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สารบญั 

 
 หน้า 
บทนํา  
            ความสําคญัของการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(e-admin) อย่างมีประสทิธิภาพ ๑ 
           วัตถปุระสงค์ ๑ 
บทที่ ๑  การพิจารณาหนังสือเขา้ระบบ  

๑.  การลงรับหนังสือ ๒ 
                ๑.๑  หนังสือต้นฉบับที่มีเลขที่หนังสือ ๒ 
                       ๑.๑.๑  หนังสือคณะกรรมการ ๒ 
             ๑.๑.๒  หนังสือ ต่อ .. เลขรับ ๔ 
                ๑.๒  หนังสือต้นฉบับที่ไม่มีเลขท่ีหนังสือ ๗ 
                       ๑.๒.๑  ใบลา ใบเบิก แบบฟอร์มต่าง ๆ ๗ 
                       ๑.๒.๒  หนังสือเชิญประชุม ๑๑ 
                       ๑.๒.๓  ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ๑๓ 
                       ๑.๒.๔  อ่ืน ๆ ๑๕ 
            ๒.  การสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน ๑๗ 
                 ๒.๑  หนังสือสง่ออกของหน่วย ยกร่างให้ หน.นขต.ทอ.เป็นผู้ลงช่ือ ๑๗ 
                 ๒.๒  คําสั่ง(เฉพาะ)ที่เป็นแบบธรรมเนียม และคําสั่ง(เฉพาะ)ที่ไม่เป็นแบบธรรมเนียม ๒๐ 
                        ๒.๒.๑  คําสั่ง(เฉพาะ)ที่เป็นแบบธรรมเนียม ๒๐ 
                        ๒.๒.๒  คําสั่ง(เฉพาะ)ที่ไม่เป็นแบบธรรมเนียม ๒๒ 
บทที่ ๒  การสแกนหนงัสือเข้าระบบ  
           ๑.  การสแกนหนังสอืให้ถูกต้อง ๒๔ 
           ๒.  การกําหนดค่าของเครื่องสแกนเนอร์ ๒๕ 
บทที่ ๓  การรับ-ส่งหนังสือเข้าระบบ  
           ๑.  การพิจารณาส่งหนังสือด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีส้ม (ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ) ๒๙ 
           ๒.  การพิจารณาส่งหนังสือด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีฟ้า (ส่งถึง-พร้อมส่งต้นฉบับ) ๓๓ 

 



 
๑ 

บทนํา 

 

ความสาํคญัของการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (e-admin) อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ตามระเบียบ ทอ.ว่าด้วยการตรวจเย่ียมหน่วยราชการ พ.ศ.๒๕๕๖ ข้อ ๖.๒ สรุปได้ว่าให้ส่วนราชการ
ที่เป็น หน.สายวิทยาการ จัดทําแผนการตรวจเย่ียมประจําปีงบประมาณ และรายงานขออนุมัติ ผบ.ทอ.ภายใน ต.ค. นั้น
สบ.ทอ.ได้ขออนุมัติแผนการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณเป็นประจําทุกปี จากการตรวจเย่ียมสายวิทยาการ
สารบรรณของคณะตรวจเย่ียมฯ ยังพบว่ามีการปฏิบัติไม่ถูกต้องและไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เน่ืองจากบางเร่ือง
ไม่มีแบบธรรมเนียมที่เก่ียวข้องกําหนดแนวทางการปฏิบัติไว้ หรือมีแต่การปฏิบัติไม่เป็นไปตามแบบธรรมเนียม
ที่กําหนด โดยเฉพาะอย่างย่ิงการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ นขต.ทอ.คณะตรวจเย่ียมสายวิทยาการ
สารบรรณได้ทําการตรวจพบว่าการปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังไม่ถูกต้อง
หลายประการ เช่น การพิจารณาหนังสือเข้าระบบ การสแกนหนังสือเข้าระบบ และการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
เป็นต้น ซึ่งการปฏิบัติดังกล่าวยังไม่มีแนวทางการปฏิบัติไว้ชัดเจน ประกอบกับมีข้าราชการที่มาปฏิบัติหน้าที่
ผู้ใช้งานใหม่ ยังไม่มีประสบการณ์เก่ียวกับการใช้งานระบบ  

สบ.ทอ.ในฐานะที่เป็นหน่วยที่รับผิดชอบเกี่ยวข้องโดยตรงการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของ นขต.ทอ. จึงมีแนวคิดในการรวบรวมองค์ความรู้ต่าง ๆ เก่ียวกับการดําเนินการใช้งานระบบ โดยใช้เครื่องมือ
การจัดการความรู้ (KM) ซึ่งคาดว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ทําให้สามารถดําเนินการใช้งานระบบเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ได้อย่างมีประสิทธิภาพทั้งกระบวนการ 

 

วัตถุประสงค ์

 ๑.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ นขต.ทอ. เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน มีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งยกระดับคุณภาพมาตรฐานงานให้สูงขึ้นเพ่ือบรรลุผลสําเร็จอย่างต่อเน่ือง 
 ๒.  เพ่ือให้บุคลากร คิดเป็นทําเป็น และปฏิบัติงานบนฐานของความรู้เป็น Knowledge Worker
ของหน่วยงาน 
 ๓.  เพ่ือให้เป็นหน่วยงาน ที่มีฐานข้อมูลความรู้ของตนเองเกิดการเรียนรู้ในองค์กรอย่างสม่ําเสมอ
เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้และมีขีดสมรรถนะสูง 
  



 
๒ 

บทท่ี ๑ 
การพิจารณาหนังสือเขา้ระบบ 

๑.  การลงรับหนังสือ 
 ๑.๑ หนังสือต้นฉบับที่มีเลขทีห่นังสือ ได้แก่ 
  ๑.๑.๑  หนังสอืคณะกรรมการ 
   การนําหนังสือของคณะกรรมการต่าง ๆ เข้าระบบ จะใช้เมนู “ลงรับหนังสือ” โดยป้อนเลขที่
หนังสือ ด้วยการนําข้อมูลจากหัวข้อ “ส่วนราชการ” คือ คณก. ... และตามด้วยที่หนังสือของเร่ืองน้ัน ดังน้ี 

 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เริ่มจากเมนูลงรับหนังสือ 
 ผู้ใช้งานระบบทําการป้อนข้อมูลในช่องป้อนต่าง ๆ โดยเฉพาะช่องป้อนที่มีตัวอักษรสีแดงกํากับอยู่ ได้แก่... 
 เลขที่หนังสือ ป้อนช่ือ “คณก. ...” ตามด้วยเลขที่หนังสือ (หากช่ือ คณก.มีความยาวมาก ให้พิจารณา 
               ตัดข้อความช่ือ คณก.บางส่วน โดยใช้เคร่ืองหมายไปยาลน้อย (ฯ)) 
 ลงวันที่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามหนังสือต้นฉบับ เช่น “12/07/2559” 
 จาก  ป้อนช่ือ คณก. ... ตามหนังสือต้นฉบับ โดยใช้ข้อมูลจากหวัข้อ “ส่วนราชการ” เช่น  

“คณก.กิจกรรม 5 ส ของ สบ.ทอ.(เลขานกุาร โทร.2-0849)” 
 ถึง       ป้อนข้อมูลจากคําขึ้นต้น ได้แก่ “เรียน” หรือ “เสนอ” ตามหนังสือต้นฉบับ 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามหนังสือต้นฉบับ (สามารถเพ่ิมเติมรายละเอียด เพ่ือสะดวกในการสืบค้นต่อไป) 

 

 
 

 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
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  ๑.๑.๒  หนังสอืที่ใช้ “ที ่(ต่อ... เลขรับ...) ” 
   การนําหนังสือน้ีเข้าระบบ จะใช้เมนู “ลงรับหนังสือ” ดังน้ี 

 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เริ่มจากเมนูลงรับหนังสือ 
 ผู้ใช้งานระบบทําการป้อนข้อมูลในช่องป้อนต่าง ๆ โดยเฉพาะช่องป้อนที่มีตัวอักษรสีแดงกํากับอยู่ ได้แก่... 
 เลขที่หนังสือ ป้อนข้อมูลเลขที่หนังสือตามหนังสือต้นฉบับ 
 ลงวันที ่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามหนังสือต้นฉบับ หากไม่ระบุวันที่ ให้ใช้วันที่ทีดํ่าเนินการปัจจุบัน 
 จาก  ป้อนช่ือส่วนราชการตามหนังสือต้นฉบับ เช่น “สบ.ทอ.(กสม.โทร.2-1576)” 
 ถึง       ป้อนข้อมูลจากคําขึ้นต้น ได้แก่ “เรียน” หรือ “เสนอ” ตามหนังสือต้นฉบับ 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามหนังสือต้นฉบับ (สามารถเพ่ิมเติมรายละเอียด เพ่ือสะดวกในการสืบค้นต่อไป) 
 

 
 

 
  
 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
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 วิธีการเช่ือมโยงเลขที่หนังสือที่เก่ียวข้อง เริ่มจากคัดลอก (Copy) เลขที่หนังสือ โดยลากคลุมเลขที่หนังสือ 
และคลิกขวา เลือก Copy สามารถใช้เลขที่หนังสือจากต้นทาง (หนังสือต้นฉบับที่นํามาดําเนินการทําหนังสือ 
“ที่ (ต่อ... เลขรับ...)”) หรือหนังสือที่สร้างใหม่ เลขที่หนังสือ (ต่อ... เลขรับ...) ก็ได้ 
 

 
 

และเลือกหนังสือที่ต้องการจะเช่ือมโยง โดยคลิกที่เลขทะเบียน 
แล้วคลิกที่ A 

 

 
นําเลขที่หนังสอืที่คัดลอก (Copy) มา วางไว้ (Paste) ที่ช่อง “เลขท่ีหนงัสือเก่ียวข้อง” 
และกดปุ่ม “เพิ่มแนบ/หมายเหตุ” 
 

 

 

ระบบจะแสดงการเช่ือมโยงเลขที่หนังสือที่เก่ียวข้องให้ ด้วยตัวหนังสือสีเขียว 
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 ๑.๒ หนังสือต้นฉบับที่ไม่มีเลขที่หนังสือ 
  ๑.๒.๑  ใบลา ใบเบิก แบบฟอร์มต่าง ๆ 
   กรณีนําหนังสือประเภทใบลา ใบเบิก หรือแบบฟอร์มต่าง ๆ เข้าระบบน้ัน หนังสือดังกล่าวไม่มี
เลขที่ ผู้ใช้งานระบบจะต้องทําการป้อนช่ือบุคคล หรือเจ้าของหนังสือ ที่ช่อง “จาก” เพ่ือใหร้ะบบทําการ Gen Auto 
และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ ดังน้ี 
   ตัวอย่างที่ ๑  หนังสือประเภทใบลา 
 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เมนูลงรบัหนังสือ 
 เริ่มจากป้อนข้อมูลที่ช่อง “จาก”  
 จาก (ครั้งที่ ๑) ป้อนช่ือผู้ขอลา โดยยังไม่ต้องใส่คํานําหน้า/ยศ และนามสกุล 
   ให้ป้อนแต่ชื่อเจ้าของหนังสือเท่านั้น จากน้ันนําเม้าส์ คลิกที่ช่อง “ถึง” 
 เลขที่หนังสือ ระบบจะแสดงเลขที่หนังสือให้อัตโนมัติ โดยนําข้อมูลช่อง “จาก” ทับด้วยวันเดือนปี  
   ทับด้วยเวลาที่เป็นช่ัวโมง นาที และวินาทีในปัจจุบัน 
 ลงวันที ่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามหนังสือต้นฉบับ เช่น “14/07/2559” 
 จาก (ครั้งที่ ๒) เมื่อระบบทําการ Gen Auto และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติแล้ว จึงป้อนคํานําหน้า/ยศ  
   และนามสกุล ในช่อง “จาก” ให้ครบถ้วน 
 ถึง       ป้อนข้อมูลจากคําขึ้นต้น ได้แก่ “เรียน” หรือ “เสนอ” ตามหนังสือต้นฉบับ 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามหนังสือต้นฉบับ (สามารถเพ่ิมเติมรายละเอียด เพ่ือสะดวกในการสืบค้นต่อไป) 
  

 

 

 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 



 
๘ 

 เมื่อระบบออกเลขทะเบียนหนังสือรับให้แล้ว ทําการประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือต้นฉบับ 
พร้อมนําเลขทะเบียนหนังสือรับ วัน/เดือน/ปี และเวลาที่ได้รับจากระบบ กรอกลงในตรารับหนังสือ 
 และเขียนเลขที่หนังสือที่ระบบออกให้โดยอัตโนมัติ เขียนด้วยดินสอไว้ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือต้นฉบับ 
(ด้านบนตรารับหนังสือ) 
 

 
 
 

 

 จากน้ันสแกนหนังสือต้นฉบับเข้าระบบ และดําเนินการในระบบต่อไป  



 
๙ 

   ตัวอย่างที่ ๒  หนังสือประเภทใบเบิก 
 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เมนูลงรบัหนังสือ 
 เริ่มจากป้อนข้อมูลที่ช่อง “จาก”  
 จาก (ครั้งที่ ๑) ป้อนช่ือผู้ขอเบิก โดยยังไม่ต้องใส่คํานําหน้า/ยศ และนามสกุล 
   ให้ป้อนแต่ชื่อเจ้าของหนังสือเท่านั้น จากน้ันนําเม้าส์ คลิกที่ช่อง “ถึง” 
 เลขที่หนังสือ ระบบจะแสดงเลขที่หนังสือให้อัตโนมัติ โดยนําข้อมูลช่อง “จาก” ทับด้วยวันเดือนปี  
   ทับด้วยเวลาที่เป็นช่ัวโมง นาที และวินาทีในปัจจุบัน 
 ลงวันที ่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามหนังสือต้นฉบับ เช่น “25/01/2559” 
 จาก (ครั้งที่ ๒) เมื่อระบบทําการ Gen Auto และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติแล้ว จึงป้อนคํานําหน้า/ยศ  
   และนามสกุล ในช่อง “จาก” ให้ครบถ้วน 
 ถึง       ป้อนข้อมูลจากคําขึ้นต้น ได้แก่ “เรียน” หรือ “เสนอ” ตามหนังสือต้นฉบับ 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามหนังสือต้นฉบับ (สามารถเพ่ิมเติมรายละเอียด เพ่ือสะดวกในการสืบค้นต่อไป) 

  

 
 

 

 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
   
  



 
๑๐ 

 เมื่อระบบออกเลขทะเบียนหนังสือรับให้แล้ว ทําการประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือต้นฉบับ 
พร้อมนําเลขทะเบียนหนังสือรับ วัน/เดือน/ปี และเวลาที่ได้รับจากระบบ กรอกลงในตรารับหนังสือ  
 และเขียนเลขที่หนังสือที่ระบบออกให้โดยอัตโนมัติ เขียนด้วยดินสอไว้ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือต้นฉบับ 
(ด้านบนตรารับหนังสือ) 
 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 จากน้ันสแกนหนังสือต้นฉบับเข้าระบบ และดําเนินการในระบบต่อไป  



 
๑๑ 

  ๑.๒.๒  หนังสอืเชิญประชุม 
   กรณีนําหนังสือเชิญประชุม (ไม่มีเลขท่ีหนังสือ) เข้าระบบนั้น จะต้องทําการป้อนช่ือหน่วยงาน 
หรือผู้ลงช่ือในหนังสือ ที่ช่อง “จาก” เพ่ือให้ระบบทําการ Gen Auto และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ ดังน้ี 
 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เมนูลงรบัหนังสือ 
 เริ่มจากป้อนข้อมูลที่ช่อง “จาก”  
 จาก (ครั้งที่ ๑) ป้อนช่ือหน่วยงาน หรือผู้ลงช่ือในหนังสือ โดยยังไม่ต้องใส่คํานําหน้า/ยศ และนามสกุล 
   ให้ป้อนแต่ชื่อผู้ลงชื่อในหนังสือเท่านั้น จากน้ันนําเม้าส์ คลิกที่ช่อง “ถึง” 
 เลขที่หนังสือ ระบบจะแสดงเลขที่หนังสือให้อัตโนมัติ โดยนําข้อมูลช่อง “จาก” ทับด้วยวันเดือนปี  
   ทับด้วยเวลาที่เป็นช่ัวโมง นาที และวินาทีในปัจจุบัน 
 ลงวันที ่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามหนังสือต้นฉบับ เช่น “14/07/2559” 
 จาก (ครั้งที่ ๒) เมื่อระบบทําการ Gen Auto และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติแล้ว จึงป้อนคํานําหน้า/ยศ  
   และนามสกุล ในช่อง “จาก” ให้ครบถ้วน 
 ถึง       ป้อนข้อมูลจากคําขึ้นต้น ได้แก่ “เรียน” หรือ “เสนอ” ตามหนังสือต้นฉบับ 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามหนังสือต้นฉบับ (สามารถเพ่ิมเติมรายละเอียด เพ่ือสะดวกในการสืบค้นต่อไป) 
 

 
 

 
 
 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
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  ๑.๒.๓  ประกาศ ระเบียบ ขอ้บังคับ  
   กรณีนํา ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่ไม่มีเลขที่หนังสือเข้าระบบน้ัน จะต้องทําการป้อนประกาศ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ที่ช่อง “จาก” เพ่ือให้ระบบทําการ Gen Auto และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ ดังน้ี 
 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เมนูลงรบัหนังสือ 
 เริ่มจากป้อนข้อมูลที่ช่อง “จาก”  
 จาก (ครั้งที่ ๑) ป้อน ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ จากน้ันนําเม้าส์ คลิกที่ช่อง “ถึง” 
 เลขที่หนังสือ ระบบจะแสดงเลขที่หนังสือให้อัตโนมัติ โดยนําข้อมูลช่อง “จาก” ทับด้วยวันเดือนปี  
   ทับด้วยเวลาที่เป็นช่ัวโมง นาที และวินาทีในปัจจุบัน 
 ลงวันที ่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามหนังสือต้นฉบับ เช่น “12/07/2559” 
 จาก (ครั้งที ่๒) เมื่อระบบทําการ Gen Auto และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติแล้ว จึงตรวจสอบข้อมูล 

ในช่อง “จาก” ให้ครบถ้วน 
 ถึง       ป้อนข้อมูลจากคําขึ้นต้น ได้แก่ “เรียน” หรือ “เสนอ” ตามหนังสือต้นฉบับ 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามหนังสือต้นฉบับ 
 

 
 

 
 
 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
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๑๕ 

  ๑.๒.๔  อ่ืน ๆ 
   กรณีนําหนังสืออ่ืน ๆ ที่ไม่มีเลขที่หนังสือเข้าระบบ เช่น การเขียนรายงานผู้บังคับบัญชา หรือ
หนังสือส่วนบุคคล เข้าระบบนั้น จะต้องทําการป้อนช่ือบุคคล หน่วยงาน หรือผู้ลงช่ือในหนังสือ ที่ช่อง “จาก” 
เพ่ือให้ระบบทําการ Gen Auto และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ ดังน้ี 
 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เมนูลงรบัหนังสือ 
 เริ่มจากป้อนข้อมูลที่ช่อง “จาก”  
 จาก (ครั้งที่ ๑) ป้อนช่ือหน่วยงาน หรือผู้ลงช่ือในหนังสือ โดยยังไม่ต้องใส่คํานําหน้า/ยศ และนามสกุล 
   ให้ป้อนแต่ชื่อผู้ลงชื่อในหนังสือเท่านั้น จากน้ันนําเม้าส์ คลิกที่ช่อง “ถึง” 
 เลขที่หนังสือ ระบบจะแสดงเลขที่หนังสือให้อัตโนมัติ โดยนําข้อมูลช่อง “จาก” ทับด้วยวันเดือนปี  
   ทับด้วยเวลาที่เป็นช่ัวโมง นาที และวินาทีในปัจจุบัน 
 ลงวันที ่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามหนังสือต้นฉบับ เช่น “23/05/2559” 
 จาก (ครั้งที่ ๒) เมื่อระบบทําการ Gen Auto และให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติแล้ว จึงป้อนคํานําหน้า/ยศ  
   และนามสกุล ในช่อง “จาก” ให้ครบถ้วน 
 ถึง       ป้อนข้อมูลจากคําขึ้นต้น ได้แก่ “เรียน” หรือ “เสนอ” ตามหนังสือต้นฉบับ 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามหนังสือต้นฉบับ (สามารถเพ่ิมเติมรายละเอียด เพ่ือสะดวกในการสืบค้นต่อไป) 

 

 

 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 



 
๑๖ 

 เมื่อระบบออกเลขทะเบียนหนังสือรับให้แล้ว ทําการประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือต้นฉบับ 
พร้อมนําเลขทะเบียนหนังสือรับ วัน/เดือน/ปี และเวลาที่ได้รับจากระบบ กรอกลงในตรารับหนังสือ  
 และเขียนเลขที่หนังสือที่ระบบออกให้โดยอัตโนมัติ เขียนด้วยดินสอไว้ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือต้นฉบับ 
(ด้านบนตรารับหนังสือ) 

 

 

 จากน้ันสแกนหนังสือต้นฉบับเข้าระบบ และดําเนินการในระบบต่อไป 
  



 
๑๗ 

๒. การสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน 
 ๒.๑ หนังสือส่งออกของหน่วย ยกร่างให้ หน.นขต.ทอ.เป็นผู้ลงช่ือ 
  การสร้างหนังสือราชการของหน่วยงานทุกระดับของ ทอ.เข้าระบบ โดยมีหัวหน้าหน่วยเป็นผู้ลงช่ือ
ของหนังสือน้ัน และเป็นหนังสือที่ติดต่อกันภายใน ทอ.จะใช้เมนู “สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน” โดยป้อนข้อมูล
ในช่องต่าง ๆ หากเป็นหนังสือส่งออกของหน่วย ยกร่างให้ หน.นขต.ทอ.เป็นผู้ลงช่ือ จะดําเนินการดังน้ี 
 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เมนูสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน 
 เลขที่หนังสือ ช่องน้ีไม่ต้องป้อน ระบบจะออกเลขที่ให้โดยอัตโนมัติ  
   ยกเว้น ต้องใส่เลขรหัสพยัญชนะตามหนังสือต้นฉบับ 
 ลงวันที ่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามหนังสือต้นฉบับ หากไม่ระบุวันที่ ให้ใช้วันที่ทีดํ่าเนินการปัจจุบัน 
 จาก  ระบบจะแสดงเป็นช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองให้โดยอัตโนมัติ 
   ตรวจสอบให้ถูกต้อง โดยข้อมูลที่ป้อนต้องตรงกับหนังสือต้นฉบับ 
 ถึง       ป้อนข้อมูลจากคําขึ้นต้น ได้แก่ “เรียน” หรือ “เสนอ” ตามหนังสือต้นฉบับ 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามหนังสือต้นฉบับ (สามารถเพ่ิมเติมรายละเอียด เพ่ือสะดวกในการสืบค้นต่อไป) 

 

 

 

 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
  

ตัวอย่างน้ี  ยกร่าง จาก ผวก.กสม.สบ.ทอ.  
โดย จก.สบ.ทอ.เป็นผู้ลงช่ือในหนังสือ  



 
๑๘ 

 เมื่อระบบออกเลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยแล้ว ให้นําเลขดังกล่าว เขียนด้วยดินสอไว้ที่มุมล่างด้านขวา
ของหนังสือสําเนาคู่ฉบับ พร้อมทั้งสแกนสําเนาคู่ฉบับเข้าระบบ (ภายหลังจากที่หนังสือลงช่ือเรียบร้อยแล้ว ต้อง
สแกนใหม่อีกครั้ง ด้วยหนังสือที่มีการลงช่ือ) และส่งให้ธุรการระดับกองดําเนินการต่อไป 

 

 

เมื่อธุรการระดับกองได้รับหนังสือน้ีในระบบ ให้ทําการรับหนังสือจากเมนู “หนังสือรอลงทะเบียน” ซึ่งระบบ
จะออกเลขทะเบียนหนังสือรับ ให้นําเลขทะเบียนที่ได้ เขียนด้วยดินสอไว้ที่มุมล่างด้านขวาของหนังสือสําเนาคู่ฉบับ 
และนําเรียน ผบช.เพ่ือพิจารณาตรวจสอบให้ต่อไป จากน้ันสแกนสําเนาคู่ฉบับเข้าระบบ และส่งให้ธุรการ นขต.ทอ.
ดําเนินการต่อไป  

 
 

  
  



 
๑๙ 

 ธุรการ นขต.ทอ.ได้รับหนังสือน้ีในระบบ ให้ทําการรับหนังสือจากเมนู “หนังสือรอลงทะเบียน” ซึ่งระบบจะ
ออกเลขทะเบียนหนังสือรับ ให้นําเลขทะเบียนที่ได้ เขียนด้วยดินสอไว้ที่มุมล่างด้านขวาของหนังสือสําเนาคู่ฉบับ 
และนําเรียน ผบช.เพ่ือพิจารณาตรวจสอบให้ต่อไป จากน้ันสแกนสําเนาคู่ฉบับเข้าระบบ 

 
  
เม่ือผ่านการพจิารณาเหน็ชอบ  
และนาํเรียน หน.นขต.ทอ.ลงชื่อเปน็ที่เรยีบร้อยแล้ว 
ธุรการ นขต.ทอ.จะดําเนินการโอนสร้างหนังสือเรื่องน้ี ด้วยเมนู “โอนสร้างหนังสือส่งภายในองค์กร”  

 

 เมื่อระบบออกเลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยแล้ว ให้นําเลขดังกล่าว เขียนที่หนังสือต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ 
พร้อมทั้งสแกนหนังสือต้นฉบับเข้าระบบ และส่งให้ นกข.ดําเนินการต่อไป (สําเนาคู่ฉบับส่งคืนหน่วยเจ้าของเร่ือง) 

 

  
  



 
๒๐ 

 ๒.๒ คําสั่ง(เฉพาะ)ที่เป็นแบบธรรมเนียม และคําสั่ง(เฉพาะ)ที่ไมเ่ป็นแบบธรรมเนียม 
  ๒.๒.๑  คําสั่ง(เฉพาะ)ที่เป็นแบบธรรมเนียม 
   การสร้างหนังสือราชการประเภทคําสั่ง(เฉพาะ)ที่เป็นแบบธรรมเนียมของหน่วยงานทุกระดับ
ของ นขต.ทอ.เข้าระบบ โดยมีหัวหน้าหน่วยเป็นผู้ลงช่ือของคําสั่งน้ี และเป็นคําสั่งที่ปฏิบัติภายใน นขต.ทอ. จะใช้
เมนู “สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน” โดยป้อนข้อมูลในช่องต่าง ๆ ดังน้ี 
 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เมนูสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน 
 ประเภทหนังสือ เลือกประเภทหนังสือ โดยกดลูกศรช้ีลง เลือก “คําสั่ง(เฉพาะ)ที่เป็นแบบธรรมเนียม” 
 เลขที่หนังสือ ช่องน้ีไม่ต้องป้อน ระบบจะออกเลขที่ให้โดยอัตโนมัติ  
 ลงวันที่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามคําสั่งต้นฉบับ เช่น “15/07/2559” 
 จาก  ระบบจะแสดงเป็นช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้โดยอัตโนมัติ 
   ตรวจสอบให้ถูกต้อง โดยข้อมูลที่ป้อนต้องตรงกับคําสั่งต้นฉบับ 
 ถึง       ป้อน “หน่วยเก่ียวข้อง” 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามคําสั่งต้นฉบับ 

 

 

  

 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
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มื่อระบบออก
ต้นฉบับเข้าระ

เลขที่คําสั่งฯ ข
ะบบ และส่งใ

 ของหน่วยแล้ว
ห้ นกข.ดําเนิน

 

ว ให้นําเลขดัง
นการต่อไป  

 

งกล่าว เขียนใ
 

ในช่อง “ที่” คคําสั่งต้นฉบับ

 

๒

บ พร้อมสแกน

 

๒๑ 

น

 



 
๒๒ 

  ๒.๒.๒  คําสั่ง(เฉพาะ)ที่ไม่เป็นแบบธรรมเนียม 
   การสร้างหนังสือราชการประเภทคําสั่ง(เฉพาะ)ที่ไม่เป็นแบบธรรมเนียมของหน่วยงานทุกระดับ
ของ นขต.ทอ.เข้าระบบ โดยมีหัวหน้าหน่วยเป็นผู้ลงช่ือของคําสั่งน้ี และเป็นคําสั่งที่ปฏิบัติภายใน นขต.ทอ. จะใช้
เมนู “สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน” โดยป้อนข้อมูลในช่องต่าง ๆ ดังน้ี 
 วิธีการป้อนเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เมนูสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน 
 ประเภทหนังสือ เลือกประเภทหนังสือ โดยกดลูกศรช้ีลง เลือก “คําสั่ง(เฉพาะ)ที่ไม่เป็นแบบธรรมเนียม” 
 เลขที่หนังสือ ช่องน้ีไม่ต้องป้อน ระบบจะออกเลขที่ให้โดยอัตโนมัติ  
 ลงวันที่ ป้อน วัน/เดือน/ปี ให้ตรงตามคําสั่งต้นฉบับ เช่น “22/06/2559” 
 จาก  ระบบจะแสดงเป็นช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้โดยอัตโนมัติ 
   ตรวจสอบให้ถูกต้อง โดยข้อมูลที่ป้อนต้องตรงกับคําสั่งต้นฉบับ 
 ถึง       ป้อน “หน่วยเก่ียวข้อง” 
 เรื่อง ป้อนช่ือเรื่องตามคําสั่งต้นฉบับ 

 

 

 จากน้ันตรวจสอบข้อมูลที่ป้อนว่าสมบูรณ์ ครบถ้วนหรือไม่ โดยการป้อนเข้าระบบจะต้องใช้เลขอารบิกทั้งหมด 
และหากไม่มีการแก้ไข เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ให้ทําการกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
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มื่อระบบออก
ต้นฉบับเข้าระ

เลขที่คําสั่งฯ 
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 ของหน่วยแล้ว
ห้ นกข.ดําเนิน

 

ว ให้นําเลขดัง
นการต่อไป 

งกล่าว เขียนใในช่อง “ที่” คคําสั่งต้นฉบับ

 

๒

บ พร้อมสแกน

๒๓ 

น

 



 
๒๔ 

บทท่ี ๒ 
การสแกนหนงัสือเข้าระบบ 

๑. การสแกนหนังสือให้ถูกต้อง 
 การนําข้อมูลที่เป็นกระดาษเข้าระบบด้วยวิธีการ Scan ให้ถูกต้อง ได้แก่ 
 ๑.๑ แนบหนังสือต้นฉบับที่มีลายเซ็น หรือมกีารลงช่ือแล้ว (เมือ่เป็นหน่วยงานเจ้าของหนังสือ) 
  ๑.๑.๑  แนบหนังสือต้นฉบับ เมื่อกดปุ่ม “สร้าง” หนังสือเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  

 
 
  ๑.๑.๒  หากกดปุ่ม “สร้าง” หนังสือเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และยังไม่ได้แนบหนังสือต้นฉบับ ตามข้อ ๑.๑.๑ 
สามารถกดปุ่ม E ที่หน้ารายละเอียด เพ่ือดําเนินการแนบหนังสือต้นฉบับได้เช่นกัน 

 
 
 ๑.๒ หากเป็นหน่วยงานเจ้าของเร่ือง เมื่อ “สําเนาคู่ฉบับ” ถูกส่งกลับมาแล้ว ให้สแกนแนบหนังสือสําเนา 
คู่ฉบับที่มีลายเซ็น หรือมีการลงช่ือแล้ว แทนที่ต้นฉบับเดิมที่ยังไม่มีลายเซ็น หรือไม่มีการลงช่ือ 
 ๑.๓ ห้ามสแกนภาพสีเข้าระบบ 
 ๑.๔ ตรวจสอบภาพสแกน ก่อนจะส่งให้หน่วยเก่ียวข้อง โดยให้เอกสารมีด้านตรงกับต้นฉบับ (ไม่กลับด้าน) 
 ๑.๕ ต้องทําการสแกนให้ครบทุกหน้าของหนังสือต้นฉบับ รวมถึงเอกสารแนบทั้งหมด ยกเว้นเอกสารด้าน
การเงิน หรือใบเสร็จต่าง ๆ และใหส้แกนทกุเรื่องที่รับ-ส่งในระบบ 
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๒.๒ ตัวอย่าง 
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๒.๓ ตัวอย่าง 
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๒.๔ ตัวอย่าง 
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บทท่ี ๓ 
การรับ-ส่งหนงัสือเข้าระบบ 

๑. การพิจารณาส่งหนังสือด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีส้ม (ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ) 

   การส่งหนังสือสัญลักษณ์กระดาษสีส้ม เป็นเรื่องเวียนเพ่ือทราบ หรือการประชาสัมพันธ์ที่ไม่จําเป็นต้อง
มีหลักฐานการตอบรับ และไม่ส่งผลกระทบเกี่ยวกับสิทธิด้านต่าง ๆ เช่น คําสั่ง ประกาศ การบอกบุญเร่ียไร 
หนังสือเชิญประชุม เป็นต้น 

 ตัวอย่าง  หนังสือที่ส่งด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีส้ม (ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ) 
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 ตัวอย่าง  หนังสือที่ส่งด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีส้ม (ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ) 

 

 

 
  



 
๓๑ 

ตัวอย่าง  หนังสือที่ส่งด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีส้ม (ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ) 
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ตัวอย่าง  หนังสือที่ส่งด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีส้ม (ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ) 

 

 

 



 
๓๓ 

๒. การพิจารณาส่งหนังสือด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีฟ้า (ส่งถึง-พร้อมส่งต้นฉบับ) 

  การส่งหนังสือสัญลักษณ์กระดาษสีฟ้า เป็นเรื่องที่มีความจําเป็นต้องใช้ต้นฉบับเป็นหลกัฐานสําคัญ
ประกอบการดําเนินการ หรือมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ใช้ต้นฉบับเป็นหลกัฐาน เช่น หลกัฐาน
ด้านการเงิน ด้านงบประมาณ แบบพิมพ์การก่อสร้าง เป็นต้น 

 ตัวอย่าง  หนังสือที่ส่งด้วยสัญลักษณก์ระดาษสีฟ้า (ส่งถึง-พร้อมส่งต้นฉบับ) ได้แก่ 
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