแจกจาย   

 ๑.๔  หนังสือ (ตอเลขรับ)      ถาหนังสือฉบับใดไมจำเปนตองออกเลขท่ีหนังสือใหม  
ก็สามารถใชเลขท่ีเดิมสงตอไปไดเชนกัน แตถามีการออกเลขท่ี
หนังสือ (ตอเลขรับ) ใหทำการลงรับหนังสือเขาระบบฯ   
ดวยเมนูลงรับหนังสือ 

 ๑.๕  ออกหนังสือประเภทคำสั่งตาง ๆ 
ของหนวย 

     สามารถขอเลขท่ีคำสั่งจากระบบฯ ได โดยการเขาท่ีเมนู
สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน และ เลือกประเภทคำสั่ง  
ซ่ึงจะสามารถออกเลขท่ีคำสั่งไดเฉพาะธุรการของแตละหนวย
ข้ึนตรงเทานั้น ไดแก คำสั่งท่ัวไป คำสั่งเฉพาะท่ีเปนแบบธรรมเนียม 
และคำสั่งเฉพาะท่ีไมเปนแบบธรรมเนียม และสงทางระบบฯ 
ใหหนวยเก่ียวของ 
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 ๑.๖  หนังสือคณะกรรมการ      หนังสือของคณะกรรมการ ท่ีจะลงรับเขาระบบฯ นั้น ให
ดำเนินการดวยเมนูลงรับหนังสือ โดยใสเลขท่ีหนังสือของ
คณะกรรมการท่ีชองปอน “ท่ี” เชน คณก.เทคโนโลยี
สารสนเทศฯท่ี 4/67 เปนตน 

๒. การรับ-สงหนังสือ ผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

     เม่ือเริ่มใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว จะตองทำ
การลงรับหนังสือเขาระบบฯ พรอมกับสงหนังสือในระบบฯ
ใหแกหนวยงานตอไป กอนสงหนังสือฉบับจริง (หนังสือตนฉบับ
ท่ีเปนกระดาษ) เพ่ือใหปลายทางสามารถดำเนินการตอได  
เนื่องจากขณะนี้ทางผูใชงาน จะไมสงหนังสือผานระบบฯ  
โดยสงเฉพาะหนังสือตนฉบับเพียงอยางเดียว ทำใหปลายทาง 
ไมสามารถดำเนินงานในระบบฯ ตอได 
     หนวยงานท่ีทำการลงรับหนังสือ หรือออกหนังสือจาก
ระบบฯ เปนหนวยงานแรก (หนวยงานเจาของหนังสือ) ใหทำ
การสแกนหนังสือเขาระบบฯ ท่ีเลขท่ีหนังสือดังกลาวดวย 

 
   



                                                                                                          ผนวก ข - ๑๓ 

แนวทางในการปอนหนังสือ หรือลงรับหนังสือเขาระบบ 
 
การลงรับหนังสือ (จากหนวยงานภายนอก ทอ.) 
# หนงัสือจากหนวยงานภายนอก ทอ. มีเลขท่ีหนังสือตามปกติ   

             ดำเนินการโดยปอนขอมูลเลขท่ีหนังสือใหตรงกับเลขท่ีหนังสือจริง มีจุดใสจุด มีวงเล็บใสวงเล็บ  

ตัวอยาง   หนังสือสงมาจากสยามนิติ   เลขท่ีหนังสือ = SM2008-AD10425  
      ปอนขอมูลชอง  ท่ี = SM2008-AD10425 

ยกเวน  :  กรณีท่ีหนังสือใชตัวเลขไทย ใหบันทึกขอมูลโดยใชเลขสากล (เลขอารบิก) แทน   
                         ๕๘๖/๒๕๖๗    ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน   586/2567  

    กฟผ.๑๔๗๕/๒๕๖๗  ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน  กฟผ.1475/2567 

ยกเวน  :  สวนเวนวรรคไมตองเวนวรรค (ไมตองเคาะ) เชน 
                         กค. 0625/154     ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน กค.0625/154 
                         ค.อ. 1204/2564  ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน ค.อ.1204/2564 
                         นร 0108/ว.12433  ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน นร0108/ว.12433 

ยกเวน  :  หนังสือมีคำวา “ ท่ี ” นำหนาเลขท่ีหนังสือในตนฉบับ ในการลงรับหนังสือ ผูใชระบบไมตอง 
        ปอนคำวา “ ท่ี ” เชน 
         ท่ี มท. 254/7989  ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน มท.254/7989 
         ท่ี กค. 6002.1/119/2567 ใหปอนเลขท่ีหนังสือเปน กค.6002.1/119/2567 

 
  # หนงัสือจากหนวยงานภายนอก ทอ. ท่ีไมปรากฏเลขท่ีหนังสือ  

   ดำเนินการโดยปอนชื่อหนวยงานเจาของ ระบบจะทำการเติมคาเลขท่ีหนังสือใหอัตโนมัติ 
ตัวอยาง   หนังสือสงมาจากสยามนิติ   ไมปรากฏเลขท่ีหนังสือ  และลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๖๗ 

   ปอนขอมูลชอง             จาก = สยามนิติ 
   ผลลัพธชอง         ท่ี = สยามนิติ/08012567/091840    
   และใหถือเลขท่ีหนังสือท่ีระบบออกใหเปนเลขท่ีของหนังสือนั้น 
 

# หนงัสือจาก บุคคล/ คณะบุคคล/ บรษัิท/ หจก. ฯลฯ  ท่ีไมปรากฏเลขท่ีหนังสือ  
   ดำเนินการโดย บันทึกชื่อบุคคล/ คณะบุคคล/ บริษัท/ หจก. ฯลฯ   
ระบบจะทำการเติมคาเลขท่ีหนังสือใหอัตโนมัติ 
ตัวอยาง  หนังสือสงมาจาก สุวิชา  พันธุโกศล ไมปรากฏเลขท่ีหนังสือ   
            และลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๖๗ 

    ปอนขอมูลชอง         จาก  = สุวชิา 
                         ผลลัพธชอง                ท่ี  = สุวิชา/08012567/102615 
 



 

 
 

ผนวก ค 
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ขั้นตอนการจดัทำหนังสือตดิตอระหวางสวนราชการภายในของหนวยขึ้นตรงกองทพัอากาศ 
ดวยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

สวนราชการภายในของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

เลอืกเมน ู“สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน” 

ตรวจสอบรหสัตวัพยญัชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจาของเรือ่ง (ท่ี กห) 
- รหสัพยญัชนะถูกตองหรอืไม 
- รหสัพยญัชนะปรากฏหรอืไม 

รหัสพยัญชนะถูกตองหรือไม 
- ถาไมถูกตอง ใหปรบั/แกไข ให
ถูกตอง เชน กห0603.3 ปอนขอมูล
เพ่ิมเปน กห0603.3(6)/ เปนตน 

รหัสพยัญชนะปรากฏหรือไม 
- ถาไมปรากฎ ใหดำเนนิการ Clear 
Temporary ของ Google Chrome
ดงันี ้
   - เขาท่ีสญัลกัษณจดุ ๓ จดุ มุมบน
ดานขวา > Settings > Privacy and 
security > Clear browsing data 
   - ติก๊ถูกท่ี Browsing history, 
Cookies and other site data และ 
Cached mages and files และกด 
Clear data  
       
     

  

หากถูกตองแลว ใหดำเนนิการตอ  
โดยเลอืก ฟอรมอิเลก็ทรอนกิส  

“บันทึกติดตอ (ไมมีวงเล็บชื่อ)” 

ปอนขอมูลรายละเอียดของหนงัสอืใหถูกตอง ไดแก  
- สวนราชการเจาของหนงัสอื (สวนราชการเจาของเรือ่ง โทร.x-xxxx) 
- เลขท่ีหนงัสอืไมตองใส ระบบจะออกใหอัตโนมัติ เปน “ราง/xx” 
- วนัท่ี ระบบจะแสดงเปน วว/ดด/ปปปป  
- ชือ่เรือ่ง (หากมี ๒ บรรทัด กด Shift+Enter สำหรบัพิมพบรรทัด
ถัดไป) 
- สวนอ่ืน ๆ ปอนตามคูมือตอไป 
เม่ือปอนขอมูลเสรจ็แลว ใหผูพิมพ e-form ตรวจรางเบือ้งตน 
กอนนำเสนอผูบงัคับบญัชาตอไป 

สแกนหนงัสอืเขาระบบ (ถามี) 

หน.สวนราชการเจาของเรือ่ง ตรวจราง e-form  ดวยการบนัทึกรายละเอียดการปฏบิตั ิ

สงให หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ดวยสญัลกัษณกระดาษสสีม 

หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ตรวจราง e-form และโอนสรางหนงัสอืภายในองคกร 

หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ลงชื่อใน e-form และสงใหหนวยเก่ียวของดวยสญัลกัษณกระดาษสสีม
 



                                                                                                               ผนวก ค - ๒๐ 
 

ขั้นตอนการจดัทำหนังสือตดิตอระหวางหนวยขึ้นตรงกองทัพอากาศ 
ดวยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

  

 

สวนราชการภายในของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 

เลอืกเมน ู“สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก” 

ตรวจสอบรหสัตัวพยญัชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจาของเรือ่ง (ท่ี กห) ใหถูกตอง 
เชน กห0603.1/, กห0603.2/ หรอื กห0603.3/ เปนตน 

หากถูกตองแลว ใหดำเนนิการตอ โดยเลอืก ฟอรมอิเลก็ทรอนกิส  
“บนัทึกติดตอ (ไมมีวงเล็บชื่อ)” 

ปอนขอมูลรายละเอียดของหนงัสอืใหถูกตอง ไดแก  
- สวนราชการเจาของหนงัสอื (สวนราชการเจาของเรือ่ง โทร.x-xxxx) 
- เลขท่ีหนงัสอืไมตองใส ระบบจะออกใหอัตโนมัติ เปน “ราง/xx” 
- วนัท่ี ระบบจะแสดงเปน วว/ดด/ปปปป  
- ชือ่เรือ่ง (หากมี ๒ บรรทัด กด Shift+Enter สำหรบัพิมพบรรทัดถัดไป) 
- สวนอ่ืน ๆ ปอนตามคูมือตอไป 
- สแกนหนงัสอืเขาระบบ (ถามี) 
เม่ือปอนขอมูลเสรจ็แลว ใหผูพิมพ e-form ตรวจรางเบือ้งตน 
กอนนำเสนอผูบงัคับบญัชาตอไป 

หน.สวนราชการเจาของเรือ่ง ตรวจราง e-form  ดวยการบนัทึกรายละเอียดการปฏบิตั ิ

สงให หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ดวยสญัลกัษณกระดาษสสีม 

หน.สวนราชการเจาของหนงัสอื ตรวจราง e-form พรอม ลงชื่อใน e-form 

ธรุการ นขต.ทอ.สงใหหนวยเก่ียวของ (ระดบั ธรุการ นขต.ทอ.) ดวยสญัลกัษณกระดาษสสีม 



 

 
 

ผนวก ง 



(สําเนา) หนวยรับ
.

ระเบียบกองทพัอากาศ
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

พ.ศ.๒๕๕๖
--------------------

โดยที่เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติงานสารบรรณของกองทัพอากาศดว ยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปดวยความเรียบรอย เปนมาตรฐานเดียวกัน และสอดคลองกับระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม จึงวางระเบียบไวดังตอไปน้ี

ขอ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ.๒๕๕๖” 

ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป
บรรดาระเบียบและคําสั่งอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบน้ี หรือซึ่งขัดหรือแยงกับ

ระเบียบน้ี ใหใชระเบียบน้ีแทน
ขอ ๓  ในระเบียบน้ี

       ๓.๑  “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ
๓.๒  “ระบบ” หมายความวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Electronic Administrative

System : e-admin) 
         ๓.๓  “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการทุกระดับในกองทัพอากาศ ทั้งน้ี   

ใหหมายรวมถึงผูดํารงตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการ กองบังคับการ หรือสวนบังคับบัญชาของหนวยข้ึนตรง
กองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ คณะกรรมการ  หนวยแยก หนวยสมทบ หนวยสนาม 
รวมทั้งหนวยในอัตรากองทัพอากาศเพื่อพลาง         
        ๓.๔  “ผูบริหาร” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงต้ังแตระดับรองหัวหนากองข้ึนไปจนถึง
หัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ     
        ๓.๕  “ผูดูแลระบบ” หมายความวา ผูที่ไดรับการแตงต้ังโดยคําสั่งกองทัพอากาศ ใหมี
หนาที่ดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการใชงานของระบบ         
        ๓.๖ “ผูใชงานระบบ” หมายความวา ผูทําหนาที่รับสงหนังสือดวยระบบ ซึ่งไดรับการ
แตงต้ังโดยคําสั่งของหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ หรือหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทพัอากาศ

๓.๗  “หนวยงานสารบรรณกลาง” หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ     
ในการออกเลขทะเบียนหนังสือรับและเลขทะเบียนหนังสือสงของสวนราชการ         

           ๓.๘  “ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ” หมายความวา นายทหารสารบรรณ นายทหารธุรการ 
หรือนายทหารสัญญาบัตรที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ      
ของสวนราชการ

         ๓.๙ “ตะกรางาน” หมายความวา ตะกราเก็บหนังสือที่มีการรับสงระหวางสวนราชการ
ดวยระบบ

๓.๑๐  “สัญลักษณกระดาษสีสม ”...



๓.๑๐  “สัญลักษณกระดาษสีสม” หมายความวา การสงหนังสือดวยระบบ โดยไมสง
ตนฉบับตามไป      

๓.๑๑ “สัญลักษณกระดาษสีฟา” หมายความวา การสงหนังสือดวยระบบ โดยตอง
สงตนฉบับตามไป

ขอ ๔ ใหเจากรมสารบรรณทหารอากาศ รักษาการตามระเบียบน้ี กับใหมีอํานาจตีความ  
และวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

หมวด ๑
ขอบเขตหนาที่และความรบัผิดชอบ

ขอ ๕  ใหสวนราชการ ดําเนินการรับสงหนังสือที่ไมกําหนดช้ันความลับดวยระบบ
ขอ ๖ กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนหนวยรับผิดชอบการใชงานระบบ กับมีหนาที่จัดทําคําสั่ง

แตงต้ังผูดูแลระบบ จัดอบรมผูบริหารและผูใชงานระบบอยางตอเน่ืองตามหวงเวลาที่เหมาะสม ตลอดจนจัดทํา
คูมือการใชงานระบบ แจกจายใหแกสวนราชการและผูเกี่ยวของ

ขอ ๗  กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทหารอากาศ เปนหนวยรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การรักษาความปลอดภัยระบบ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการรักษาความปลอดภัย  
ระบบสารสนเทศของกองทัพอากาศ

ขอ ๘  กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ 
        ๘.๑ รับผิดชอบดูแลเครือขายของระบบ ใหสามารถใชงานไดอยางตอเ น่ือง            

มีประสิทธิภาพและทั่วถึงทุกสวนราชการ         
        ๘.๒  รับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอรแมขายใหสามารถจัดเก็บขอมูลไดอยางเพียงพอ 

รวมทั้งจัดใหมีระบบสํารองขอมูล (Backup System) ทีส่ามารถกูคืนขอมูล เพื่อปองกันการเสียหายหรือสูญหาย
ของขอมูล

๘.๓ รับผิดชอบการดูแลบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร  เครื่องสแกนเนอร         
และเครื่องพิมพ ในโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสายงานสารบรรณ         

๘.๔  กําหนดเวลามาตรฐานของเครื่องคอมพิวเตอรแมขายใหตรงกับเวลากลาง   
ตามเวลามาตรฐานของประเทศไทยตามกรมอุทกศาสตรหรือสถาบันมาตรวิทยาแหงชาติ

๘.๕ จัดหาเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร เครื่องพิมพ และอุปกรณที่จําเปน
สําหรับการใชงานระบบ ใหแกหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทพัอากาศ

ขอ ๙  หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ
           ๙.๑  ใหผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Chief Information Officer : CIO)
กํากับดูแลการใชงานระบบของหนวย
 ๙.๒  ใหผูดํารงตําแหนงตอไปน้ีเปนผูรับผิดชอบการใชงานระบบ

๙.๒.๑  หัวหนาแผนกธุรการ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหัวหนาแผนกสนับสนุน 
กองบัญชาการกองทัพอากาศ
 ๙.๒.๒  หัวหนาฝายธุรการ สํานักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 

๙.๒.๓  นายทหารธุรการ ศูนยการสงครามทางอากาศ  นายทหารธุรการ 
ศูนยอํานวยการเครื่องบินพระราชพาหนะ และนายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ

๙.๓  ใหผูรับผิดชอบ...



๙.๓  ใหผูรับผิดชอบการใชงานระบบ มีหนาที่
                    ๙.๓.๑  จัดทําทําเนียบผูบริหารและผูใชงานระบบ โดยใหปรับปรุงเมื่อมีการโยกยาย
หรือสับเปลี่ยนหนาที่ อยางนอยปละสองครั้ง (เดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป) สงใหกรมสารบรรณทหาร
อากาศ
                                      ๙.๓.๒  สงรายช่ือผูรับผิดชอบนําหนังสือเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส   
ใหกรมสารบรรณทหารอากาศ เพื่อกําหนดสิทธ์ิการใชงาน                 
                    ๙.๓.๓ จัดทําคําสั่งแตงต้ังผูใชงานระบบ และผูรับผิดชอบนําหนังสือเขาระบบ
หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส โดยกําหนดหนาทีค่วามรับผิดชอบใหชัดเจน
                                    ๙.๓.๔ ควบคุมกํากับดูแลใหผูรับผิดชอบนําหนังสือเวียนของหนวยข้ึนตรง
กองทัพอากาศหรือหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส

๙.๓.๕ รายงานผลการใชงานระบบ โดยใชแบบรายงานตามผนวก ก ทายระเบียบ   
สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ 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 แนะนําการใชงานระบบเบือ้งตนใหแกผูใชงานระบบที่ยังไมไดรับการอบรม
จากกรมสารบรรณทหารอากาศ แลวตรวจสอบการปฏิบัติตามใบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบ   
ตามผนวก ข ทายระเบียบ และสงรายช่ือใหกรมสารบรรณทหารอากาศเพื่อนําเขาฐานขอมูลของระบบ

๙.๔ พิจารณาความตองการเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร เครื่องพิมพ และ
อุปกรณที่จําเปนสําหรับการใชงานระบบ แลวแจงใหกรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศดําเนินการจัดหาให
ตอไป

หมวด ๒
การรบัหนงัสอื

ขอ ๑๐  เมื่อมีหนังสือสงถึงสวนราชการใหดําเนินการดังน้ี
         ๑๐.๑  กรณีรับจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการ   
รับหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศตามผนวก ค ทายระเบียบ ดังน้ี          
                         ๑๐.๑.๑ ใหตรวจสอบหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย    
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม
              ๑๐.๑.๒  ปอนขอมูลรับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ)
              ๑๐.๑.๓  ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ พรอมทั้ง
นําเลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลาที่ไดรับจากระบบลงในตรารับหนังสือ
                                      ๑๐.๑.๔  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพื่อดําเนินการ

๑๐.๑.๔.๑  บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ โดยสงให
ผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงตนฉบับตามไป เพื่อผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบใหผูรับผิดชอบ
งานสารบรรณ

๑๐.๑.๔.๒  บันทึกแยกเรื่องเพื่อใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการ
              ๑๐.๑.๕  สแกนหนังสือเขาระบบ                   

๑๐.๑.๖  บันทึก ...



               ๑๐.๑.๖  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ                    
               ๑๐.๑.๗  สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ และใหสงตนฉบับตามไป
โดยเร็ว

๑๐.๑.๘  กรณีรับจากหนวยงานตามโครงการพัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูล
ระหวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานภาครัฐ โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF ใหธุรการกองทัพอากาศ
ถือปฏิบัติตามวิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา
          ๑๐.๒ กรณีรับจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ มี ๒ ลักษณะ ดังน้ี
               ๑๐.๒.๑ วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ใหปฏิบัติตามวิธีการรับ
หนังสือสัญลักษณกระดาษสีสมตามผนวก ง ทายระเบียบ ดังน้ี                   
                     ๑๐.๒.๑.๑ ตรวจสอบหนังสือในระบบ 

๑๐.๒.๑.๑ (๑) หากไม ถูกตองครบถวน ให ติดตอ
สวนราชการที่สงหนังสือเพื่อดําเนินการแกไข กรณีไมสามารถติดตอไดใหตีกลับพรอมบนัทึกเหตุผล

๑๐.๒.๑.๑ (๒) หากถูกตองให รับหนังสือ และพิมพ
หนังสือออกจากระบบ แลวประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของตนฉบับ และใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับ
วันเดือนป และเวลาที่ไดรับจากระบบลงในตรารับหนังสือ

๑๐.๒.๑.๒  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพื่อดําเนินการ
๑๐.๒.๑.๒ (๑) บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือ

สั่งการ โดยสงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงหนังสือตามไป เพื่อผูบังคับบัญชาบนัทึกและสงคืนดวยระบบ
ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณ

๑๐.๒.๑.๒ (๒) บันทึกแยกเรื่องเพื่อใหหนวยเกี่ยวของ
ดําเนินการ

๑๐.๒.๑.๓ สแกนหนังสือเขาระบบ                              
                          ๑๐.๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
  ๑๐.๒.๑.๕  สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ                                           
            ๑๐.๒.๒ วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหปฏิบัติตามวิธีการรับหนังสือ
สัญลักษณกระดาษสีฟา ตามผนวก จ ทายระเบียบ ดังน้ี
                    ๑๐.๒.๒.๑ รอตนฉบับ 

๑๐.๒.๒.๑ (๑)  กรณีเปนเรื่องไมเรงดวน สวนราชการ 
ณ ที่ต้ังดอนเมืองและบางซื่อ หากเกิน ๓ วันทําการ หรือสวนราชการ ณ ที่ต้ังตางจังหวัด หากเกิน ๗ วันทําการ 
ใหติดตอสวนราชการที่สงหนังสือและตีกลับพรอมบันทึกเหตุผล
                   ๑๐.๒.๒.๑ (๒)  กรณีเปนเรื่องเรงดวน ที่จะตองปฏิบัติ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม ใหปฏิบัติ
เชนเดียวกับการรับหนังสือสัญลักษณสีสมตามขอ ๑๐.๒.๑ ไปกอน เมื่อไดรับตนฉบับแลวใหนําไปแนบกับตนเรือ่ง
                   ๑๐.๒.๒.๒ เมื่อไดรับตนฉบับแลวใหคนหาดวยระบบ 
                    ๑๐.๒.๒.๓  ตรวจสอบหนังสือในระบบ 
                                                                         ๑๐.๒.๒.๓ (๑)  หากไมถูกตองครบถวน ใหติดตอ
สวนราชการที่สงหนังสือเพื่อดําเนินการแกไข กรณีไมสามารถติดตอไดใหตีกลับพรอมทั้งบันทึกเหตุผล

๑๐.๒.๒.๓ (๒)  หากถูกตอง...



                    ๑๐.๒.๒.๓ (๒) หากถูกตองใหรับหนังสือ และประทับ 
ตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของตนฉบับ พรอมทั้งใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลาที่ไดรับ
จากระบบลงในตรารับหนังสือ                                             

๑๐.๒.๒.๔  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพื่อดําเนินการ
ดังน้ี

๑๐.๒.๒.๔ (๑)  บันทึกใหผูบังคับบญัชาทราบหรือสั่งการ 
โดยสงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงตนฉบับตามไป เพื่อผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบ
ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณ                                

๑๐.๒.๒.๔ (๒)  บันทึกแยกเรื่องเพื่อใหหนวยเกี่ยวของ
ดําเนินการ
                                                 ๑๐.๒.๒.๕ สแกนหนังสือเขาระบบ     
                              ๑๐.๒.๒.๖ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ   

๑๐.๒.๒.๗ สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ และใหสงตนฉบับ
ตามไปโดยเร็ว

หมวด ๓
การสง หนงัสอื และการโอนสรางหนังสือสง

ขอ ๑๑ การสงหนังสือ ใหสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม เวนแตเรื่องที่มี    
ความจําเปนตองใชตนฉบับเปนหลักฐานสําคัญประกอบการดําเนินการ หรือมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
กําหนดใหใชตนฉบับเปนหลักฐาน ใหสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีฟา และสงตนฉบับตามไปโดยเร็ว
 ขอ ๑๒ การสงหนังสือมี ๒ ลักษณะ ไดแก หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายใน
กองทัพอากาศ และหนังสอืติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ
          ๑๒.๑ หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธี       
การสงหนังสือตามผนวก ฉ ทายระเบียบ ดังน้ี

๑๒.๑.๑ ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)
๑๒.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงที่ตนฉบับ
๑๒.๑.๓ สแกนหนังสือเขาระบบ                   
๑๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ
๑๒.๑.๕  สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ

                      ๑๒.๑.๕.๑  กรณีสงหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ใหนําตนฉบับ
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง หากเปนเรื่องเวียนเพื่อทราบหรือการประชาสัมพันธ ที่ไมจําเปนตองมี
หลักฐานการตอบรับและไมสงผลกระทบเกี่ยวกับสิทธิดานตาง ๆ ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
โดยถือปฏิบัติตามหมวด ๗ ของระเบียบ                               

๑๒.๑.๕.๒ กรณีสงหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหพิมพ
ทะเบียนหนังสือสงออกเพื่อเซ็นรับ และใหผูรับลงช่ือรับหนังสือ แลวเก็บไวเปนหลักฐาน

๑๒.๑.๖ กรณีสงหนังสือตามขอ ๑๒.๑.๕ แลวพบวาหนังสือไมถูกตอง   
หรือสงผิดตะกรางาน ใหดึงหนังสือกลับแลวดําเนินการใหถูกตอง                  

๑๒.๒  หนังสือติดตอ...



๑๒.๒ หนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ แบงเปน ๒ ระดับ ดังน้ี
๑๒.๒.๑  ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสงหนังสือ

ตามผนวก ช ทายระเบียบ ดังน้ี
๑๒.๒.๑.๑ ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ (ไดเลขทะเบียน

หนังสือสง)
                               ๑๒.๒.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงที่ตนฉบับ

๑๒.๒.๑.๓ สแกนหนังสือเขาระบบ                               
๑๒.๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ และปดงาน
๑๒.๒.๑.๕ สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลที่มีหนังสือไปถึง

๑๒.๒.๒ ระดับกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสงหนังสือตามผนวก ซ 
ทายระเบียบ ดังน้ี

๑๒.๒.๒.๑ หนวยงานสารบรรณกลางของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 
และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ
                                                               ๑๒.๒.๒.๑ (๑)  สแกนและสงหนังสือดวยระบบโดยใช
สัญลักษณกระดาษสีสม ที่ตะกรางานธุรการกองทัพอากาศ                                            
 ๑๒.๒.๒.๑ (๒) เมื่อธุรการกองทัพอากาศดําเนินการ   
ตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ แลว  ใหตรวจสอบที่เลขทะเบียนหนังสือสงออกของหนวย โดยดูในหัวขอ “เลขที่หนังสือ
ที่เกี่ยวของ” จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสอืสงออกของกองทัพอากาศ ใหนําเลขทะเบียนดังกลาว กรอกลงใน
หัวขอ “ที”่ ของหนังสือตนฉบับ

๑๒.๒.๒.๑ (๓) สแกนตนฉบับตามขอ ๑๒.๒.๒.๑ (๒) 
เขาระบบ 

๑๒.๒.๒.๑ (๔)  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปด งาน 
                                                               ๑๒.๒.๒.๑ (๕) สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคล   
ที่มีหนังสือไปถึง                                            
                                               ๑๒.๒.๒.๒ ธุรการกองทัพอากาศ
                                                             ๑๒.๒.๒.๒ (๑) รับหนังสือดวยระบบและพิมพหนังสือ
ออกจากระบบ
                                                              ๑๒.๒.๒.๒ (๒) โอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร   
ไดเลขทะเบียนหนังสือสง และนําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงในหัวขอ “ที”่ ของหนังสือ ตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ (๑)

๑๒.๒.๒.๒ (๓)  สแกนหนังสือตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ (๒)  
เขาระบบ                                            
                                                              ๑๒.๒.๒.๒ (๔)  บนัทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน

๑๒.๒.๒.๒ (๕)  กรณีหนังสือถึงหนวยงานตามโครงการ
พัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานภาครัฐ โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF
ใหสงหนังสือใหหนวยงานภาครัฐที่เกี่ยวของดวยระบบ ตามโครงการดังกลาวอีกทางหน่ึง                

ขอ ๑๓ การโอนสรางหนังสือสง ใชในกรณีเช่ือมโยงเลขทะเบียนหนังสือรับกับเลขทะเบียน
หนังสือสงของเรื่องทีม่ีความตอเน่ืองในสวนราชการเดียวกัน เพื่อประโยชนในการคนหา

ขอ ๑๔ การโอน...



ขอ ๑๔ การโอนสรางหนังสือสงมี ๒ วิธี ไดแก การโอนสรางหนังสือภายในองคกร และการโอนสราง
หนังสือสงออกนอกองคกร 
     ๑๔.๑  การโอนสรางหนังสือภายในองคกร ใชในกรณีหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ
ภายในกองทัพอากาศ หรือหนังสือติดตอราชการในนามหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศกับหนวยงาน            
หรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการโอนสรางหนังสือสงตามผนวก ฌ ทายระเบียบ ดังน้ี           

๑๔.๑.๑  เลือกเลขทะเบียนหนังสอืรับ ที่ตองการออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
ดวยวิธีการโอนสรางหนังสือภายในองคกร เสร็จแลวจะไดเลขทะเบียนหนังสือสง                    

๑๔.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงที่ไดจากขอ ๑๔.๑.๑ กรอกลงที่ตนฉบับ
๑๔.๑.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ
๑๔.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน                    

 ๑๔.๑.๕ สงดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของ หรือสงตนฉบับใหหนวยงาน
หรือบุคคลที่มีหนังสอืไปถึง                    
                             ๑๔.๒ การโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร ใชในกรณีหนังสือติดตอราชการ
ในนามกองทัพอากาศกับหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการโอนสรางหนังสือสง
ตามผนวก ญ ทายระเบียบ ดังน้ี           

๑๔.๒.๑ เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ ที่ตองการออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
ดวยวิธีการโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร เสร็จแลวจะไดเลขทะเบียนหนังสือสง

๑๔.๒.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงที่ไดจากขอ ๑๔.๒.๑ กรอกลงที่ตนฉบับ
๑๔.๒.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ
๑๔.๒.๔  บันทกึรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน
๑๔.๒.๕ สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลที่มีหนังสอืไปถึง

หมวด ๔
การคนหา

ขอ ๑๕  การคนหาหนังสือจะตองเปนหนังสือที่มีการรับสงผานตะกรางานของสวนราชการ
ผูใชงานระบบเทาน้ัน สามารถปอนขอมูลพื้นฐานเกี่ยวกับเลขทะเบียน เลขที่หนังสือ จาก ถึง วันเดือนป  หรอืช่ือเรอื่ง 
อยางใดอยางหน่ึง หรอืเพิ่มเติมขอมูลดวยเงื่อนไขการคนหา หรือประเภทหนังสือ หรือหนังสือสงออก ดังน้ี
                              ๑๕.๑ คนหาหนังสือตามเงื่อนไข ไดแก หมวดหนังสอื ประเภทหนังสือ การลงนาม
วิธีการรับสงหนังสือ หรือช้ันความเร็ว
                              ๑๕.๒  คนหาตามประเภทหนังสอื จากการสรางทะเบียนหนังสือสงภายใน เชน คําสั่ง 
หนังสือรับรอง หนังสอืสงภายใน

๑๕.๓ คนหาหนังสือสงออก ใชในกรณีที่สวนราชการสงหนังสือแลวเกิดขอผิดพลาด
ตองการดึงหนังสือกลับ เพื่อแกไขและสงใหมใหถูกตอง โดยปอนขอมูลเกี่ยวกับเลขทะเบียนหนังสือรับเขา           
หรือทะเบียนหนังสือสงออก เลขที่หนังสือ หรือสงถึงสวนราชการ

หมวด ๕ ...



หมวด ๕
การติดตามงาน

ขอ ๑๖  การติดตามงานเปนการติดตามการดําเนินการของหนังสือที่อยูในความรับผิดชอบ
ของผูบริหารหรือผูใชงานระบบ เพื่อติดตามหนังสือที่เปนเรื่องสําคัญ หรือมีการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติ
ตอหนังสือ โดยมีแนวทางการปฏิบัติดังน้ี

๑๖.๑ ผูใชงานระบบ เมื่อปอนขอมูลรับหนังสือแลว หากพิจารณาเห็นวาเปนเรื่องที่ตอง
ติดตาม ใหปอนขอมูลเพิ่มในชองติดตามผลการทํางานโดยใสเครื่องหมายถูก () ที่เมนูบันทึก และใหยกเลิก          
การติดตามผลการทํางานเมื่อดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว โดยนําเครื่องหมายถูก () ที่ชองติดตามผลการทาํงานออก 

๑๖.๒ ผูบริหาร ใชระบบในการติดตามงานของสวนราชการที่รับผิดชอบ โดยการ
ตรวจสอบหนังสือรอปฏิบัติ หนังสือระหวางดําเนินการ และจํานวนหนังสือทั้งหมดของสวนราชการ  ไดที่เมนู 
ติดตามงาน

หมวด ๖
การพิมพร ายงาน

ขอ ๑๗ การพิมพรายงาน 
          ๑๗.๑  ใหผูใชงานระบบ พิมพทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือสง หลังเลิก
การใชงานระบบในแตละวัน  และนําเรียนผูรับผิดชอบงานสารบรรณตามขอ ๓.๘ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง
ทุกสัปดาห           

๑๗.๒ เมื่อสิ้นปปฏิทินใหผูใชงานระบบ บันทึกขอมูลการพิมพรายงานลงในแผน
บันทึกขอมูล เพื่อเกบ็ไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ

ขอ ๑๘  นอกจากการพิมพรายงานตามขอ ๑๗ แลว ยังมีการพิมพรายงานประเภทอื่น ๆ 
ไดแก หนังสือสงออกเพื่อเซ็นรับ หนังสือสงภายนอกองคกร และพิมพรายงานตามประเภทหนังสือ ซึ่งผูใชงาน
สามารถเลือกใชตามเงื่อนไขของแตละประเภท 

หมวด ๗
ระบบหนงัสือเวียนอิเล็กทรอนิกส

ขอ ๑๙ ระบบหนังสือเวียนอิ เล็กทรอนิกส  เปนแหล งรวบรวมหนังสือเวียนเพื่ อทราบ 
หรือการประชาสัมพันธของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศให
อยูในที่เดียวกัน เพื่อใหกําลังพลของกองทัพอากาศรับทราบขอมูลขาวสารไดอยางรวดเร็วและทั่วถึง สามารถเรียกดู
ไดที่มุมบนดานขวาของหนาจอระบบ โดยไมตองปอนช่ือผูใชงานและรหัสผาน (Login)

ขอ ๒๐  การปฏิบัติตอหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสใหดําเนินการ ดังน้ี
๒๐.๑  การนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ใหประทับตราขอความวา 

“สงเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสแลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวา แลวจึงสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณ
กระดาษสีสม จากน้ันใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส

๒๐.๒ การรับหนังสือดวยระบบตามขอ ๒๐.๑ ใหบันทึกหนังสือเรียนหัวหนา    
หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศหรือหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศทราบและเก็บไวเปนหลักฐาน    
โดยไมตองนําไปสําเนาเพื่อแจงเวียนภายในหนวยอีก

หมวด ๘ ...



หมวด ๘
การจัดเก็บและการทําลาย

ขอ ๒๑ หนังสือที่รับสงดวยระบบ จัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย (Server) สําหรับ       
การจัดเก็บหนังสือที่เปนตนฉบับหรือสําเนา ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ          
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม

ขอ ๒๒ การทําลายหนังสือ ใหผูรับผิดชอบการเก็บสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ ภายใน  ๖๐ วัน 
หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ
ดําเนินการตามข้ันตอนการทําลายหนังสือ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม  เมื่อไดรับอนุมัติใหทําลายหนังสือแลว จึงใหทําลายตนฉบบัและสําเนา โดยใหหนวยงาน
สารบรรณกลางบันทึกการปฏิบัติในระบบวาทําลายตนฉบับแลว 

หมวด ๙
การโอนหนังสือขามป

ขอ ๒๓ การโอนหนังสือขามป เปนการคัดลอกขอมูลและรายละเอียดหนังสือจากฐานขอมูล
ปที่ผานมา มาไวรวมกับฐานขอมูลปปจจุบัน เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือดวยระบบเปนไปอยางตอเน่ือง 
โดยให สวนราชการดําเนินการ ดังน้ี

๒๓.๑  วันทําการสุดทายของเดือนธันวาคม ใหผูใชงานระบบตรวจสอบสถานะของหนังสอื
ที่รอการปฏิบัติ หรืออยูระหวางดําเนินการ หากเสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการปดงาน หรือสงใหสวนราชการ
เกี่ยวของ        
           ๒๓.๒ วันทําการแรกของเดือนมกราคม ใหผูใชงานระบบตรวจสอบสถานะของหนังสือ 
หากมีหนังสือรอการปฏิบัติ หรืออยูระหวางดําเนินการในฐานขอมูลปที่ผานมา ใหดําเนินการโอนหนังสือขามป 
โดยปฏิบัติตามวิธีการโอนหนังสือขามปตามผนวก ฎ ทายระเบียบ

หมวด ๑๐
เบ็ดเตล็ด

ขอ ๒๔ การใชงานระบบของผูบริหารหรือผูใชงานระบบ ตองเปนสมาชิกไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(e-mail) ของกองทัพอากาศ และสวนราชการจะตองกําหนดสิทธ์ิการใชงานระบบ สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ 
เพื่อนําเขาฐานขอมูลของระบบ จึงจะสามารถเขาใชงานระบบได

ขอ ๒๕ การปอนขอมูลในระบบทุกหัวขอใหใชเลขอารบิก
ขอ ๒๖  กรณีที่ไมสามารถใชงานระบบได

                                  ๒๖.๑  กรณีเครือขายขัดของ ใหดําเนินการดังน้ี
                                    ๒๖.๑.๑  ใหผูใชงานระบบจัดสรางทะเบียนหนังสือรบัและทะเบียนหนังสือสง
เก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรตามรูปแบบที่ระบบกําหนด แลวปอนรายละเอียดของหนังสือตามชองรายการ 
โดยใหตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบยีนหนังสือสง จากแบบพมิพรายงานประจําวันที่พิมพเก็บไว

๒๖.๑.๒  สแกนหนังสือโดยต้ังช่ือไฟลขอมูลเปนเลขทะเบียนหนังสือรับ
และทะเบียนหนังสือสงเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และดําเนินการตามวิธีปฏิบัติในการรับสงหนังสือที่ไมใชระบบ

๒๖.๑.๓  เมื่อระบบ...



๒๖.๑.๓  เมื่อระบบใชงานไดตามปกติ ใหผู ใช งานระบบตรวจสอบ
เลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒๖.๑.๑ วามีจํานวนเทาใด ใหเวนเลขทะเบียน
ตามจํานวนดังกลาวไว แลวจึงเริ่มใชงานระบบตอไปตามปกติ

๒๖.๑.๔  การนําขอมูลเขาระบบ
๒๖.๑.๔.๑  สวนราชการที่สงหนังสือ นําขอมูลในทะเบียนหนังสือสง 

ตามขอ ๒๖.๑.๑ ลงทะเบยีนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือสงตรงกัน พรอมกับแนบไฟลสแกนหนังสือ
ที่จัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และใหบันทึกงานเกี่ยวกับขอขัดของและการปฏิบัติที่ไดดําเนินการแลวไวเปน
หลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของ     

๒๖.๑.๔.๒  สวนราชการที่รับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบ
กับทะเบียนหนังสือรับตามขอ ๒๖.๑.๑ แลวลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน 
พรอมกับแนบไฟลสแกนหนังสือที่จัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และใหบันทึกงานเกี่ยวกับขอขัดของและ
การปฏิบัติที่ไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของหรือปดงาน     

๒๖.๒  กรณีไฟฟาขัดของ ใหดําเนินการดังน้ี
 ๒๖.๒.๑  ใหผูใชงานระบบจัดทําทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง

ตามรูปแบบที่ระบบกําหนด แลวกรอกรายละเอียดของหนังสือตามชองรายการ โดยใหตรวจสอบเลขทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงจากแบบพิมพรายงานประจําวันที่พิมพเก็บไว แลวดําเนินการตามวิธีปฏิบัติ
ในการรับสงหนังสือ
  ๒๖.๒.๒  เมื่อไฟฟาใชงานไดตามปกติ ใหผูใชงานระบบตรวจสอบเลขทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒๖.๒.๑ วามีจํานวนเทาใด ใหเวนเลขทะเบียนตามจํานวนดังกลาวไว 
แลวจึงเริ่มใชงานระบบตอไปตามปกติ

๒๖.๒.๓  การนําขอมูลเขาระบบ
๒๖.๒.๓.๑  สวนราชการที่สงหนังสือ นําขอมูลในทะเบียนหนังสือสง 

ตามขอ ๒๖.๒.๑ ลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือสงตรงกัน และใหบันทึกงานเกี่ยวกับ
ขอขัดของและการปฏิบัติที่ไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของ

๒๖.๒.๓.๒  สวนราชการที่รับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบ
กับทะเบียนหนังสือรับตามขอ ๒๖.๒.๑ แลวลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน 
โดยใหสวนราชการที่มีหนังสือตนฉบับในขณะน้ัน สแกนหนังสือเขาระบบ และใหบันทึกงานเกี่ยวกับขอขดัของและ
การปฏิบัติที่ไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการที่เกี่ยวของหรือปดงาน

ขอ ๒๗ การจัดทําสําเนาเพื่อเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ใหหนวยงานสารบรรณกลาง
ระดับกองทัพอากาศ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ      
ดําเนินการดังน้ี

๒๗.๑  หนังสือสงออกดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหพิมพออกจากระบบ โดยให
ผูรับผิดชอบงานสารบรรณเปนผูรับรองสําเนา

๒๗.๒  หนังสือสงออกดวยสัญลักษณกระดาษสีสม ไมตองจัดทําสําเนา แตใหนํา
หนังสือตนฉบับเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง

ขอ ๒๘  การระบุ...



ขอ ๒๘  การระบุช้ันความเร็วของหนังสือ ใหสวนราชการที่จัดทําหนังสือเปนผูกําหนด และให  
สวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตอหนังสือฉบับน้ัน ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย     
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  มีนาคม  พ.ศ.๒๕๕๖

   (ลงช่ือ)  พลอากาศเอก ประจิน  จั่นตอง
(ประจิน  จั่นตอง)

                                                             ผูบัญชาการทหารอากาศ

การแจกจาย
- ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจําผูบังคับบัญชา, 

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.

สําเนาถูกตอง
(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 ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖
แบบรายงานผลการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประจํารอบเดือน

        มกราคม – มีนาคม       เมษายน – มิถุนายน       กรกฎาคม – กันยายน        ตุลาคม – ธันวาคม
หนวย.......................................................

๑.  ผูใหขอมูล.................................................................ตําแหนง.........................................................................
     โทร. .......................................โทรศัพทเ คลื่อนที.่.................................อเีมล ทอ. .........................................
๒.  รายงานสรปุจํานวนหนังสือของหนวย
     ๒.๑  หนังสือรอลงทะเบียน จํานวน................................รายการ
     ๒.๒  หนังสือระหวางดําเนินการ จํานวน................................รายการ
     ๒.๒  หนังสือตีกลบั จํานวน................................รายการ
     ๒.๒  หนังสือที่ตองติดตาม (เฉพาะหนวยงานของตน) จํานวน................................รายการ
๓.  หนังสือที่รบัเขามาจากหนวยอื่น

๓.๑  ภายนอกหนวย
            ๓.๑.๑  การสงหนงัสอืทางระบบ    
                 สง ไมสง ระบุหนวย...............................................................................
            ๓.๑.๒  การปอนขอมูลไมถูกตอง
                             เลขไทย  หนวย...............................................................................................................
                             อื่น ๆ ระบุ............................................................หนวย.................................................
            ๓.๑.๓  การสแกนหนงัสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีฟา)
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย.........................................................................
            ๓.๑.๔  การสแกนหนงัสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสสีม)
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย.........................................................................
    ๓.๒  ภายในหนวย
            ๓.๒.๑  การสงหนงัสอืทางระบบ    
                 สง ไมสง ระบุหนวย...............................................................................
            ๓.๒.๒  การปอนขอมูลไมถูกตอง
                             เลขไทย  หนวย...............................................................................................................
                             อื่น ๆ ระบุ............................................................หนวย.................................................
            ๓.๒.๓  การสแกนหนงัสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีฟา)
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย.........................................................................
            ๓.๒.๔  การสแกนหนงัสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสสีม)
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย.........................................................................
๔.  หนังสือแจงเวียน นขต.ทอ.ที่นําเขาระบบหนงัสือเวียนอิเล็กทรอนิกส
              มี  จํานวน...........................ฉบับ  

         ไมมี
         อื่น ๆ ระบุ...................................................................................................................................

๕.  เมื่อระบบ...



        
๕.  เมื่อระบบเกิดขัดของไมส ามารถใชงานได

         นําหนังสือเขายอนหลัง  
       ไมไดนํางานเขายอนหลัง เนอื่งจาก............................................................................................

๖.  การออกคําสงั่แตงต้ังผูรบัผิดชอบในการใชงานระบบของหนวย
                    ดําเนินการแลว หลักฐาน ...........................................................................................................
                    ยังไมไดดําเนินการ เพราะ...........................................................................................................
๗.  การจัดทําทําเนียบผูบริหาร ผูใชงานระบบ สงสําเนาให สบ.ทอ.
                    ดําเนินการแลว หลักฐาน ...........................................................................................................

          ยังไมไดดําเนินการ เพราะ...........................................................................................................
๘.  การบํารงุรักษาอปุกรณระบบของ จนท.บริษัทคสู ัญญา          

มี (ระบุวันเขาบํารงุรกัษาอุปกรณ) .............................................................................................          
                    ไมมี
๙.  ขอเสนอแนะ....................................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................................................
     ........................................................................................................................................................................

(ลงช่ือ).................................................................
(ตําแหนง)............................................................
(วัน เดือน ป).......................................................



ผนวก ข ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

ใบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)
(สําหรับการขอเพิ่มเติมผูใชงานระบบใหม)

ยศ - ช่ือ - สกุล......................................................................ตําแหนง............................................................
หนวยที่ใชระบบงาน............................................................. อีเมล ทอ. .............................................................

การตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผลการปฏบิัติ
๑.  การเขาสรู ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส (e-admin) โดยเรียกที่ URL

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

๒.  ข้ันตอนการรับสงหนังสือรอลงทะเบียน หนงัสอืระหวางดําเนินการ และหนังสือ
     ตีกลับ (การรับสงหนังสือ - การบันทึกงาน - การปดงาน)

ได         ไมได

๓.  ข้ันตอนการลงรับหนังสือ และการสรางทะเบียนหนงัสือสงภายใน
     (การรับสงหนังสือ - สแกนหนังสือเขาระบบ - การบันทกึงาน - การปดงาน)

ได         ไมได

๔.  ข้ันตอนการคนหาหนังสือ การติดตามงาน และการปดงาน ได         ไมได
๕.  ข้ันตอนการพิมพรายงาน ได         ไมได

(ลงช่ือ) .....................................................
                ผูขอใชงานระบบ

     ขอรับรองวา............................................................................
เปนผูที่มีคุณสมบัติครบถวนตามรายการตรวจสอบดังกลาว    
เห็นสมควรแตงต้ังใหเปนผูใชงานระบบฯ ตอไป

                  (ลงช่ือ) ..................................................................
  (ตําแหนง)..............................................................

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

                          

หมายเหตุ        ผูรับรอง ไดแก
               ๑. หัวหนาแผนกธุรการ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาแผนกสนับสนุน 
กองบัญชาการกองทัพอากาศ
               ๒. หัวหนาฝายธุรการ สํานักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ 

๓. นายทหารธุรการ ศูนยการสงครามทางอากาศ นายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการ
เครื่องบินพระราชพาหนะ และนายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ

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


ผนวก ค ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

วิธีการรับหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทพัอากาศ

- ตรวจจาหนาซอง
- เปดผนึก
- ตรวจความถูกตอง
- ลงช่ือรับ

ปอนขอมลูรบัหนงัสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนงัสือรับ)

สงใหส วนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ พรอมตนฉบบั

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

- ประทับตรารบัหนงัสือ
- ลงเลขทะเบียน วันเดือนป และเวลารบั
  หนังสือที่ไดจ ากระบบ ในตรารับหนังสือ

ผูรบัผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกแยกเรื่อง
เพื่อใหห นวยเกี่ยวของดําเนินการ

บันทึกนําเรียนผูบงัคับบญัชาทราบหรือสงั่การ
สงใหผ ูบงัคับบัญชาดวยระบบ พรอ มตนฉบบั

สแกนหนงัสอืเขาระบบ



ผนวก ง  ประกอบระเบียบกองทพัอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

วิธีการรับหนังสือสญัลกัษณกระดาษสีสม จากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

ตรวจความถูกตองของหนังสือในระบบ

สวนราชการที่สง หนังสือ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหส วนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ

ไมถูกตอง

ตีกลับ
พรอมทั้งบนัทึกเหตผุลหนาที่รบั

ถูกตอง

รับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ)

- พิมพหนังสือออกจากระบบ
- ประทับตรารบัหนงัสือ
- ลงเลขทะเบียน หนังสือรบั วันเดือนป และเวลา
  รับหนังสือที่ไดจ ากระบบ ในตรารับหนังสือ

สแกนหนงัสอืเขาระบบ

ผูรบัผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกแยกเรื่อง
เพื่อใหห นวยเกี่ยวของดําเนินการ

บันทึกนําเรียนผูบงัคับบญัชาทราบหรือสงั่การ
สงใหผ ูบงัคับบัญชาดวยระบบ พรอ มหนงัสอื

กรณีเปนหนงัสือเวียนอิเล็กทรอนิกส
- บันทึกใหผบู ังคับบญัชารบัทราบ 
- สแกนหนังสือเขาระบบ
- ปดงาน

กรณีเปนหนงัสือเวียนเพื่อปฏิบัติ
หรือหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ
บันทึกใหผ บู ังคับบญัชาสงั่การ



ผนวก จ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

วิธีการรับหนังสือสญัลกัษณกระดาษสีฟาจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ 

กรณีเปนเร่ืองเรง ดวน (ตามระเบยีบกองทัพอากาศ
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบตัติอหนงัสือ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๙) ใหป ฏิบตัเิชนเดยีวกับการรบั
หนังสอืสัญลักษณกระดาษสสีม ตามผนวก ง ไปกอน 
เม่ือไดรบัตนฉบบัแลวใหนาํไปแนบกบัตัวเร่ือง

คนหาหนังสือดวยระบบเมื่อไดร ับตนฉบบั

สวนราชการที่สง หนังสือ

ไมถูกตอง

หนาที่รบั
ตีกลับ

พรอมทั้งบนัทึกเหตผุล

ตรวจความถูกตอง

ถูกตอง

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหส วนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ พรอมตนตนฉบบั

- ประทับตรารบัหนงัสือ
- ลงเลขทะเบียนหนงัสือรบั วันเดือนป และเวลารบั
  หนังสือที่ไดจ ากระบบในตรารบัหนงัสือ

สแกนหนงัสอืเขาระบบ

ผูรบัผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกแยกเรื่อง
เพื่อใหห นวยเกี่ยวของดําเนินการ

บันทึกนําเรียนผูบงัคับบญัชาทราบหรือสงั่การ
สงใหผ ูบงัคับบัญชาดวยระบบ พรอ มตนฉบบั

รอตนฉบับกรณีเปนเร่ืองไมเรงดวน
หากพนกําหนดดังน้ี
- สวนราชการ ณ ท่ี ตัง้ดอนเมือง 
และบางซ่ือ  เกิน ๓ วันทําการ 
- สวนราชการ ณ ท่ีตั้งตางจังหวดั 
เกิน ๗ วันทําการ 



ผนวก ฉ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การสง หนงัสอืติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

สวนราชการที่สง หนังสือ

ปอนขอมลูของหนังสือเขาระบบ 
(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

สงใหส วนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ

นําเลขทะเบียนหนังสือสง
กรอกลงที่ตนฉบับ

สแกนหนงัสอืเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

ดึงหนังสือกลับ
เมื่อพบวาหนังสือไมถูกตองหรือสงผิดตะกรางาน

กรณีสง หนงัสือ
สัญลักษณกระดาษสีฟา

ใหพิมพทะเบียนหนงัสือสงออก
เพื่อเซ็นรบั และใหผ ูรับลงช่ือรบั
หนังสือเกบ็ไวเปนหลกัฐาน 

กรณีสง หนงัสือ
สัญลักษณกระดาษสีสม

เก็บตนฉบบัไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง

หากเปนเรื่องเวียนเพื่อทราบ หรอืการประชาสัมพันธ 
ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอเิลก็ทรอนิกสอีกทางหนงึ่



ผนวก ช ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การสง หนงัสอืติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ ระดบัหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ

สวนราชการที่สง หนังสือ

ปอนขอมลูของหนังสือเขาระบบ 
(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ และปดงาน

สงตนฉบบัใหหนวยงานหรือบุคคลที่มหีนังสือไปถึง

นําเลขทะเบียนหนังสือสง
กรอกลงที่ตนฉบับ

สแกนหนงัสอืเขาระบบ



ผนวก ซ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การสง หนงัสอืติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ ระดบักองทัพอากาศ

หนวยงานสารบรรณกลาง
ของหนวยข้ึนตรงกองทพัอากาศ และ

หนวยข้ึนตรงกองบญัชาการกองทัพอากาศ

สแกนและสงหนงัสือดวยระบบ
โดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม

ที่ตะกรางานธุรการกองทัพอากาศ

สงตนฉบบั
ใหหนวยงานหรือบุคคลทมี่ีหนงัสือไปถึง

ปดงาน

สงดวยระบบ
ใหหนวยงานภาครัฐตามโครงการ
พัฒนาแลกเปลี่ยนขอมลูระหวาง
ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส

โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF

ธุรการกองทัพอากาศ

รับหนังสือดวยระบบ
และพิมพหนังสือออกจากระบบ

โอนสรางหนงัสือสงออกนอกองคกร
ไดเลขทะเบียนหนังสือสง

นําเลขทะเบียนหนังสือสง
กรอกลงในหัวขอ “ที”่ ของหนังสือ

ตรวจสอบเลขทะเบียนของหนังสือสงออกของหนวย 
โดยดูในหัวขอ “เลขที่หนังสือที่เกี่ยวของ” จะปรากฏ
เลขทะเบียนหนังสือสงของกองทัพอากาศ 

สแกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สแกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

ปดงาน

นําเลขทะเบียนหนังสือสงของกองทัพอากาศ
กรอกลงในหัวขอ “ที”่ ของตนฉบับ



ผนวก ฌ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การโอนสรางหนังสือภายในองคก ร

สวนราชการที่สง หนังสือ

เลอืกเลขทะเบียนหนงัสือรับ

โอนสรางหนงัสอืภายในองคกร (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

ดําเนินการตามผนวก ฉ ตอไป 
(กรณีการสง หนงัสือติดตอระหวาง
สวนราชการภายในกองทัพอากาศ)

ดําเนินการตามผนวก ช ตอไป 
(กรณีการสง หนงัสือติดตอกับหนวยงาน

หรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ 
ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ)



ผนวก ญ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคก ร

ธุรการกองทัพอากาศ

เลอืกเลขทะเบียนหนงัสือรับ

โอนสรางหนงัสอืสง ออกนอกองคก ร (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

ดําเนินการตามผนวก ซ ตอไป 
(กรณีการสง หนงัสือหนังสือติดตอราชการ
ภายนอกกองทพั ระดับกองทพัอากาศ)



ผนวก ฎ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖

การโอนหนงัสือขามป
 

สวนราชการภายในกองทัพอากาศ

เลอืกฐานขอมลูปทผี่านมา

ตรวจสอบสถานะของหนงัสือ

หนังสอืรอปฏบิัติ หนังสอืระหวางดําเนินการ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

ปดงาน

เลือกเมนู “โอนงาน”

เลือกฐานขอมลูปป จจุบัน

เปลี่ยนฐานขอ มลูใหเ ปนปป จ จบุัน

สงตนฉบบัใหส วนราชการที่เกี่ยวของ



 

 
 

ผนวก จ 
 
 
 



                                                                                                               ผนวก จ - ๑ 
                                                                (สำเนา)             หนวยรบั 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๐๘๓๐) 

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

เร่ือง  ขออนุมัติใหใชไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางของ นขต.ทอ.เพ่ือรับสงหนังสอืราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

 ๑. ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ขอ ๘๙/๑ สรุปความวา ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
สำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางสำหรับการรับ 
และการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของสวนราชการนั้น ในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค
หรือมีหนวยงานในสังกัดทีจ่ำเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลาง เพ่ือประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเปนอ่ืนใดใหตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของตนเอง สวนราชการนั้น 
จะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางเฉพาะ สำหรับการรับและการสง 
หนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานนั้นก็ได โดยใหสวนราชการประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง 
ในเว็บไซตของสวนราชการนั้น และใหแจงไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลติจิทัล (องคการมหาชน) เพื่อรวบรวม 
เผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที่ที่มีหนาที่ตรวจสอบหนังสือที่สงมายังที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ดังกลาวดวย นั้น 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
  ๒.๑ ทอ.มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) สำหรับใชรับสงหนังสือราชการ 
ระหวางสวนราชการภายใน ทอ.และหนวยงานภายนอก ทอ.ที่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มาตั้งแตป ๕๒ 
  ๒.๒  ในป ๖๔ รวมกับ ทสส.ทอ.และ สอ.ทอ.กำหนดไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล)
กลางของ ทอ.ใชชื่อวา saraban@rtaf.mi.th โดยเผยแพรที ่อยู อีเมลกลาง ทอ.ในเว็บไซต ทอ. และสงให
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพรตอไป เรียบรอยแลว 
  ๒.๓  ปจจุบัน นขต.ทอ.นอกจากใชระบบ e-admin เปนหลักแลว ยังมีความจำเปน 
ตองใชอีเมลเพ่ือรับสงหนังสือราชการเพ่ิมอีกชองทางหนึ่งในกรณีระบบ e-admin เกิดขัดของไมสามารถใชงานได 
สบ.ทอ.จึงขอรับการสนับสนุนจาก สอ.ทอ.ใหกำหนดอีเมลกลางของ นขต.ทอ.เรียบรอยแลวตามผนวกที่แนบ 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการรับสงหนังสือราชการของ นขต.ทอ.โดยใชอีเมล 
เปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม ตามขอ ๑ เห็นสมควรให นขต.ทอ.ดำเนินการดังนี้ 
  ๓.๑  นขต.ทอ. 
    ๓.๑.๑  ใหใชอีเมลกลางของหนวยตามผนวกที่แนบ เปนอีกชองทางหนึ ่งสำหรับ 
รับสงหนังสือราชการเพิ่มเติมในกรณีระบบ e-admin เกิดขัดของไมสามารถใชงานได โดยปฏิบัติตามคูมือ 
การรับสงหนังสือราชการทางอีเมลที่ สบ.ทอ.จัดทำในขอ ๓.๒.๓ 
    ๓.๑.๒  กำหนดผูรับผิดชอบการใชงานอีเมลกลางของหนวย โดยสงรายชื่อและ 
หมายเลขโทรศัพทติดตอ ให สบ.ทอ.ภายใน ๒๐ มี.ค.๖๖ ทั้งนี้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อและหมายเลข 
โทรศัพทฯ ใหแจง สบ.ทอ.ทราบดวยทุกครั้ง 

๓.๒  สบ.ทอ. ... 



                                                                                                               ผนวก จ - ๒ 
  
  ๓.๒  สบ.ทอ. 
    ๓.๒.๑  กำหนดผูรับผิดชอบการใชงานอีเมลกลาง ทอ. saraban@rtaf.mi.th 
    ๓.๒.๒ จัดทำบัญชีรายช่ือและหมายเลขโทรศัพทฯ ตามขอ ๓.๑.๒ และแจง นขต.ทอ. 
ทราบเพ่ือการตดิตอประสานงาน 
    ๓.๒.๓  จัดทำคูมือการรับสงหนังสือราชการทางอีเมล และแจงให นขต.ทอ.ทราบและ
ถือปฏิบัติ 
    ๓.๒.๔  แจงรหัส (Password) เบื้องตน สำหรับการเขาใชงานอีเมลใหผูรับผิดชอบของ
แตละหนวย (ควรเปลี่ยนรหัสใหมทันทีเมื่อเขาใชงานแลว) 
  ๓.๓ ทสส.ทอ.แจงที่อยูอีเมลกลางของหนวยภายใตโดเมน @rtaf.mi.th ตามขอ ๓.๑.๑
พรอมหมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบ ตามขอ ๓.๑.๒ ใหสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน)เพ่ือ
รวบรวมเผยแพรแทนอีเมลเดิมภายใตโดเมน @mail.go.th 

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงช่ือ)  พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

 (ลงช่ือ)  พล.อ.อ.อลงกรณ  วณัณรถ 
                      ผบ.ทอ. 
                    ๙ มี.ค.๖๖ 
การแจกจาย 
นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. 
สำเนาถูกตอง 

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

พ.อ.ท.ณรงคชัย ฯ     พิมพ/ทาน 
น.ต.หญิง                      ตรวจ 
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ผนวก 
ชื่อไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส (อีเมล) กลางของ ทอ.และ นขต.ทอ. 

 
ลำดบั หนวยงาน ชื่ออีเมล หมายเหต ุ

๑ กองทัพอากาศ (สบ.ทอ.ลงทะเบียนในนาม ทอ.) saraban@rtaf.mi.th สบ.ทอ.รับผิดชอบ 
๒ ศูนยอำนวยการเครื่องบนิพระราชพาหนะ saraban_rfaac@rtaf.mi.th  
๓ ศูนยอำนวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ saraban_rfhac@rtaf.mi.th  
๔ ศูนยการสงครามทางอากาศ saraban_ awfc@rtaf.mi.th  
๕ สำนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ saraban_def@rtaf.mi.th  
๖ สำนักงานประสานภารกิจดานความมัน่คง 

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 กรมขาวทหารอากาศ saraban_ intell@rtaf.mi.th  
๑๑ กรมยุทธการทหารอากาศ saraban_do@rtaf.mi.th  
๑๒ กรมสงกำลังบำรุงทหารอากาศ 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 ศูนยไซเบอรกองทัพอากาศ saraban_cyber@rtaf.mi.th  
๒๓ กองบัญชาการควบคุมการปฏิบัติทางอากาศ saraban_daoc@rtaf.mi.th  
๒๔ หนวยบัญชาการอากาศโยธนิ saraban_sfc@rtaf.mi.th  
๒๕ ศูนยปฏิบัติการทางอวกาศกองทัพอากาศ 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 หนวยงาน ชื่ออีเมล หมายเหต ุ
๓๑ กองปน 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 กรมชางอากาศ saraban_dae@rtaf.mi.th  
๔๐ กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ saraban_comm@rtaf.mi.th  
๔๑ กรมสรรพาวธุทหารอากาศ saraban_arm@rtaf.mi.th  
๔๒ กรมแพทยทหารอากาศ saraban_medical@rtaf.mi.th  
๔๓ กรมพลาธิการทหารอากาศ saraban_quarter@rtaf.mi.th  
๔๔ กรมชางโยธาทหารอากาศ saraban_civil@rtaf.mi.th  
๔๕ กรมขนสงทหารอากาศ saraban_trans@rtaf.mi.th  
๔๖ ศูนยซอฟตแวรกองทัพอากาศ 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 ศูนยวิจยัพัฒนาวิทยาศาสตรเทคโนโลย ี

การบินและอวกาศกองทัพอากาศ 
saraban_rdc@rtaf.mi.th  

๕๑ สถาบนัเวชศาสตรการบนิกองทัพอากาศ saraban_iam@rtaf.mi.th  
๕๒ สำนักงานผูบังคับทหารอากาศดอนเมือง saraban_ admbc@rtaf.mi.th  
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คำแนะนำการปฏิบตัิราชการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในระยะเริ่มตน 
ตามพระราชบัญญัตกิารปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๖๕ 

 ตามมาตรา ๖ แหง พ.ร.บ.การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๖๕ (พ.ร.บ.ฯ) กำหนดให
คณะรัฐมนตรีกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ซึ่งรวมถึงมาตรฐานขอมูลดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
ที่หนวยงานของรัฐจะตองใชและปฏิบัติใหสอดคลองกันเช่ือมโยงถึงกันได มีความมั่นคงปลอดภัยและประชาชน
ทั่วไป สามารถเขาถึงไดโดยสะดวก ประกอบกับมาตรา ๗ แหง พ.ร.บ.ฯ กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองรับคำขอ
และการติดตอที่ประชาชนสงมาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได รวมทั้งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ.๒๕๖๔ (ระเบียบสารบรรณฯ) ยังไดกำหนดใหสวนราชการตองติดตอราชการโดยใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
เปนหลัก กรมสารบรรณทหารอากาศจึงไดจัดทำวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้ข้ึนโดยอางอิงขอมูลจาก ๔ หนวยงาน 
ตามมาตรา ๑๙ แหงพระราชบัญญัติฯ เพื่อเปนแนวทางสำหรับ นขต.ทอ.สามารถปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกสไดอยางครบถวนในระยะเริ่มตน โดยมีการดำเนินการดังนี้ 

 ๑.  การสรางอีเมลเพ่ือเปนชองทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือรับเรื่อง 
  ๑.๑  ในช่ือ ทอ.หนึ่งบัญชีเพ่ือใชเปนบัญชีไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางในการรับสงหนังสือ 
ของ ทอ.(อีเมลกลาง) ทั้งกับหนวยงานอ่ืนและประชาชนทั่วไป 
  ๑.๒  เมื่อไดตั ้งบัญชีอีเมลกลางเรียบรอยแลว ทอ.จัดทำประกาศตามรูปแบบที่กำหนด 
เพื่อใหหนวยงานอื่นและประชาชนรับทราบชองทางการติดตอ และเมื่อจัดทำประกาศแลวเสร็จ ใหหนวย
ดำเนินการดังตอไปนี้ดวย 
   ๑.๒.๑  สบ.ทอ.ติดประกาศดังกลาวในที่เปดเผยเชนเดียวกับการประกาศอ่ืน ๆ ของ ทอ.  
และนำสงสำเนาประกาศดังกลาวใหหนวยงานทั้งภายใน และภายนอก กห.เพ่ือทราบ 
   ๑.๒.๒ ทสส.ทอ.เผยแพรประกาศดังกลาวผานชองทางเว็บไซตหรือสื่อสังคมออนไลน
ของ ทอ.เชน Facebook และ Line เปนตน เพื่อใหหนวยงานอื่นและประชาชนรับทราบไดมากที่สุด และ 
แจงลงทะเบียนอีเมลกลางของ ทอ.กับสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) (สพร.) โดยสามารถ 
แจงผานชองทางเว็บไซต https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/ 
หรือแจงทางอีเมล contact@dga.or.th โดยนำสงสำเนาประกาศไปดวย ทั้งนี้ เพ่ือให สพร.รวบรวมจัดทำเปน 
นามสงเคราะหใหหนวยงานอ่ืน ๆ และประชาชนสืบคนได 
  ๑.๓  เมื่อดำเนินการจัดตั้งอีเมลกลางแลวเสร็จ สบ.ทอ.มอบหมายใหเจาหนาที่สารบรรณ 
เปนผูควบคุมดูแลบัญชีอีเมลกลางของ ทอ.ตามที่ระเบียบสารบรรณฯ กำหนดไว โดยเจาหนาที่สารบรรณ 
ซึ่งไดรับมอบหมายดังกลาวจะมหีนาที่ดำเนนิการตรวจสอบกลองอีเมลขาเขา (Inbox) ทุกวันทำการอยางนอยวันละสอง
ครั้ง เมื่อเริ่มงานและกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) และตองตรวจสอบทั้งในกลองอีเมลขาเขา (Inbox) และ
กลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ดวย (ขอ ๒ ของภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
  ๑.๔  ทสส.ทอ.กำหนดอีเมลระดับ นขต.ทอ.สงให สบ.ทอ.เพ่ือรวบรวมให สอ.ทอ.ดำเนินการ
จัดทำอีเมลระดับ นขต.ทอ. 
  ๑.๕  เมื่อ นขต.ทอ.ไดรับการยืนยันการเปดใชงานอีเมลระดับกรม จาก สอ.ทอ.แลว  
แตละหนวยจัดใหมีเจาหนาที่สารบรรณควบคุมดูแลอีเมลของหนวย ตามที่ระเบียบสารบรรณฯ กำหนดไว  
โดยเจาหนาที่สารบรรณซึ่งไดรับมอบหมายดังกลาวจะมีหนาที่ดำเนินการตรวจสอบกลองอีเมลขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทำการ อยางนอยวันละสองครั้งเมื่อเริ่มงานและกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) และตองตรวจสอบ 
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ทั้งในกลองอีเมลขาเขา (Inbox) และกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ดวย (ขอ ๒ ของภาคผนวก ๗ 
แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
 
 ๒. การรับเรื่องติดตอทางอีเมล 
  ๒.๑ เมื่อไดรับอีเมลจากหนวยงานอ่ืนหรือประชาชนทั่วไป เจาหนาที่สารบรรณซึ่งไดรับ
มอบหมายควรตองพิจารณาในเบื้องตนจากช่ือผูสงและหัวขออีเมลที่ไดรับกอนวาเปนอีเมลที่หนวยงานอ่ืน หรือ
ประชาชนสงมาเพ่ือติดตอราชการหรือไม หากปรากฏชัดเจนวาเปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาทั่วไป หรืออีเมลชวนเช่ือ
เจาหนาที่สารบรรณสามารถลบอีเมลดังกลาวไดโดยไมตองบันทึกลงทะเบียนหนังสือรับ แตหากปรากฏวาอีเมล
ดังกลาวเปนอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืนหรือประชาชนที่ประสงคจะติดตอราชการแลว ใหถือวาอีเมลดังกลาว
เปนหนังสือราชการตามระเบียบสารบรรณฯ ที่กำหนดใหตองลงทะเบียนหนังสือรับพรอมออกหลักฐานตอบกลับ
ใหแกผูสงอีเมล ทั้งนี้ ในการตรวจสอบอีเมลกลางนั้น หากเจาหนาที่สารบรรณตรวจพบอีเมลติดตอราชการ
ปรากฏอยูในกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ใหเจาหนาที่ยายอีเมลดังกลาวไปยังกลองอีเมลขาเขา 
(Inbox) กอน แลวจึงบันทึกลงรับในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับไปยังผูสง 
  ๒.๒ ในกรณีที่เจาหนาที่สารบรรณตรวจสอบอีเมลกลางของ ทอ.หรือในกรณีที่เจาหนาที่สาร
บรรณของหนวยตรวจสอบอีเมลของหนวย นอกเวลาทำการแลวและพบวามีอีเมลที ่เปนหนังสือราชการ 
สงเขามานอกเวลาทำการ ใหเจาหนาที่บันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับวาไดรับเมลดังกลาวในวันและเวลาทำการ
ถัดไป เชน ตรวจสอบพบอีเมลที่สงเขามาในวันอาทิตยที ่ ๒๒ ม.ค.๖๖ เวลา ๒๑๓๓ ใหเจาหนาที่บันทึกลงรับ  
ในทะเบียนหนังสือรับเปนวันจันทรที่ ๒๓ ม.ค.๖๖ เวลา ๐๘๐๐ (มาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง แหง พ.ร.บ.ฯ) 
  ๒.๓  กรณีที่เจาหนาที่สารบรรณตรวจพบวาอีเมลที ่หนวยไดรับนั ้นเปนอีเมลที ่สงให 
ผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องที่อยูนอกเหนือหนาที่และอำนาจของหนวยแลว ใหเจาหนาที่สารบรรณมีหนาที่ 
ตอบกลับอีเมลไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาดดังกลาวโดยเร็ว พรอมใหแนะนำหนวยงานที่มีหนาที่
และอำนาจใหผูสงอีเมลทราบดวย ในการนี้ เจาหนาที่สารบรรณไมตองบันทึกการรับอีเมลที่สงผิดพลาดนั้น
ลงทะเบียนหนังสือรับของหนวยแตอยางใด 
  ๒.๔ สำหรับกรณีที่มีเจาหนาที่ใด ๆ ของหนวยงานพบวามีประชาชนหรือหนวยงานใด ๆ สง
เรื่องมาในชองทางอ่ืนของหนวยที่หนวยมิไดประกาศใหเปนชองทางติดตอ เชน Facebook, Messenger และ
อีเมลอ่ืน ๆ ของหนวยงานที่มิไดประกาศเปนชองทางรับหนังสือ เจาหนาที่ที่ตรวจพบเรื่องดังกลาวมีหนาที่สงตอให
สวนงานสารบรรณลงทะเบียนรับและตอบกลับไปยังผูสง (มาตรา ๑๐ วรรคสอง แหง พ.ร.บ.ฯ) โดยใหลงทะเบียน
รับหนังสือในวันและเวลาที่เจาหนาที่สารบรรณไดรับ (ขอ ๓.๑ ของภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
  ๒.๕  ในการตอบกลับอีเมลไปยังผูสง (Reply) เพ่ือตอบกลับวาไดรับเรื่องแลวเจาหนาที่สาร
บรรณจะตองตอบกลับทางอีเมลโดยระบุเลขรับตามที ่ลงบันทึกรับไวในทะเบียนหนังสือรับ พรอมแจง
หมายเลขติดตอสวนงานสารบรรณกลางของหนวย หรือหมายเลขติดตอของสวนงานหรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของ ที่
สารบรรณจะสงเรื่องไปใหดวย (ถาทราบ) เพ่ือประโยชนในการติดตอประสานงานในภายหลังตอไป (ขอ ๓.๒ ของ
ภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
  ๒.๖  เมื่อเจาหนาที่สารบรรณไดบันทึกอีเมลที่ไดรับลงในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับผูสง
เพ่ือยืนยันวาไดรับหนังสือแลว ใหเจาหนาที่สารบรรณนำสงหนังสือดังกลาวตามข้ันตอนปกติภายในของหนวย เพ่ือ
ดำเนินการตอไป โดยสามารถนำสงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ทั้งทางอีเมลของหนวย ควบคูกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสดวย 
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 ๓. การดำเนินการภายในหนวยหลังจากไดรับเรื่องจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐทางอีเมล 
  ๓.๑ เมื่อเจาหนาที่ที่รับผิดชอบไดรับหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสที่สงตอจากสวนงานสาร
บรรณแลว ใหเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของคำขอและเอกสารตามคูมือสำหรับประชาชน 
ในเรื่องนั้น ๆ และหากพบวาคำขอ เอกสาร หรือหลักฐานไมครบถวนถูกตองและจำเปนตองใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ สงเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม ใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบแจงประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ทางอีเมลใหแกไขโดยทันที โดยในการแจงประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐทางอีเมลนั้น เจาหนาที่สามารถแจงติดตอประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่
ของรัฐโดยตรงโดยไมตองสงผานสารบรรณของหนวยก็ได และอาจใชชองทางติดตออ่ืนในการแจงเพ่ิมเติมดวย
ก็ได เชน ทางโทรศัพท หรือทางไลนแอปพลิเคชั่น แตการแจงทางอีเมลนั้นเปนชองทางหลัก เนื่องจากอีเมลนั้น
เปนหลักฐานสำหรับเจาหนาที่วาไดดำเนินการแจงแลว ทั้งนี้ ในการแจงใหสงเอกสารเพ่ิมเติมนั้น เจาหนาที่ตอง
กำหนดระยะเวลาจัดสงเอกสารเพิ่มเติมใหชัดเจน พรอมทั้งแจงดวยวาหากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ ไมสงภายในกำหนดระยะเวลาแลวจะดำเนินการอยางไร 
  ๓.๒  ในกรณีเอกสารไมครบถวนถูกตองตามขอ ๓.๑ และเจาหนาที่ไมสามารถติดตอกลับไปยังผู
ซึ่งยื่นคำขอมาทางอีเมลได เชน สงอีเมลไปแตถูกสงกลับคืนโดยประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ 
มิไดแจงหมายเลขโทรศัพทหรือชองทางติดตออ่ืนใดไวในอีเมล ใหเจาหนาที่เก็บเรื่องดังกลาวไว ๓๐ วัน หากไมมี
ผูใดติดตอมาในชวงเวลาดังกลาว ใหเจาหนาที่เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามพิจารณาอนุมัติใหจำหนายเรื่องดังกลาว 
  ๓.๓ ในการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของคำขอและเอกสารหลักฐานที่ประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ สงมาทางอีเมลนั้น ใหเจาหนาที่พึงพิจารณาดังนี้ 
   ๓.๓.๑ ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ อาจใชวิธีกรอกขอมูลบน
ฟอรมอิเล็กทรอนิกสของหนวย แตหากหนวยไมมีแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกสแลวประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ อาจสงอีเมลโดยพิมพขอความใหครบถวนตามแบบฟอรมก็มีผลเปนคำขอที่ถูกตองตาม
กฎหมายแลว (มาตรา ๗ วรรคสาม แหง พ.ร.บ.ฯ) ดังนั้น เพ่ือใหเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองไดงาย 
หนวยควรจัดทำแบบฟอรมตาง ๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส โดยอาจเลือกใชรูปแบบไฟล PDF ที่กรอกขอความได 
หรือรูปแบบอ่ืนที่เห็นวามีความเหมาะสม 
   ๓.๓.๒ รูปแบบไฟลเอกสาร (Format) ที ่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือ
เจาหนาที่ของรัฐสงมานั้น จะใชรูปแบบใดก็ได ที ่ใชกันโดยทั่วไป เชน ภาพถายอิเล็กทรอนิกส ภาพสแกน  
ไมวาจะอยูในสกุล PDF TIFF JPEG PNG หรือ BMP ก็ตาม ตราบเทาที่เจาหนาที่สามารถอานขอความหรือ
เขาใจภาพไดชัดเจน ใกลเคียงตนฉบับ โดยในกรณีที่เจาหนาที่เห็นวาเอกสารที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ สงมานั้นไมมีความชัดเจนเพียงพอ ใหเจาหนาที่แจงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ ดำเนินการจัดทำภาพถายหรือภาพสแกนแลวจัดสงมาอีกครั้งหนึ่ง 
   ๓.๓.๓ ในกรณีที่กฎหมายเฉพาะ กฎเกณฑ ระเบียบปฏิบัติ ฯลฯ ในเรื่องใดกำหนดใหผู
ยื่นคำขอตองสงสำเนาเอกสารใด ๆ มากกวาหนึ่งชุด หากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ไดสง
ไฟลสำเนาเอกสารมาแลวหนึ่งชุด ใหถือวาไดสงสำเนาเอกสารมาครบตามจำนวนที่กฎหมายหรือกฎเกณฑเฉพาะ
กำหนดไวแลว ทั้งนี้ โดยผลของมาตรา ๗ วรรคสาม แหง พ.ร.บ.ฯ 
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   ๓.๓.๔ การสงอีเมลถือเปนการรับรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสโดยผูสงอีเมลอยูแลว 
ดังนั้นเจาหนาที่ไมตองแจงใหผูสงลงลายมือช่ือรับรองในสำเนาอิเล็กทรอนิกสอีก เวนแตกรณีที่ผูสงอีเมล เปนเพียงผู
สงเอกสารแทนผูอ่ืน หรือกรณีที่มีกฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดใหบุคคลอ่ืนนอกจากผูยื่นคำขอตองลงนามใน
เอกสาร ในการนี้ผู ที ่กฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดจะตองลงนามโดยอาจใชวิธีลงนามในเอกสารกอน  
แลวจึงแปลงเปนไฟลภาพอิเล็กทรอนิกส หรือใชวิธีการใดวิธีการหนึ่งตามประกาศ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ ของ สพธอ.ใน
การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสก็ได เชน ใชปากกาดิจิทัล (Stylus) ลงลายมือชื่อบนภาพถาย ภาพสแกน
เอกสารอิเล็กทรอนกิส หรือนำภาพลายมือช่ือมาประทับลงบนเอกสารอิเล็กทรอนิกสก็ได 
   ๓.๓.๕  ในกรณีที ่ผู ยื ่นคำขอสงสำเนาเอกสารที ่หนวยงานของรัฐเปนผู ออก เชน  
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบาน สำเนาใบอนุญาตขับรถ เจาหนาที่ที่รับเอกสารมีหนาที่
ตรวจสอบความถูกตองกับหนวยงานที่ออกเอกสารนั้น เชน ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนผานระบบบูรณาการฐานขอมูลประชาชนและการบริการภาครัฐ ของกรมการปกครอง (เว็บไซต 
Linkage Center-http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th) (มาตรา ๙, ๑๕ แหง พ.ร.บ.ฯ) โดยในกรณีที ่
หนวยงานที่ยงัไมมีการใหบรกิารระบบตรวจสอบเอกสาร ใหดำเนินการแนบเอกสารนั้นสงใหหนวยงานดังกลาวทาง
อีเมล เพื่อใหหนวยงานดำเนินการตรวจสอบ แตทั้งนี้หากเอกสารที่หนวยงานของรัฐออกไดมีการรับรองโดยใช
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกสที่ออกโดย Certificate Authority (CA) ซึ่งเปนผูใหบริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ 
(National Root Certification Authority of Thailand: NRCA) ไดรับรองตามที่ระบุไวในเว็บไซต NRCA - 
https://www.nrca.go.th/content/issue-cert.html แลว ใหถือวาสำเนานั้นมีความถูกตอง เจาหนาที่ไม
ตองตรวจสอบกับหนวยงานผูออกอีกครั้ง 
   ๓.๓.๖ การรบัสงเอกสารราชการที่มีช้ันความลบั ใหเจาหนาที่ปฏิบัติตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม ซึ่งกำหนดใหเอกสารราชการที่มีชั้น
ความลับระดับ “ลับที่สุด” ยังคงดำเนินการในรูปแบบเอกสาร แตสำหรับเอกสารที่มีช้ันความลับรองลงมา สามารถ
ดำเนินการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได  ต ัวอยางของวิธีการในการรักษาชั้นความลับของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส เชน การใชวิธีการเขารหัสทางอิเล็กทรอนิกส หรือการตั้ง Password เพ่ือเขาใชงานไฟลอิเล็กทรอนิกส 
โดยผูจัดทำเอกสารควรสง Password ใหผูรับที่มีสิทธิการเขาถึงเอกสารนั้นในอีกชองทาง เชน ผานชองทางอีเมล 
หรือผานชองทาง SMS เปนตน 
  ๓.๔  การพิสูจนและยืนยันตัวตนสำหรับการยื่นขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหนวยงาน
ของรัฐ 
   ๓.๔.๑ การพิสูจนและยืนยันตัวตนดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสจะใชในการ 
ยื่นขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหนวยงานของรัฐในกรณีดังตอไปนี้ การขอใหเปดเผยขอมูลสวนบุคคล  
การขอสละสิทธใิด ๆ  ตามกฎหมาย การยกเลกิคำขออนญุาตหรือขอเพิกถอนการจดทะเบียน การถอนเรื่องรองทุกขหรือ
รองเรียน และการขอสละสิทธิและปฏิเสธสิทธิใด ๆ การขอยกเลิกคำขอที่ไดยื่นไปแลว 
   ๓.๔.๒  สำหรับการพิสูจนและยืนยันตัวตนของธุรกรรมตามขอ ๓.๔.๑ หากหนวยงานไม
สามารถกำหนดใหผูยื่นคำขอพิสูจนและยืนยันดวยตนเองในข้ันตอนสุดทายของการรับบริการ เชน ใหมารับ
ใบอนุญาตดวยตนเองเจาหนาที่อาจเลือกใชวิธีการยืนยันตัวตนดวยการนัดหมายเพื่อวิดีโอคอล (Video Call) 
ผานโปรแกรมที่ประชาชนใชงานกันทั่วไป เชน วิดโีอคอลผานไลนแอปพลเิคช่ัน หรือผาน Facebook Messenger กับผู
ขอรับบริการที ่ม ีความเสี ่ยงสูง และใหเจาหน าที ่บ ันทึกภาพจากการวิด ีโอคอลเก็บไว เป นหลักฐานวา  
ไดมีการยืนยันตัวตนแลว ทั้งนี้ การแจงนัดหมายเพ่ือทำการพิสูจนและยืนยันตัวตน ตามขอ ๓.๔.๒ ใหแจงผาน
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสที่ผูขอรับบริการใชในการติดตอมาดวย เพ่ือเปนหลักฐานประกอบ 
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  ๓.๕  การรับเงินคาคำขอ คาธรรมเนียม คาบริการ คาปรับ หรือเงินอ่ืนใดจากประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ทางอิเล็กทรอนิกส ใหดำเนินการดังนี้ 
   ๓.๕.๑  ใหหนวยเปดบัญชีกับสถาบันการเงิน โดยใชชื ่อของหนวยเปนชื่อบัญชี  
เพ่ือใชรบัชำระเงินจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ 
   ๓.๕.๒ หนวยจัดทำประกาศแจงชองทางและวิธีการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐทราบ โดยประกาศฯ ดังกลาวตองมีสาระสำคัญอยาง
นอยดังตอไปนี ้
    ๓.๕.๒.๑  ชองทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับนำสงหลักฐานการชำระเงินหรือแจง
การชำระเงิน โดยในกรณีการแจงการชำระเงินนั ้น อยางนอยตองมีขอมูลดังนี ้ ชื ่อบัญชีที ่ร ับชำระเงิน  
วันที่ชำระเงิน จำนวนเงินที่ชำระ รวมทั้งหมายเลขอางอิงของธุรกรรมชำระเงิน (Transaction Reference 
Number) 
    ๓.๕.๒.๒ วิธีการที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ
สามารถใชในการชำระเงินเขาบัญชีของหนวย เชน โอนเงินผาน ATM Internet-Banking หรือ Mobile Banking ผาน 
QR-Code หรือชำระผานตัวแทนสาขา ธนาคาร หรือตู ATM 
    ๓.๕.๒.๓ ทุกสิ้นวันทำการ ใหสวนงานที่รับผิดชอบดานการเงินของหนวยงาน
ตรวจสอบขอมูลการรับเงินแตละรายการ และรายการของเงินที่ไดรับชำระ รวมทั้งดำเนินการตามแนวทางที่
กำหนดในหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๐ ลงวันที่ ๑๙ ส.ค.๖๓ หรือ ตาม
ระเบียบเฉพาะของหนวยทีเ่ก่ียวกับการเงิน แลวแตกรณี และเมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบพบวาประชาชนชำระเงินครบถวน
แลว ใหสวนงานที่รับผิดชอบดานการเงินแจงเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการดำเนินการในสวนอ่ืนที่เก่ียวของตอไป 
  ๓.๖  การสงตอเรื่องภายในหนวย สามารถพิมพเอกสารออกเปนกระดาษเพ่ือดำเนินการ ดวย
วิธีการตามที่ใชอยูเดิมก็ได แตหากหนวยงานมีระบบทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือนำสงเรื่องภายในหนวย ควรตอง
ดำเนินการดังนี้ 
   ๓.๖.๑ กำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสที่ใชภายในหนวย เชน อีเมล ไลนแอปพลิเคช่ัน 
ไมโครซอฟท หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดที่หนวยมีอยูเดิม 
   ๓.๖.๒ หัวหนาหนวยงานตองออกคำสั่งเพ่ือกำหนดระบบสำหรับการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ตามมาตรา ๑๖ วรรคหนึ่ง เพ่ือรับรองระบบดังกลาวใหเปนการ
ดำเนินการที่ชอบดวยกฎหมาย 

 ๔.  การออกใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอ่ืนใดใหประชาชน 
หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ที่ย่ืนคำขอหรือติดตอมาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
  ๔.๑  เมื่อไดดำเนินการตามขอ ๓ แลวเห็นควรออกใบอนุญาตหรือออกหลักฐานอื่นใด
ตามที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐรองขอ หรือเห็นควรมีหนังสือแจงปฏิเสธคำขออนุญาต ผูมี
อำนาจอาจใชวิธีการลงนามในเอกสาร แลวสงใหสวนงานสารบรรณแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส แลว
จึงสงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ผูยื่นคำขอ โดยใชอีเมลของหนวย ซึ่งอาจแนบ
เอกสารเปนรูปแบบไฟล PDF พรอมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพทในการติดตอไวในอีเมลดวย ในการนี้ใหบันทึกอีเมลที่
สงออกไวในทะเบียนหนังสือออกตามที่กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ เชนเดียวกับการสงเปนหนังสือในรูปแบบ
กระดาษ 
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  ๔.๒  การแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถทำโดยใชอุปกรณ 
สแกนเอกสารโดยบันทึกในรูปแบบไฟลสกุล PDF หรือใชวิธีถายภาพและแปลงไฟลภาพเปนรูปแบบไฟล PDF 
ผานบริการแปลงไฟลที่เว็บไซต Adobe.com ได โดยไมเสียคาใชจาย 
  ๔.๓  การจัดสงใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือหลักฐานอ่ืนใดใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ใหสงโดยใชอีเมลสารบรรณของหนวยที่ไดประกาศไว หรือชองทางอีเมลที่ผู
ยื ่นคำขอสงเขามา หรือตามชองทางที ่ผู ขออนุญาตแจงความประสงคเปนอยางอื่น เพื่อรับใบอนุญาตทาง
อิเล็กทรอนิกส โดยบันทึกอีเมลที่สงออกไวในทะเบียนหนังสือออกตามที่กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ ไวเปน
หลักฐาน 
  ๔ ๔  การสงใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือหลักฐานอื่นใดใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ ไมเปนการตัดสิทธิผูรับใบอนุญาตฯ ที่จะขอรับใบอนุญาตในรูปแบบ
กระดาษ 
  ๔ ๕  ในกรณีที่พบวาพื้นที่ของอีเมลกลางและอีเมลของหนวยไมเพียงพอ ใหหนวยงานมี
หนาที่บริหารสำรองขอมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกสทั้งในสวนที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐหรือ
ในสวนที่หนวยสงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที ่ของรัฐ (ขอ ๘๙/๔ ของระเบียบสาร
บรรณฯ) โดยใชวิธีสำรองขอมูลดวยการบันทึกในรูปแบบ Archive File เชน ในสกุล PST เพ่ือจัดเก็บไวในสื่อ
บันทึกที่มีความมั่นคงปลอดภัย เชน Cloud Storage หรือ External Hard Disk เปนตน แลวจึงลบขอมูลที ่
บันทึกไวในอีเมลได โดยใหเลือกลบขอมูลที่มีความเกาที่สุดออกกอน 
  ๔.๖  ในกรณีที่ไดรับแจงจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐวา 
ไมสามารถยื่นคำขอและเอกสารประกอบคำขอทางอีเมลได เนื่องจากการสงไฟลมีขนาดใหญเกินกวาที่จะสามารถสง
ทางอีเมลได หนวยงานควรจะซักซอมกับเจาหนาที่ใหแจงกับประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ
ใหนำไฟลดังกลาวไปจัดเก็บไวในระบบ Cloud Storage ที่เปดใหบริการแกประชาชนทั่วไป เชน OneDrive, Google 
Drive, Dropbox แลวนำสง Link สำหรับ Download ไฟลใหเจาหนาที่ทางอีเมล ซึ่งเมื่อ Download จาก Link 
เรียบรอยแลว เจาหนาที่ควรตอบกลับอีเมลใหประชาชนทราบ เพ่ือเปนหลักฐานยืนยันการดำเนินการ 

 ๕.  การจัดทำฐานขอมูลใบอนุญาตที่กฎหมายกำหนดใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐ ตองแสดงไวในที่เปดเผย 
  ๕.๑  ใหหนวยที่มีหนาที่ออกใบอนุญาตรวบรวมขอมูลใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใดที่
กฎหมายกำหนดใหผูรับใบอนุญาตมีหนาที่ตองแสดงไวในที่เปดเผย ใหนำขอมูลที่รวบรวมไดมาบันทึกเปน
ฐานขอมูลใบอนุญาตไวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสโดยใชโปรแกรม เชน Microsoft Excel, Google Sheets, 
Apple Numbers หรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได (ถามี) โดยการบันทึกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสนั้น ตองมีขอมูลให
ครบถวนตามที่ระบุไวบนใบอนุญาตที่เปนเอกสารกระดาษ รวมทั้งระบุสถานะของใบอนุญาตแตละใบวายังมีผลใช
บังคับอยู ถูกพักใช หรือถูกเพิกถอน 
  ๕.๒  ในการจัดทำฐานขอมูลรายการใบอนุญาตตามขอ ๕.๑ ใหหนวยดำเนินการรวบรวมและ
บันทึกขอมูลใบอนุญาตที่ยังมีผลใชบังคับอยูในปจจุบันใหครบถวนกอน เพื่อใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐตรวจสอบได แลวจึงรวบรวมและบันทึกขอมูลใบอนุญาตที่หนวยเคยออกในอดีตยอนหลังจน
ครบถวน 
 
 
 
 



                                                                                                               ผนวก จ - ๑๑ 
 
  ๕.๓  ใหหนวยเปดเผยไฟลขอมลูใบอนุญาตดวยวิธีการดังตอไปนี ้
   ๕.๓.๑ เปดเผยในเว็บไซตของหนวย หรือในกรณีที่หนวยงานไมมีเว็บไซตเปนของ
ตนเอง ใหนำไฟลฐานขอมูลไปสำรองเก็บไวบนระบบ Cloud Storage เชน Google Drive, OneDrive พรอมทั้งตั้งคา
การเขาถึงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐสามารถเขาดูขอมูลได และคัดลอก URL ชอง
ทางการเขาถึงมาจัดทำเปนประกาศของหนวยเพ่ือประชาสัมพันธใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือ
เจาหนาที่ของรัฐทราบ 
   ๕.๓.๒ จัดทำไฟลฐานขอมูลใบอนุญาตให ทสส.ทอ.เพ่ือดำเนินการเผยแพรบนเว็บไซต 
ของ ทอ.พรอมสงไฟลขอมูลฯ ที่มีการปรับปรุงทุกสิ้นเดือน 
   ๕.๓.๓ เปด เผยไฟลฐานขอมูล ใบอนุญาตผานศูนยกลางขอมูล เปดภาครัฐ 
www.data.go.th โดยหนวยสามารถลงทะเบียนที ่เว็บไซต https://data.go.th/pages/digtal-id-e-mail 
และเขาใชงานไดที่ www.data.go.th ในฐานะเจาหนาที่หนวยงานรัฐ เพ่ือบันทึกไฟลขอมูลฯ ดังกลาวไวในระบบ ใน
การนี้ใหบันทึกไฟลขอมูลฯ ที่มีการปรับปรุงทุกสิ้นเดือน  
   ทั้งนี้ ไฟลฐานขอมูลที่หนวยจะสงใหเปดเผยตามขอ ๕.๓.๒ หรือ ๕.๓.๓ ใหตั้งคาการ
เขาถึงไฟลเปนแบบอานอยางเดียว (Read-Only) เพ่ือปองกันมิใหบุคคลอ่ืนสามารถแกไขขอมูลโดยมิไดรับอนุญาต 
  ๕.๔  หนวยงานมีหนาที่ปรับปรุงฐานขอมูลตามขอ ๕.๓.๑ ใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา 
เมื่อใดที่หนวยงานมีคำสั่งพักใช เพิกถอนใบอนุญาต หรือใบอนุญาตหมดอายุ ก็ตองปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูล ให
ถูกตองอยูเสมอ มิเชนนั้นหนวยอาจตองรวมรับผิดในความเสียหายที่เกิดข้ึนจากการที่ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาที่ของรัฐไดรับขอมูลที่ไมถูกตอง  
  ๕.๕ ในกรณีที่หนวยยังมิไดจัดทำฐานขอมูลตามขอ ๕.๑ และหรือยังมิไดนำฐานขอมูล
ดังกลาวไปเผยแพรเพ่ือใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐสืบคนไดเองตามขอ ๕.๓ แลว 
หนวยจะมีหนาที่ตามมาตรา ๒๑ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติฯ ที่จะตองจัดสงขอมูลใหผูที่รองขอภายใน ๓ วัน 
โดยจะเรียกเก็บคาบริการจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐมิได 

 ๖. อ่ืน ๆ 
  ๖.๑ คำแนะนำการปฏิบัติราชการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสพ้ืนฐานตามเอกสารฉบับนี้ 
จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนมาตรฐานข้ันตน สำหรับหนวยที่มีขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และขีดความสามารถทาง
เทคโนโลยี แตคูมือฉบับนี้มิไดจำกัดใหหนวยที่มีความพรอมและศักยภาพที่จะเลือกใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนที่มี
มาตรฐานสูงกวาที่กำหนดไวในเอกสารฉบับนี้ 
  ๖.๒  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้มีไวเพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติพ้ืนฐานการปฏิบัติราชการ
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในระยะเริ่มตน เมื่อคณะรัฐมนตรีมีมติกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา ๑๙ 
แลว ใหยึดถือวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสที่คณะรัฐมนตรีกำหนดเปนหลักในการปฏิบัติราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิเกี่ยวกบัการรับเรื่องติดตอทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
๑.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ.จากกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam mail) 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
Saraban@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ 
Spam Mail) ทุกวนัทำการกอนตรวจสอบกลอง 
อีเมลกลางขาเขา (Inbox) อยางนอยวนัละสองครั้ง 
เมื่อเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะตดิตอราชการหรือไม 
 
 
 

  

๔.  หากอีเมลที่อยูในกลองอีเมลขยะ เปนอีเมล 
ติดตอราชการใหยายอีเมลดังกลาวไปยัง 
กลองอีเมลขาเขา (Inbox) 

  

๕.  อีเมลที่เปนเรื่องเก่ียวกับตดิตอราชการไดเขาไป 
อยูในกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) แลว 
รอดำเนินการลงทะเบียนหนังสอืรับ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

YES NO 

ตรวจสอบ 
Junk Mail/Spam Mail 

 

ยายเขา Inbox 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

 

เรื่องติดตอราชการ 
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๒.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
Saraban@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทำการอยางนอยวันละสองครั้ง 
เมื่อเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 
 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะตดิตอราชการหรือไม 
 
 
 

  

๔.  เปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาทั่วไป หรืออีเมล
ชวนเช่ือ เจาหนาทีส่ารบรรณลบอีเมลไดโดยไมตอง
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

  

๕.  พิจารณาอีเมลทีไ่ดรบั เปนเรื่องที่อยูในหนาที่
และอำนาจของฝายอำนวยการของหนวยใด 
 
 

  

๖.  กรณสีงผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องที ่
อยูนอกหนาที่และอำนาจของหนวย 
     - ใหเจาหนาทีส่ารบรรณมหีนาที่ตอบกลบัอีเมล 
ไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาด 
     - ใหคำแนะนำหนวยงานทีม่ีหนาที่และอำนาจ 
ใหผูสงอีเมลทราบดวย 
     - ไมตองบนัทึกการรับอีเมลทีส่งผิดนัน้ 
 

  

๗.  พิจารณาอีเมลที่เปนหนังสอืราชการสงเขามา 
ในหรือนอกเวลาทำการ 
 
 

  

 
 

  

 
 
 

YES 

YES NO 

ตรวจสอบ 
Inbox 

 

ลบอีเมล 

เริ่มตน 

 

เรื่องติดตอราชการ 
 

 

เรื่องในภารกิจหนวย 

 

ตอบกลบัผูสงอีเมล 

 

ในวันเวลาราชการ 

NO 
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ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

 
 

  

๘.  ถาอีเมลที่เปนหนังสือราชการสงเขามานอกเวลา 
ทำการ ใหบันทึกลงในทะเบยีนหนังสือรับวาไดรบั 
อีเมลในวนัและเวลาทำการถัดไป เวลา ๐๘๐๐ 
 

  

๙.  ลงทะเบียนหนังสือรับ ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือจะไดเลขทะเบียนหนังสือรับ 
และหนวยทีจ่ะดำเนนิการ 
 
 

  

๑๐.  ตอบกลบัไปยังผูสงอีเมล โดยระบุเลขรบั ที่ 
และหมายเลขติดตอสารบรรณกลาง หรือหมายเลข
หนวยงาน/เจาหนาที่ที่เก่ียวของกับเรื่อง (ถาทราบ) 
 

  

๑๑.  เรื่องที่ไดรับทางอีเมล ไดถูกดำเนินการ 
หรือไดถูกสงไปใหหนวยที่เก่ียวของดำเนินการแลว 
 

  

 
 
 
“ไดรบัอีเมลของทานแลว 
กองทัพอากาศ 
โทร. ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๕๙ 
Your e-mail is well received. 
Royal Thai Air Force. 
+66 2534 1559” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนดวนัรบัเรื่อง 

ออกหลักฐานตอบกลับ 
ผูสงอีเมล 

สิ้นสุด 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
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๓.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ นขต.ทอ. 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ นขต.ทอ. 
เชน Saraban_admin@rtaf.mi.th 
      Saraban_person@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทำการอยางนอยวันละสองครั้ง 
เมื่อเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๑๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 
 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะตดิตอราชการหรือไม 
 
 

  

๔.  เปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาทั่วไป หรืออีเมล
ชวนเช่ือ เจาหนาทีส่ารบรรณลบอีเมลไดโดยไมตอง
ลงทะเบียนหนงัสือรับ 

  

๕.  พิจารณาอีเมลทีไ่ดรบั เปนเรื่องที่อยูในหนาที ่
และอำนาจของฝายอำนวยการของหนวยใด 
 
 

  

๖.  กรณีสงผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องที ่
อยูนอกหนาที่และอำนาจของหนวย 
    - ใหเจาหนาทีส่ารบรรณมหีนาที่ตอบกลบัอีเมล 
ไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาด 
    - ใหคำแนะนำหนวยงานทีม่ีหนาที่และอำนาจ 
ใหผูสงอีเมลทราบดวย 
    - ไมตองบนัทึกการรับอีเมลที่สงผดินัน้ 
 

  

๗.  พิจารณาอีเมลที่เปนหนังสอืราชการสงเขามา 
ในหรือนอกเวลาทำการ 
 
 

  

 
 

  

 
 
 

YES 

YES NO 

ตรวจสอบ 
Inbox 

 

ลบอีเมล 

เริ่มตน 

 

เรื่องติดตอราชการ 
 

 

เรื่องในภารกิจหนวย 

 

ตอบกลบัผูสงอีเมล 

 

ในวันเวลาราชการ 

NO 



                                                                                                               ผนวก จ - ๑๖ 
 

ขั้นตอนในการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหต ุ
 

 
 

  

๘.  ถาอีเมลที่เปนหนังสือราชการสงเขามานอกเวลา 
ทำการ ใหบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับวาไดรบั 
อีเมลในวนัและเวลาทำการถัดไป เวลา ๐๘๐๐ 
 

  

๙.  ลงทะเบียนหนังสือรับ ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือจะไดเลขทะเบียนหนังสือรับ 
และหนวยทีจ่ะดำเนนิการ 
 
 

  

๑๐.  ตอบกลบัไปยังผูสงอีเมล โดยระบุเลขรบั ที่ 
และหมายเลขติดตอสารบรรณกลาง หรือหมายเลข
หนวยงาน/เจาหนาที่ที่เก่ียวของกับเรื่อง (ถาทราบ) 
 

  

๑๑.  เรื่องที่ไดรับทางอีเมล ไดถูกดำเนินการ 
หรือไดถูกสงไปใหหนวยที่เก่ียวของดำเนินการแลว 
 

  

 
 
 
“ไดรบัอีเมลของทานแลว 
กรมสารบรรณทหารอากาศ (ช่ือหนวย) 
๐ ๒๕๓๔ ๑๕๕๙ (เบอรโทร.ของหนวย) 
Your e-mail is well received. 
Directorate Of Administrative Services RTAF (ช่ือหนวย) 
+66 2534 1559” (เบอรโทร.ของหนวย) 
 
 

 

กำหนดวนัรบัเรื่อง 

ออกหลักฐานตอบกลับ 
ผูสงอีเมล 

สิ้นสุด 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
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