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คูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
การรับ-สงหนังสือ ทอ. 

ผบส.กสม.สบ.ทอ. 
------------------ 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแตการจัดทํา  การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก            
จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเรื่อง  เสนอ ส่ังการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาท่ี  คนหา ติดตามและทําลาย ตองเปน
ระบบท่ีใหความสะดวก  รวดเร็วถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน  เพราะการดําเนินงานตองดําเนินงาน  ท้ังปวงไมวา
จะเปนงานเล็กนอยหรืองานใหญ ตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร  ดังนั้น จึงตองมีการกําหนดและการควบคุม          
งานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด  คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือส่ังการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  วัตถุประสงคการรับ-สงหนังสือราชการ 

๑.   เพื่อเปนหลักฐานทางราชการในการควบคุมหนังสือ 
๒.   เพื่อปองกันหนงัสือราชการสูญหาย 
๓.   เพื่อสะดวกในการติดตามคนหาและเปนสถิติในงานสารบรรณ 
๔.   เพื่อทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

    การปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือ ทอ. 

   เมื่อหนังสือสงเขามาในระบบแลว กระบวนการหนังสือรับ (เขา) จะเริ่มต้ังแตหนาท่ีรับ หนาท่ีทะเบียน
หนังสือรับ (ทางระบบ) และหนาท่ีสง โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

  ๑. หนาท่ีรับ  กอนท่ีจะรับหนังสือ จะตองใชความละเอียดรอบคอบในการรับ ซึ่งจะแยกได ดังนี้ 
   ๑.๑  แนวทางท่ีหนึ่ง กรณีท่ีรับมาจาก บุคคลภายนอกนําสง หรือ จนท.นําสงโดยตรง ถาสงมา

โดยมีใบรับหนังสือหรือสมุดสงหนังสือ กอนท่ี จนท.ของหนวยงานสารบรรณกลาง จะรับหนังสือนั้นไวดําเนินการตอไป  
จะตองตรวจหนังสือนั้นกอนวา จาหนาซองถึงหัวหนาสวนราชการท่ี จนท.นั้นปฏิบัติอยูหรือไม  

 
 

 



     
     ๑.๑.๑  ถาไมถูกตอง เชน หนาซองจาหนาถึงหัวหนาสวนราชการอื่น ตองช้ีแจงผูมาสง

หนังสือนั้นดวยอัธยาศัยไมตรี ใชหลักมนุษยสัมพันธ เพื่อใหผูมาติดตอหรือสงหนังสือมีความประทับใจ  
    ๑.๑.๒  ถาถูกตองจึงควรเปดผนึก (กรณีท่ีเปนเอกสารธรรมดา) เพื่อตรวจสอบ  คําข้ึนตน

ของหนังสือนั้นอีกครั้งหนึ่งวาตรงกับจาหนาซองหรือไม และมีส่ิงท่ีสงมาพรอมกับหนังสือดวยหรือไม 
     ๑.๑.๓  ข้ันตอนตอไปใหตรวจสอบในหัวขอส่ิงท่ีสงมาดวย ถาเปนรูปแบบของหนังสือ 

ภายในหรือบันทึกท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ ใหตรวจสอบท่ีขอความ ซึ่งสวนมากมักจะเปนขอความในสวนสรุป วามี
ส่ิงใดจํานวนเทาใด สงมาพรอมกับหนังสือนั้น ถามีส่ิงท่ีสงมาดวย แตไมครบตามจํานวนท่ีระบุไว ตองสอบถามจาก ผูมา
สงนั้นไดโดยตรง หรือสอบถามไปยังสวนราชการเจาของเรื่องวาจะไดดําเนินการอยางไรตอไป หากผูมาสงหนังสือ หรือ
สวนราชการเจาของเรื่องแจงใหดําเนินการตอไป พรอมกับจะนําส่ิงท่ีสงมาดวยมามอบใหภายหลัง และใหบันทึก
ขอบกพรองนั้นไวเปนหลักฐานกอนจะรับไวเพื่อดําเนินการตอไป การรับหนังสือนั้น จะตองลงช่ือรับใหอานออก พรอม
กับลง วัน เดือน ป และเวลารับไวดวย 

   ๑.๒ แนวทางท่ีสอง กรณีรับหนังสือมาจาก จนท.ไปรษณีย ในกรณีนี้ ผูรับตองตรวจสอบ 
จาหนาซองวาหนังสือท่ีจะรับนั้น มีถึงสวนราชการหรือหัวหนาสวนราชการท่ีปฏิบัติงานอยูหรือไม ถาถูกตอง                     
จึงลงช่ือรับไว การลงช่ือรับคงปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๑.๑ จากนั้นเปดผนึก (เอกสารธรรมดา) ตรวจสอบความถูกตอง
หากพบขอบกพรองใหติดตอกับสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยท่ีออกหนังสือ เพื่อดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวดําเนินการตอไป 

   ๑.๓  แนวทางท่ีสาม กรณีการรับ-สงหนังสือผานทางอิเล็กทรอนิกส เชน ทางโทรสาร ทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (รายละเอียดจะไดกลาวในขอ ๒) 

    ๑.๓.๑  เมื่อลงช่ือรับหนังสือจากผูมาสงแลว ตามระเบียบฯ ขอ ๓๖ ระบุวาใหจัดลําดับ 
ความสําคัญและความเรงดวนเพื่อดําเนินการกอนหลังและขอ ๓๗ ระบุใหประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของ
หนังสือ                            
                                                  แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
    ๑.๓.๒  การกรอกรายละเอียดในตรารับหนังสือ และในกรณีการรับหนังสือระดับ ทอ.  

กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 
                                                                 -   ยอหรือเต็ม ในระเบียบไมไดกําหนดไว 

- ใหลงท่ีรับตามเลขท่ีในระบบฯ 
- ใหลงวันเดือนปท่ีรับหนังสือ 
- ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

              สวนราชการ 
เลขรับ.......................................... 
วันท่ี............................................. 
เวลา............................................ 

              กองทัพอากาศ 
เลขรับ....................................... 
วันท่ี........................................... 
เวลา........................................... 
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  ๑.๓.๓  การประทับตรารับ ในกรณีท่ีมุมดานขวาของของหนังสือ หากพื้นท่ีไมเพียงในการ 

ประทับตรารับ ก็สามารถประทับตรารับในหนาถัดไปของหนังสือ โดยอนุโลมการปฏิบัติทายหนังสือ สม.สงสําเนาอนุมัติ 
รมว.กห.(ปล.กห.รับคําส่ังฯ) เมื่อ ๑๓ ส.ค.๓๖ ทายหนังสือ สม. ลง ๙ ส.ค.๓๖ (กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖) ทอ.เลขรับ 
๔๓๘๔/๓๖ การลงช่ือของ หน.นขต.สป.ใน “สําเนาคูฉบับ” ของรางหนังสือท่ี รมว.กห.จะลงช่ือ 

    ๑.๓.๔  ในข้ันแรกนี้ในทางปฏิบัติ เมื่อลงช่ือรับและประทับตราแลว ใหลงช่ือวันเดือนปและเวลา 
รับไว สวนในชองเลขรับใหวางไว ท้ังนี้เนื่องจากหนังสือนั้นยังไมไดลงทะเบียนหนังสือรับทางระบบฯ  
  (ตามรายละเอียดตามแผนผัง ผนวก ก และ ข) 

 ๑.๔ ปญหาและอุปสรรคในการรับหนังสือ 
  ๑.๔.๑  ในการตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือราชการท่ีสงมาจาหนวยงานภายนอก
พบวาในบางครั้งการจาหนาซองกับเรียนถึงบุคคลภายในซองไมตรงกัน 
      แนวทางแกไข ติดตอสอบถามไปยังหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อหาขอสรุป                   
และดําเนินการตามความเหมาะสม 
  ๑ .๔ .๒ หนังสือนําระบุส่ิงท่ีสงมาดวย แตเมื่อตรวจสอบแลวพบวาเอกสารไมครบ             

หรือแนบเอกสารไมตรงกับเรื่องตามท่ีแจงไวในหนังสือ 

   ๑.๔.๓  กรณีรับโทรสาร เมื่อโทรสารขัดของทําใหไมสามารรับเอสารไดครบถวน 

                           แนวทางแกไข  ดําเนินการประสานไปยังหนวยงานเจาของเรองและแจงใหทราบ   

เพื่อจะไดดําเนินการจังสงเอกสารมาใหครบถวนภายหลัง 

  ๑.๔.๔  เอกสารท่ีหนวยงานภายนอกสงมา บางเรื่องเปนเรื่องดวนซึ่งจะตองดําเนินการให

ทันกําหนดแตงานสารบรรณกลางไดรับหนังสือลาชาหรือเลยกําหนดเวลา ทําใหไมสามารถดําเนินการไดทันตามกําหนด 

เนื่องจากหนวยงานเจาของเรื่องสงหนังสือมาโดยไมกําหนดความเรงดวนและสงไปรษณียภัณฑธรรมดา 

                ขอเสนอแนะ กรณีเปนเรื่องท่ีมีช้ันความเร็ว หนวยงานเจาของเรื่องควรมีการ
ประสานงานในเรื่องตาง ๆ  ดวยวาจา โทรศัพท หรือโทรสารมากอนเบ้ืองตน กอนหนังสือจะมาถึง หรือจัดสงโดย
ไปรษณียดวนพิเศษ (EMS) 
   ๑.๔.๕  การจัดทําหนังสือราชการ บางครั้งรูปแบบเอกสารไมเปนไปตามระเบียบงาน       

สารบรรณ เนื่องจากผูปฏิบัติงานไมมีความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

          แนวทางแกไข ศึกษาจากผูรู หรือศึกษาจากหนังสือระเบียบงานสารบรรณ 

       ขอเสนอแนะ จัดโครงการอบรม สัมมนาในเรื่องการเขียนหนังสือราชการ                
และระเบียบงานสารบรรณใหกับผูปฏิบัติงาน 

 ๒. หนาท่ีทะเบียนหนังสือรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ๒.๑ การลงรับหนังสือ (PAPER) 
    ๒.๑.๑  เมื่อมีหนังสือ (PAPER) สงมาท่ีหนวย ใหผูรับตรวจสอบท่ี เมนูหนังสือรอ 

ลงทะเบียน หรือสืบคนไดจาก เมนูคนหา วามีหนังสือเรื่องนี้สงใหหนวยของทานทางระบบแลวหรือไม หรือมีหนังสือ
เรื่องเดียวกันนี้อยูในระบบของหนวยงานทานหรือไม 

- ๓ - 



     
    ๒.๑.๒  หากไมมี ใหหนวยผูรับทําการลงทะเบียนรับหนังสือ โดยปอนรายละเอียด 

ท่ีเมนูลงทะเบียนรับสง (สีสม) และเขาท่ี ลงรับหนังสือ  
    ๒.๑.๓  โดยคลิกท่ี ลงรับหนังสือ (เมนูส่ังการสีสม) จะปรากฏหนาทะเบียนรับ ใหผูใชงาน
ปอนรายละเอียดของหนังสือท่ีมีมาถึงใหครบถวนทุกชอง โดยเฉพาะท่ีชอง อักษรสีแดง (เลขท่ีหนังสือ, ลงวันท่ี, จาก, ถึง 
และเรื่อง) หากปอนรายละเอียดในชอง อักษรสีแดง ไมครบ ระบบจะไมดําเนินการใหเลขท่ีหนังสือ 

      ๒.๑.๔  กรณีมีท่ีหนังสือ  ใหดําเนินโดยใสขอมูลเลขท่ีหนังสือใหตรงกับ 
เลขทีหนังสือท่ีสงมาถึง  มีจุดใสจุด มีวงเล็บใสวงเล็บ (เห็นอยางไรใสอยางนั้น) ไมตองเวนวรรค หากหนังสือตนฉบับเปน
เลขไทย ใหปอนขอมูลโดยใชเลขอารบิกท้ังหมด  ยกเวน - หนังสือท่ีมีคําวา “ท่ี” นําหนาเลขท่ีหนังสือท่ีสงมาถึง      
การปอนเขาระบบไมตองปอนคําวา “ท่ี”  

                        ๒.๑.๕   กรณีไมมีท่ีหนังสือ ใหดําเนินการปอนช่ือหนวยงานเจาของหนังสือคณะบุคคล  
บริษัท หาง/ราน หากไมมีหนวยงานใหบันทึกช่ือของผูมีหนังสือมาถึง เชน ใบลาพักผอน  การเบิกสวัสดิการคารักษา  
พยาบาล ฯลฯ  โดย ใหปอนขอมูลท่ีชอง “จาก” จากนั้นระบบฯ จะดําเนินการใหเลขท่ีหนังสือ โดยอัตโนมัติ โดยจะเปน
ช่ือเจาของหนังสือ บุคคล คณะบุคคล บริษัท หาง/ราน ฯลฯ แลวตามดวยตัวเลขของวันท่ีเดือนป และเวลาเปนวินาที   
เชน เลขท่ีหนังสือ วรพร/09062558/105204  
  ๒.๒ การลงรับหนังสือ (Online) หรือรับหนังสือจากระบบ 
           ๒.๒.๑  หากไดรับ หนังสือภายใน ทอ. ใหตรวจสอบท่ีเมนู หนังสือรอลงทะเบียน หรือคนหา
จากเมนู คนหา 
           ๒.๒.๒  หากไดรับหนังสือจากภายนอก ทอ. ใหตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียนกอน  
วามีหนวยงานอื่น ท่ีไดรับหนังสือนี้ แลวสงใหทานทางระบบแลวหรือไม หากมี ใหกดรับจากเมนูหนังสือรอลงทะเบียนนี้ 
หากไมมี ใหทานลงรับหนังสือโดยปอนรายละเอียดเองท่ีเมนู ลงรับหนังสือ ท้ังนี้ ระบบจะนับหนังสือ และเรียงลําดับท่ี
หนังสือเขาใหรวมกัน (เปนหนังสือรับเขาท้ัง ๒ เมนู)   
                    ๒.๒.๓.๑ ลงรับหนังสือโดย รับหนังสือ/เรื่อง จากระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส 

       ๒.๒.๓.๒  เมื่อไดรับหนังสือ (กรณีหนังสือรับเขา)  หากไดรับหนังสือท่ีมาจาระบบ  
(Online) ใหตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน ซึ่งจะมีขอความแจงวามีหนังสือรอปฏิบัติอยูกี่เรื่อง เม่ือคลิกเขาไป 
จะมีสัญลักษณรูปสัญลักษณกระดาษสีสม (ไมมีเอกสารตนฉบับสงมาดวย) (ตามรายละเอียดตามแผนผัง ผนวก ค)    
หรือรูปกระดาษสีฟา (ตองรอเอกสารตนฉบับ) ซึ่งผูรับสามารถคลิกดูเอกสารแนบ เพื่อดูรายละเอียดกอนได              
(ตามรายละเอียดตามแผนผัง ผนวก ง) 
    ๒.๒.๓.๓  กรณีเปนหนังสือรูปสัญลักษณกระดาษสีสม สามารถดําเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ เร่ืองนั้นไดทันที โดยคลิกท่ีรูปสัญลักษณกระดาษสีสม หากหนังสือท่ีไดรับในระบบเปน          
รูปสัญลักษณกระดาษสีฟา นั่นหมายถึง จะตองมีเอกสารตนฉบับสงมาใหยังหนวยผูรับดวย กรณีนี้ใหหนวยผูรับ
ตรวจสอบกับหนังสือท่ีไดรับมาวาถูกตองตรงกันหรือไม ตามหลักการการรับหนังสือขางตน (หนาท่ีรับ) กอนจะคลิกรับ
หนังสือท่ีรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา  
  ๒.๓  กรณีเปนเร่ืองสําคัญเรงดวน (มีช้ันความเร็ว) ใหหนวยผูรับส่ังพิมพหนังสือออกมา       
เพื่อดําเนินการกอนได แตตองทําการบันทึกไวในท่ีท่ีเห็นไดชัดเจนวาเรื่องนั้น ๆ ไดดําเนินการไปแลว เมื่อเอกสารตัวจริง
สงมาถึง จะไดแนบกับเรื่องนั้น เพื่อดําเนินการตอไป 
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      ๒.๔  หนวยผูรับหนังสือตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของหนังสือจากหนา “รายละเอียด” 
สงมาถูกตองหรือไม มีเอกสารแนบมาหรือไม ถาถูกตองใหคลิก รับตนฉบับ ระบบจะแสดงเลขทะเบียนหนังสือรับให
ทราบกอน ท่ีชอง “เลขทะเบียน” และกดปุม ตกลง เพื่อเปนการยืนยันการลงทะเบียนรับเขา 

   การปฏิบัติการรับ-สงหนังสือทางระบบฯ 
  จนท .ผู ใชระบบฯ บางหนวยงานไมติดตามเอกสารเขาทางระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส           

อยางสม่ําเสมอ และบางหนวยใน ทอ.ไมสงหนังสือผานระบบ 

     แนวทางแกไข ตรวจสอบสถานะเอกสาร หรือแผนผังของหนังสือท่ีสงออกทางระบบฯ อยางสม่ําเสมอ  

เพื่อจะไดทราบวาหนวยงานท่ีเกี่ยวของไดเปดรับเอกสารท่ีสงไปแลวหรือยัง หากยังไมเปดจะไดโทรศัพทไปแจง 

เนื่องจากหากเปนเรื่องดวนจะไดดําเนินการไดทันตามกําหนดเวลา  หากหนวยงานใน ทอ.ไมสงหนังสือผานทางระบบฯ 

ก็ใหติดตอกับสวนราชการเจาของหนังสือ (หนวยผูสง) ใหดําเนินการแกไขใหถูกตองตอไป  

   ขอเสนอแนะ  จนท.ควรตระหนักถึงความสําคัญของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และควร 

ตรวจสอบเอกสารเขาทางระบบฯ อยางสม่ําเสมอตามส่ังการในท่ีประชุม หน.นขต.สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๓/๕๙ เมื่อ ๒๑ ม.ค.๕๗ 

สรุปความวา ขอ ๓ ให นทสส.สบ.ทอ.แจงใหผูใชระบบฯ ใหดําเนินการตรวจสอบหนังสือราชการในระบบฯ ตามหวง

ระยะเวลา ๐๙๐๐, ๑๑๐๐, ๑๓๓๐ และ ๑๕๓๐ ยกเวน กรณีหนังสือท่ีมีความเรงดวนใหรีบดําเนินการทันที 

 ๒.๓  การคนหา  

  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เมนูคนหา เปนหนาจอสําหรับคนหาหนังสือเรื่องท่ีสรางเอง 
หรือรับจากหนวยงานอื่น โดยเรื่องท่ีคนจะเปนเรื่องท่ีผานตะกรางาน หรือหนวยงานของผูใชเทานั้น  สามารถทําได        
โดยการเขาท่ีเมน ู“คนหา” ระบบจะแสดงหนาจอ คนหาท่ัวไป ซึ่งสามารถเลือกการคนหาดวยรูปแบบตางๆ ดังนี้ 

๒.๓.๑  คนหาหนังสือ 
๒.๓.๒  คนหาหนังสือตามเงื่อนไข 
๒.๓.๓  คนหาตามประเภทหนังสือ 
๒.๓.๔  คนหาหนังสือสงออก 

  หมายเหตุ  ระบบจะทํางานคนหารายการหนังสือตามขอกําหนดท่ีผูใชตองการ ซึ่งอาจเปนรายการ 
ท่ีมาจากเมนูหนังสือระหวางดําเนินการ, หนังสือรอลงทะเบียน, หนังสือตีกลับดึงกลับ, ทะเบียนคุมงานรับเขา, ทะเบียน
คุมงานสรางสงภายใน, ทะเบียนคุมงานสงออกนอกองคกร (เฉพาะรายการท่ีหนวยงานของผูใชออกเลขท่ีภายนอกเทานั้น 
สวนเลขท่ีอื่นๆ ท่ีไมไดขอออก จะไมสามารถคนหาไดจากระบบ) 
   ๒.๔  การพิมพรายงาน 
      ๒.๔.๑  ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ 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
และทะเบียนหนังสือสง ใหหนวยท่ีมีการใชระบบ พิมพรายงานออกจากระบบทุกวัน เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานแทน
ทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือสงเดิมท่ีเขียนดวยมือ 
    ๒.๔.๒  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เมนู พิมพรายงาน เปนหนาจอสําหรับพิมพ
รายงานของหนังสือท่ีสรางเอง หรือรับจากหนวยงานอื่น โดยเรื่องท่ีพิมพนั้น จะตองเปนเรื่องท่ีผานตะกรางาน               
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หรือหนวยงานของผูใชเทานั้น  สามารถทําไดโดยการเขาท่ีเมนู “พิมพรายงาน”และปอนรายละเอียดขอมูลของหนังสือ
ท่ีตองการพิมพรายงาน เชน เลขทะเบียนหนังสือ เลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป อยางใดอยางหนึ่ง  แลว กดปุม ตกลง  ระบบ
จะแสดงรายงานออกมาใหในรูปแบบ Microsoft Word ซึ่งสามารถเลือกการพิมพรายงานดวยรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
                               ๒.๔.๒.๑  หนังสือรับ 
     ๒.๔.๒.๒  หนังสือสงออกภายใน 
     ๒.๔.๒.๓  หนังสือสงออกเพื่อเซ็นรับ 
      ๒.๔.๒.๔  หนังสือสงออกภายนอก 
      ๒.๔.๒.๕  พิมพรายงานตามประเภทหนังสือ 
      ๒.๔.๒.๖  หนังสือคําส่ังการ 
  ๒.๕    การโอนสรางหนังสือ  (การออกเลขท่ีหนังสือจากการโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร) 

            ๒.๕.๑  โอนสรางหนังสือภายในองคกร ในหนา รายละเอียด เปนการโอนขอมูล
รายละเอียดของหนังสือท่ีรับเขามา แลวไดลงทะเบียนหนังสือรับเขาไวแลว (หนังสือรอลงทะเบียน หรือลงรับหนังสือ) 
และตองการสงออกจากหนวยงาน (โดยใชเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก)  
    ๒.๕.๒  เริ่มจากผูใชงานเขาท่ีหนา หนาหลัก >> ทะเบียนรวม >> หนังสือรับเขา หรือ
หนังสือระหวางดําเนินการ (กรณีท่ีอยูระหวางดําเนินการ) หรือใชเมนูคนหา แลวคลิกท่ี เลขทะเบียน เพื่อเลือกหนังสือ
ท่ีตองการ จะปรากฏหนาจอรายละเอียดของหนังสือจากหนาแสดงรายการหนังสือ  
  ๒.๖  การสรางเลขทะเบียนหนังสือสง ทอ. ใหหนวยงานท่ีเปนผูจัดทําหนังสือราชการภายใน
หนวยงานของผูใชงานระดับ  นขต.ทอ.(ธุรการ นขต.ทอ.) เปนหนังสือท่ีออกในนาม ทอ. โดยมี นขต.ทอ.เปนสวน
ราชการเจาของเรื่อง ผูลงนามในหนังสือคือ ผบ.ทอ. หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจหนาท่ีส่ังการและทําการแทน ผบ.ทอ. 
ท้ังนี้ระบบไดกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ในชอง ท่ี ไวให สวนเลขทะเบียนหนังสือสง จะตอง
สงเรื่องให สบ.ทอ.(รับ-สงหนังสือ ทอ.) ออกให และเมื่อสงออกไปแลว ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวยงาน
เจาของหนังสือจัดทําสําเนาฉบับท่ี ๓ ไวท่ีแผนกทะเบียนกลางและสถิติ กสม.สบ.ทอ.เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
(ตามรายละเอียดตามแผนผัง ผนวก จ) 

  ขอแนะนํา  หากหมดเวลาการปฏิบัติงานของแตละวันใหนําเลขท่ีสุดทายทะเบียนหนังสือสงลงใน
รูปแบบทะเบียนหนังสือสงพรอมกับมอบใหเสมียนเวรประจําวันของหนวย เพื่อหากมีหนังสือท่ีมีช้ันความเร็วตองการท่ี
จะดําเนินการนอกเวลาราชการ 

 ๓. การบันทึกแยกเร่ือง 
   ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ .ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๙ กําหนดวา 
“ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวยมีหนาท่ีจัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการ” 
  ๓.๒ หนังสือท่ีสงมาถึง ทอ.หรือเรียน ผบ.ทอ.โดย สบ.ทอ.(ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ ) 
ตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของหนังสือ และพิจารณากล่ันกรองเรื่อง พรอมหาขอมูลประกอบ ติดตอ
ประสานงานใน รายละเอียดกอนนําเสนอวาหนังสือฉบับนั้นเกี่ยวของกับ นขต.ทอ.หรือ คณก.ท่ีแตงต้ังโดยระเบียบหรือ
คําส่ัง ทอ.ใหบันทึกแยกหนังสือโดยการเขียนช่ือหนวยหรือช่ือ คณก.ท่ีบริเวณขอบกระดาษดานซายตรงกับยอหนาแรก 
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ของหนังสือ และให จก.สบ.ทอ.หรือผูทําการแทนลงลายมือช่ือพรอมดวย วัน เดือน ป ท่ีบันทึกแยกหนังสือ ซึ่งการ
บันทึกดังกลาวตองใชปากกา ท้ังนี้ การบันทึกแยกหนังสือดังกลาว ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําส่ังฯ) ไดส่ังการไวใน 
ทายหนังสือ สม.ที่ กห๐๒๐๑/๒๑๒๓๖ ลง ๑๓ ก.ย.๑๐ (ทอ.ที่ ๑๑๔๕๔/๑๐) ระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนด
หนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการกองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๕๗ และคําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ 
ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและส่ังการในนาม ผบ.ทอ.  
   ๓.๓  การบันทึกแยกหนังสือมีปญหาในการปฏิบัติอยูมาก เชน บางหนวยเมื่อผูรับผิดชอบงาน
สารบรรณของหนวยงานสารบรรณกลางไดบันทึกแยกหนังสือใหหนวยขางเคียงตามภารกิจหรือหนาท่ีไปแลว มักจะ
ไดรับการทักทวงจากหนวยขางเคียงวา “ทําไมไมใหหัวหนาสวนราชการหรือผูบังคับบัญชาส่ังการใหกอน” ในบางครั้ง
ถึงข้ันสงคืนเรื่องกลับมาใหหนวยงานสารบรรณกลางบันทึกส่ังการใหกอน แลวหนวยจึงจะดําเนินการตามส่ังการนั้น 
แลวหนวยเกี่ยวของจะดําเนินการตามส่ังการนั้น ในความคิดของคณะผูจัดทําฯ เห็นวา “ตามระเบียบสํานักรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๙ กําหนดวาจัดแยกท่ีทะเบียนแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการฯ” 
ฉะนั้น การจัดแยกหนังสือใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการนั้น จึงเปนการถูกตอง ท้ังนี้ดวยเหตุผล ดังนี้  
   ๓ .๓ .๑  ถ า ผู ให ผู บั ง คับ บัญชาส่ั งการ ใหหน วยปฏิ บั ติ ใน เรื่ อง ท่ี ไ ด รั บมาก อน                   
เมื่อผูบังคับบัญชาส่ังการแลว และไดสงไปยังหนวยเกี่ยวของท่ีปฏิบัติในเรื่องนั้น โดยปกติหนวยปฏิบัติมักจะทําเปน
บันทึกสรุปการพิจารณาในเรื่องนั้นอีก โดยจะตอบหนังสือท่ีรับเขามาหรือจะพิจารณาใหหนวยเกี่ยวของทราบและถือ
ปฏิบัติ หนังสือนั้นจะถูกเสนอใหผูบังคับบัญชาลงช่ือหรือส่ังการอีกครั้ง จะเห็นไดวาในการกรณีเชนนี้ผูบังคับบัญชา
จะตองลงช่ือถึงสองครั้งในเรื่อเดียวกัน จึงเปนการเพิ่มภาระในการลงช่ือใหผูบังคับบัญชาโดยไปจําเปน  
    ๓.๓.๒  ถาเปนเรื่องท่ีหนวยเกี่ยวของตองพิจารณาเสนอความเห็นในเรื่องนั้น เชน เรื่อง
เกี่ยวกับการขอรับการสนับสนุนหรือเรื่องเกี่ยวกับขอความรวมมือ ขอความชวยเหลือ หรือขอความสะดวกเปนพิเศษ 
ถาผูบังคับบัญชาส่ังการใหหนวยปฏิบัติไปอยางใดอยางหนึ่งกอนแลว จะเปนตัวบีบบังคับใหหนวยปฏิบัติเชนนั้นท้ัง ๆ ท่ี
เรื่องนั้น ๆ อาจจะมีขอขัดของเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ แตถาไดแยกเรื่องใหหนวยเกี่ยวของไดพิจารณากอน แลวทํา
บันทึกสรุปความเห็นในเรื่องนั้นใหผูบังคับบัญชาพิจารณาลงช่ือหรือส่ังการในตอนหลัง ในสวนผูบังคับบัญชาเองก็จะได
พิจารณาตัดสินตกลงใจเพียงครั้งเดียว โดยมีการตรวจสอบจากหนวยเกี่ยวของกอน จึงไมเปนการเพิ่มภาระในการลงช่ือ
ของผูบังคับบัญชาในเรื่องเดียวกันอีก  
   ๓.๓.๓  แตการปฏิบัติตามเหตุผลท่ีกลาวไวตามขอ ๓.๓.๑ และ ๓.๓.๒ นั้นอาจจะมีปญหา
อยูบาง เชน สมมติวา มีหนังสือเรื่องเกี่ยวกับขอความรวมมือหรือขอความชวยเหลือ เรียน จก.สบ.ทอ. เมื่อหนังสือเขามา  
ท่ีหนวยงานสารบรรณกลางของ สบ.ทอ. และหนวยงานสารบรรณกลางไดดําเนินกรรมวิธีควบคุมเอกสารเสร็จส้ินแลว 
ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของ สบ.ทอ.บันทึกแยกเรื่องใหหนวยเกี่ยวของ แมหนวยเกี่ยวของไดดําเนินการไประดับหนึ่ง
ก็ตาม แตถาเจาของหนังสือติดตามเรื่อง จะโดยเขาพบ จก.สบ.ทอ.หรือโทรศัพทถามโดยตรงจาก จก.สบ.ทอ.ซึ่งเปนท่ี
แนนอน จก.สบ.ทอ.จะตองไมทราบเรื่อง ปญหาเชนนี้ มีหนวยงานสารบรรณกลางบางหนวยไดแกปญหาโดยการจัดทํา
แฟมจัดแยกหนังสือ นําเรียนใหหัวหนาหนวยทราบกอน โดยท่ีหัวหนาหนวยนั้น ๆ ไมตองลงช่ือหรือส่ังการในเรื่องท่ีอยู
ในแฟมจัดแยกหนังสือแตอยางใด เมื่อหัวหนาหนวยนั้นไดอานหนังสือท่ีเขามาโดยตลอดแลว แฟมนั้นก็จะคืนกลับมาท่ี
หนวยงานสารบรรณกลาง หนวยงานสารบรรณกาลางก็จะจัดสงใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการตอไป ผลดีท่ีเกิดข้ึนจาก
การดําเนินการเชนนี้ ทําใหหัวหนวยสามารถหรือติดตามงานท่ีเขามายังหนวยไดอยางมีประสิทธิภาพ แตอยางไรก็ตาม
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ปญหาวาจะแยกหนังสือใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการ หรือจะใหผูบังคับบัญชาส่ังการกอนนั้น สามารถกําหนดข้ึนได
อยางแนชัดวาเรื่องใดควรใหผูบังคับบัญชาส่ังการกอน หรือเรื่องใดควรบันทึกแยกเรื่องใหหนวยเกี่ยวของพิจารณากอนได  
ท้ังนี้ ระเบียบสํานักรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๙ วรรคสาม “การดําเนินการตามข้ึนตอนนี้จะ
เสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด” กําหนดวาจัดแยกท่ีทะเบียนแลวให
สวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการฯ” ดังนี้ เพื่อปองกันความสับสนท่ีเกิดข้ึนหนวยงานสารบรรณกลางควรจะ
ดําเนินการกําหนดหลักเกณฑเปนลายลักษณอักษรใหชัดเจนวาเรื่องใดบางใหบันทึกแยกหนังสือ และเครื่องใดบางควร
เสนอใหผูบังคับบัญชาส่ังการเพื่อใหหนวยเกี่ยวของปฏิบัติตอไป ขอสับสนหรือขอโตแยงก็จะไมเกิดข้ึน 
    ๓.๓.๔  สําหรับ ทอ.ไดกําหนดไวเปนแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนด
หนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการกองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๕๗ ซึ่งไดกําหนดสายการเดินหนังสือไว
ดังนี้  
     ๓.๓.๔.๑  หนังสือรับ (เขา) ท่ีมีถึง ทอ.หรือเรียน ผบ.ทอ.จากสวนราชการตาง ๆ           
ใน ทอ.(เวนสวนบัญชาการ) จากหนวยราชการภายนอก ทอ., องคการ, บริษัท หางราน และเอกชนท่ัวไป   
                           ๓.๓.๔.๑ (๑) เขาท่ี สบ.ทอ.เพื่อลงทะเบียนหนังสือรับ-สง 
            ๓.๓.๔.๑ (๒) สบ.ทอ.ดําเนินการตรวจสอบ แยกเรื่องเสนอหนวย
เกี่ยวของใน ทอ. 
           ๓.๓.๔.๑ (๓)  หนวยท่ีเกี่ยวของท่ีมิใชเปนสวนบัญชาการ ตรวจสอบ 
พิจารณาและช้ีแจงในสายงานแลวสงกลับ สบ.ทอ.เพื่อสรุปนําเรียน ผบ.ทอ.(หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําการแทนหรือ
ส่ังการแทน ผบ.ทอ.)  
            ๓.๓.๔.๑ (๔)  หนวยท่ีเกี่ยวของท่ีเปนสวนบัญชาการ ดําเนินการเอง
โดยตลาด จนถึงนําเรียน ผบ.ทอ.(หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําการแทนหรือส่ังการแทน ผบ.ทอ.)  หรือสงกลับ สบ.ทอ.
เพื่อสรุปนําเรียนฯ แลวแตกรณี 
    ๓.๓.๔.๒  หนังสือสง (ออก) จาก ทอ.หรือ ผบ.ทอ. 
           ๓.๓.๔.๒ (๑)  หนังสือท่ี ผบ.ทอ. (หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําการแทน
หรือส่ังการแทน ผบ.ทอ.) ลงช่ือแลว จนท.หนาหอง (นายทหารคนสนิทหรือ จนท.สลก.ทอ.) จะสงคืนหนวยใน บก.ทอ. 
           ๓.๓.๔.๒ (๒)  หนังสือท่ี สบ.ทอ.เปนเจาของเรื่อง สบ.ทอ.จะดําเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือสง แลวจัดสงไปยังผูรับ      
           ๓.๓.๔.๒ (๓) หนังสือท่ีหนวยในสวนบัญชาการเปนเจาของเรื่อง หนวยนั้น
จะสงไปยังผูรับเอง โดยขอเลขทะเบียนหนังสือสงจาก สบ.ทอ.หรือมอบให สบ.ทอ.ดําเนินการจัดสงให แลวแตกรณี  
             ๓.๓.๔.๓   หนังสือของหนวยใน บก.ทอ. 
                                        ๓.๓.๔.๓ (๑)  แตละหนวยดําเนินการเอง โดยไมตองผาน สบ.ทอ. 
เวนแตเรื่องท่ี สบ.ทอ. จะตองตรวจสอบและเปนเจาของเรื่อง   
                  ๓.๓.๔.๒ (๒)  เรื่องในสายงานเสนาธิการกิจ ซึ่งมี รอง เสธ.ทอ.ฝายท่ี
เกี่ยวของ และเสธ.ทอ.ตามลําดับ    

   สรุป การท่ี ทอ.ไดออกระเบียบนี้ข้ึนมา ก็ตรงกับเจตนาของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๙ วรรคสาม ท่ีกําหนดไววา “การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใด
หรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 

- ๘ - 



                        
   ๔.  การนําเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือราชการท่ีเจาหนาท่ีดําเนินการเสร็จแลวเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไขบันทึกส่ังการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพื่อใหหนวยงาน นั้น ๆ 
ดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จส้ิน เมื่อเจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแก เจาหนาท่ีสารบรรณ               
ควรแนะนําใหเจาหนาท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพื่อใหสามารถจัดลําดับความสําคัญของ หนังสือท่ี
ตองดําเนินการ เชน เรื่องดวน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องส่ังการ เรื่องพิจารณา ถาสามารถทําไดควรให แยกแฟมเสนอตาม
ประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปก แฟมเสนอใหเห็นชัดเจน การ
ตรวจเอกสารท่ีจะนําเสนอกอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนํามาเสนอทุกฉบับ 
ดังนี้  
     ๔.๑  เมื่อไดดําเนินการแยกหนังสือ และพิจารณาและการส่ังการของผูรับรับผิดชอบงานสารบรรณ
ตรวจความถูกตองของหนังสือ หากพบวามีขอบกพรองจากหนังสือใหสงกลับหนวยเกี่ยวของดําเนินการแกไขกอน 
    ๔.๒  เมื่อหัวหนาแผนกทะเบียนกลาง กสม.สบ.ทอ. ตรวจเรียบรอยแลว ใหนําหนังสือใสแฟมวา
ถูกตองแลวจึงใหเสนอแฟม โดยใหแยกแฟม ดังนี้ 
                                ๔.๒.๑  หนังสือท่ีเสนอผูบังคับบัญชาทานเดียว ใหแยกแฟมตางหากหนังสือท่ีเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับหลายทาน ใหแยกเปนแฟมเสนอถึง รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. แฟมเสนอผานถึง รอง จก.สบ.ทอ.
ทําการแทน จก.สบ.ทอ. 
                                ๔.๒.๒  หนังสือท่ีเปนเรื่องดวน ใหแยกแฟมตางหาก โดยใชหลักเกณฑเดียวกัน 
              ๔.๒.๓  หนังสือท่ีเปนเรื่องลับ ใหแยกแฟมตามช้ันความลับ และ ความเรงดวน 
                          ๔.๓  การเสนอแฟมหนังสือท่ีจะเสนอผูบังคับบัญชาทุกแฟม ใหนําเสนอ รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
ตรวจความถูกตองเรียบรอยกอน หากมีเรื่องท่ีท่ีตองแกไข ใหสงหนวยเกี่ยวของดําเนินการแกไข หรือกรณีท่ี รอง ผอ.
กสม.สบ.ทอ.ไมอยู ใหนําเสนอ ผอ.กสม.สบ.ทอ.ตรวจความถูกตอง และลงนามในขอพิจารณาเสนอ รอง จก.สบ.ทอ.             
ทําการแทน จก.สบ.ทอ.ตามลําดับ 

                     ขอควรจํา 
                     เพื่อปองกันหนงัสือหายระหวางเสนอ ใหจัดทําหมายเลขแฟม หมายเลขหนาของแฟม และทําบันทึก
ช่ือเรื่องของหนังสือในแฟมแตละหนาแนบไปกับแฟมดวย เมื่อผูบังคับบัญชาทานใดดึงหนังสือเรื่องใดออกไปจากแฟมให
หมายเหตุไววาผูบังคับบัญชาทานใดนําออกไป และสาเหตุใด 
      ๔.๔  วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปน 
ประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้  
                                 ๔.๔.๑  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงช่ือเทานั้น ควรเรียงไว 
ขางหนา  
      ๔.๔.๒  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง 
หรือแยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพื่อใหสามารถส่ังงานธรรมดาไดกอน  

                        ๔.๔.๓  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําส่ัง ประกาศ แจงความ อื่น ๆ ไวตางหาก  
                                 ๔.๔.๔  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ 
                                    

- ๙ - 



                        ๔.๔.๕  เรื่องท่ีเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณา เมื่อส่ังการแลว ถาเห็นสมควรแจงใหผูเกี่ยวของ
ทราบก็ควรแจงใหทราบทันที 
                                 ๔.๔.๖  การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญ ซึ่งมีรายละเอียดตองพิจารณามาก เจาหนาท่ีผูทําเรื่อง
ควรเปนผูนําเรื่องเสนอดวยตนเอง เพื่อเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาไดสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณาดวย  

  ๕.  การสงหนังสือ  
                                  สงหนังสือใหบุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ตามท่ีผูรับผิดชอบงานสารบรรณไดรับบันทึกแยกหรือ
ตามท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการ โดยผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (สงผานหนาจอคอมพิวเตอร) แลว จัดสงเอกสาร
ฉบับจริงตามไปภายหลัง การสงเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถรับ – สงหนังสือ และคนหา             
พรอมท้ังติดตามหนังสือไดอยางรวดเร็ว หรือใชสมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือเพื่อใหผูรับลงรับไวแลวแตกรณีไป 

         ๕.๑  สมุดสงหนังสือใหกรอกรายละเอียด ดังนี้  
          ๕.๑.๑  เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนของหนวยท่ีจะสง 
           ๕.๑.๒  จาก ใหลงตําแหนง หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือ 
   ๕.๑.๓   ถึง ใหลงตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือหนวยงาน ใหลงช่ือสวนราชการท่ีรับ
หนังสือ      
    ๕.๑.๔  หนวยรับ ใหลงช่ือสวนราชการ  
    ๕.๑.๕   ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอานออกได 
    ๕.๑.๖  วันและเวลา ใหผูรับลงวันท่ี เดือน พ.ศ. และเวลาท่ีรับหนังสือ   
    ๕.๑.๗  หมายเหตุ  ใหลงขอความอื่นใด (ถามี)  

   การลงทะเบียนหนังสือ จะตองแยกลงทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณี 
ดังนั้น สมุดสงหนังสือจะตองแยกเปน ๒ เลม คือ สมุดสงหนังสือรับ (เขา) และสมุดสงหนังสือสง (ออก)   

แบบสมุดสงหนังสือ 

 
เลขทะเบียน จาก ถึง หนวยรับ ผูรับ วันและเวลา หมายเหตุ 
       
       
       
       
   ๕.๒  กรณีสงโดยใชใบรับหนังสือ กรอกรายละเอียดดังนี้  
    ๕.๒.๑  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับท่ีจะสง  
    ๕.๒.๒  ถึง  ใหลงตําแหนง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคล    
                             ๕.๒.๓  เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
                             ๕.๒.๔  รับวันท่ี  ใหผูรับลงวันท่ี เดือน พ.ศ.  
\         ๕.๒.๕  เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
                            ๕.๒.๖  ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอานออกได  

- ๑๐ - 



 
                             การสงหนังสือโดยใชใบรับหนังสือ จนท.สงจะตองกรอกรายงานในสมุดสงหนังสือดวย           
โดยลงในชอง  ผูรับวา “ใบรับ” หากใชใบรับหนังสือกับทะเบียนหนังสือสงใหนําใบรับฯ นั้นมาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับนี้  

แบบใบรับหนังสอื 
 

 
 
 
                                                      ------------------------ 
   ขอควรจํา 
   - รับวันท่ี-เวลา ใหตรวจดูวาลงวันท่ีและเวลา ตรงตามท่ีผูรับไดรับหนังสือไว 
   - ช่ือผูรับ สวนมากจะเปนลายมือช่ือ ใหถามช่ือเต็มแลวจดบันทึกไวดวยเพื่อการตรวจสอบหนังสือ 
    - ใหตรวจสอบวามีส่ิงท่ีสงมาดวย ส่ิงท่ีแนบ ครบถวน หากไมครบใหระงับการสงและทวงถามหนวย 
เจาของเรื่อง ใหไดครบถวนจึงจะดําเนินการสงตอไป 
   ๓. การสงหนังสือภายในหนวย (ทอ.) 
       - การสงหนังสือภายใน ทอ.ดําเนินการโดยลงรายละเอียดของหนังสือในสมุดสงหนังสือ แลวให
เจาหนาท่ีนําสารไปสงให นขต.ทอ.และผูเกี่ยวของลงนามรับหนังสือ หรือสงทางโทรสาร (เรื่องดวน) หรือ ทางระบบ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
   ขอควรจํา 
   -  การสงหนังสือทุกครั้ง ตองมีการลงช่ือรับหนังสือ และเปน จนท.ธุรการ หรือรับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
  -  ช่ือผูรับ สวนมากจะเปนลายมือช่ือ ใหถามช่ือเต็ม แลวบันทึกไวดวย เพื่อการตรวจสอบหนังสือ 

   ๖.  การสงนอกหนวย ทอ. 
         การสงหนังสือใหหนวยตางๆ ใน ทอ. ดําเนินการโดย  จนท.นําสง  โทรสาร (เรื่องดวน) และไปรษณีย  
มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
      ๔.๑  กอนสงหนังสือทุกครั้งไมวาจะสงโดยวิธีการใด ตองลงบันทึกรายละเอียดในสมุดสงหนังสือ        
ทุกเรื่อง 
      ๔.๒ เรื่องท่ีมีช้ันความเร็ว ใหสงทางโทรสารกอน แลวจึงสงตามสายงานปกติ (จนท.นําสง              
และไปรษณีย) ตองเปนเจาหนาท่ีของแผนก  ซึ่ง หน.ผบส.กสม.สบ.ทอ.จะมอบหมาย กอนสงหนังสือใหตรวจสอบความ
ถูกตอง ตามสมุดสงหนังสือซึ่งเจาหนาท่ีไดจัดไว วาลงบันทึกในสมุดสงหนังสือเรียบรอยหรือไม หากไมเรียบรอยให
บันทึกใหครบถวน ตองสงหนังสือใหแกผูรับหนังสือตามจาหนาและใหผูรับหนังสือลงนามพรอมวันท่ีและเวลาในการรับ
หนังสือใหครบถวน เพื่อการตรวจสอบ หากไมจําเปนไมควรนําหนังสือไปใสชองรับหนังสือ 
     ๔.๓   การสงทางโทรสาร ตองถามช่ือผูรับแลวทําบันทึกไวดวย 
                       ๔.๕  การสงไปรษณีย จะตองเปนหนังสือปกติ ไมเรงดวนและไมกําหนดช้ันความลับใหสงไปรษณีย
ลงทะเบียนทุกเรื่อง หากเปนเรื่องสําคัญใหมีการตอบรับ  ใหดําเนินการสงไปรษณียตอบรับ หลักฐานการสงไปรษณีย
ตองเก็บรักษาไวเพื่อการตรวจสอบอยางนอย ๑ ป 

ท่ี..............ถึง............................. 
เรื่อง............................................ 
รับวันท่ี.................. เวลา.......... น. 
ผูรับ ............................................. 
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    ขอควรจํา 
   -  กอนสงหนังสือทุกครั้งไมวาจะสงโดยวิธีการใด ตองลงบันทึกรายละเอียดในสมุดสงหนังสือทุกเรื่อง 
   -  ตองสงหนังสือใหแกผูรับหนังสือตามจาหนาและใหผูรับหนังสือลงช่ือพรอมวันท่ีและเวลาในการ 
รับหนังสือใหครบถวน 
   -  การสงทางโทรสาร ตองถามช่ือผูรับแลวทําบันทึกไวดวย 
   -  เรื่องสําคัญ เชน การจัดซื้อ/จาง หรือเรื่องท่ีหนวยฝากสงกําหนดใหมีการตอบรับ ใหดําเนินการสง 
ไปรษณียตอบรับ 
  -  ไมควรนําหนังสือไปใสชองรับหนังสือ ควรสงใหแกเจาหนาท่ี 

  ๗.  การจัดทําสําเนา 
      ๗.๑  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๐ หนังสือท่ีจัดทําข้ึน
โดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ และระเบียบ 
ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๒๗ การจัดทําสําเนาเพื่อเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 
  ๗.๒  นขต.ทอ.จัดทําหนังสือท่ีเปนเจาของเรื่อง หนวยนั้นจะตองขอเลขทะเบียนหนังสือสง ทอ.
จาก สบ.ทอ.โดย หน.แผนกทะเบียนกลางและสถิติ กสม.สบ.ทอ.มอบหมายให นทก.และ นสถ.ผบส.กสม.สบ.ทอ.
ผูรับผิดชอบงานสารบรรณเปนผูรับรองสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานบรรณกลาง ทอ. 

การกํากับดูแล เรงรัด และติดตามงานสารบรรณผูรับผิดชอบ 
   การกํากับดูแลและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การกํากับดูแลใหงานสารบรรณดําเนินไปโดยเรียบรอย
ถูกตอง ตามระเบียบและมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จส้ินโดยรวดเร็วการกํากับดูแล
และเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ข้ึนอยูกับการเอาใจใสของผูบังคับบัญชาตามลาดับช้ันและเพื่อให
งานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอยผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดี      
แกผูใตบังคับบัญชา 
 ๑.  การเรงรัดงานทางดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้ 
  ๑.๑   หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหาตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็ว และหาก
จะตองตอบใหทราบ ก็ใหตอบใหผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไวสําหรับการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการนั้น ๆ 
  ๑.๒ หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน  
  ๑.๓ งานท่ีประทับตราคาวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดยทันทีสําหรับ
งานท่ีมีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
  ๑.๔  สําหรับงานท้ังปวง ถาเปนงานท่ีมีปญหาใหแจงเจาของเรื่องท่ีถามทราบถึงปญหาช้ันหนึ่งกอน 
                       ๒.  การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณ เพื่อดาเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ 
โดยแบงออกเปน ๓ งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
  ๒.๑  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานเขามาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บแฟมเรียบรอยตามระเบียบฯ หรือไม อาจสอบถามดวยวาจาหรือหนังสือ 
   

- ๑๒ - 



 
 
  ๒.๒  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดาเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และไดดําเนินการไปแลว
เพียงไรแลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  ๒.๓  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวา
หนังสือท่ีเก็บไวนั้น จะตองไดรับการทาลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
  ๒.๔   งานท่ีเปนเรื่องดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงเปนพิเศษไมตองคํานึงถึงเวลาท่ีกําหนดไว 
                                                       ----------------------- 
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หนังสือท่ีอางอิง 
 

  ๑.  พ.ร.ฎ.แบงสวนราชการและกําหนดหนาท่ีของสวนราชการ ทอ.พ.ศ.๒๕๕๒ 
  ๒ .  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าด วยงานสารบรรณ พ .ศ .๒๕๒๖ และแกไขเพิ่ ม เ ติม                 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘       
   ๓.  ขอบังคับ กห.วาดวยการส่ังการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗  
   ๔.  ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
   ๔.  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
  ๕.  ระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
   ๖.  ระเบียบ ทอ .วาดวยการกําหนดหนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการ
กองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๕๗  
  ๗.  คําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและส่ังการ         
ในนาม ผบ.ทอ. 
   ๘.  การอนุมัติ ส่ังการ และอื่น ๆ ท่ีเปนคูมือการประกอบการบรรยายวิชาระเบียบงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๕๗ 
  ๙.  น.อ.บุญชวย  คําวา ตําแหนง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ผูเช่ียวชาญงานสารบรรณ 
  ๑๐. น.อ.ชน  กาฬภักดี ตําแหนง รอง กสม.สบ.ทอ.ผูเช่ียวชาญงานสารบรรณ    
  ๑๑. น.อ.หญิง ศรินทร  สุวรรณพงศ ประจํา สบ.ทอ.ผูเช่ียวชาญการจัดการความรู สบ.ทอ.(KM)   
  ๑๒. ร.ท.หญิง ปชฌาศินี  พันธโกศล นวก.ผวก.กสม.สบ.ทอ.ผูเช่ียวชาญระบบอิเล็กทรอนิกส 
 
 

---------------------  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ก 

 
ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับหนังสือจากสวนราชการ/หนวยงาน/
บุคคลภายนอก 

งานสารบรรณกองกลาง 

คักแยก จัดสงตาม
หนวยงานท่ีสังกัด 

นายทะเบียนเอกสารลับ
ลงทะเบียนรับตามระเบียบ 

ลงทะเบียนรับ 

หน.ผบส.กสม.สบ.ทอ. 

ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

จก.สบ.ทอ. 

หนวยงาน/คณก.  
ตามภารกิจ 



ผนวก ข 

วิธีการรับหนังสือจากหนวยงานหรือ

บุคคลภายนอกกองทัพอากาศ

- ตรวจจาหนาซอง

- เปดผนึก

- ตรวจความถูกตอง

- ลงชื่อรับ

ปอนขอมูลหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ)

- ประทับตรารับหนังสือ

- ลงเลขทะเบียน วันเดือนป และเวลารับ

   หนังสือท่ีไดจากระบบ ในตรารับหนังสือ

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ

สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ

บันทึกแยกเร่ือง

เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ

แสกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ พรอมตนฉบับ

 



ผนวก 

ค 

วิธีการรบัหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสมจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

สวนราชการท่ีสงหนังสือ

หนาท่ีรับ
ตีกลับ

พรอมท้ังบันทึกเหตุผล

ตรวจความถูกตองของหนังสือในระบบ

รับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ)

-พิมพหนังสือออกจากระบบ

-ประทับตรารับ

-ลงเลขทะเบียน หนังสือรับ วันเดือนป และเวลา

รับหนังสือท่ีไดจากระบบ ในตรารับหนังสือ

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ

สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ

บันทึกแยกเร่ือง

เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ

กรณีเปนหนังสือเวียนเพ่ือปฏิบัติ

หรือหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ

บันทึกใหผูบังคับบัญชาสั่งการ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ

กรณีเปนหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส

- บันทึกใหผูบังคับบัญชารับทราบ

- สแกนหนังสือเขาระบบ

- ปดงาน

สแกนหนังสือเขาระบบ

ไม

ถูกตอง

 
 

 



ผนวก ง 

วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟาจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

สวนราชการที่สงหนังสือ

หนาที่รับ

รอตนฉบับ

ตีกลับ

พรอมทั้งบันทึกเหตุผล

กรณีเปนเรื่องเรงดวน (ตามระเบียบกองทัพอากาศ

วาดวยการกําหนดระยะเวลาปฏิบัติตอหนังสือ

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๙) ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการรับ

หนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ตามผนวก ค ไป

กอน เมื่อไดรับตนฉบับแลวนําไปแนบกับตัวเรื่อง

กรณีเปนเรื่องไมเรงดวน

หากพนกําหนดดังนี้

- สวนราชการ ณ ที่ตั้งดอนเมือง

และบางซื่อ เกิน ๓ วันทําการ

- สวนราชการ ณ ที่ตั้งตางจังหวัด

เกิน ๗ วันทําการ

คนหาหนังสือดวยระบบเมื่อไดรีบตนฉบับ

ตรวจความถูกตอง

ถูกตอง

- ประทับตรารับหนังสือ

- ลงเลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลารับ

หนังสือที่ไดจากระบบในตรารับหนังสือ

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ

สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ

บันทึกแยกเรื่อง

เพื่อใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการ

สแกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ พรอมตนฉบับ

ไมถูกตอง

 
 
 
 



ผนวก จ 

การสงหนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

สวนราชการที่สงหนังสือ

ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ

(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

นําเลขทะเบียนหนังสือสง

กรอกลงที่ตนฉบับ

สแกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหสวนราชการที่เก่ียวของดวยระบบ
กรณีสงหนังสือ

สัญลักษณกระดาษสีฟา

กรณีสงหนังสือ

สัญลักษณกระดาษสีสม

เก็บตนฉบับไวที่หนวยงานสารบรรณ ใหพิมพทะเบียนหนังสือสงออก

เพ่ือเซ็นรับ และใหผูรับลงช่ือรับ

หนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน

หากเปนเร่ืองเวียนเพ่ือทราบ หรือการประชาสัมพันธ

ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสอีกทางหน่ึง

ดึงหนังสือกลับ

เม่ือพบวาหนังสือไมถูกตองหรือสงผิดตะกรางาน

 
 
 
 



ผนวก ฉ 

ระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
แนะนําการขอเลขทะเบียนหนังสือสงของ ทอ.ดวยระบบฯ  

 
        นขต.ทอ.ท่ีจัดทําหนังสือในนาม ทอ. 
             (ผบช.ลงช่ือเรียบรอยแลว) 
 

 
 
 
 
     
 

หนวยผูสงสรางทะเบียนหนังสือ
สแกน (ใบปะหนาและตนฉบบั) 

สงหนังสือดวยระบบ (สีสม) 

ธุรการ ทอ. 
(รับ-สงหนังสือ ทอ.) 

 

๓ ๔ 
-  ตรวจสอบเลขทะเบียนฯ ของหนวย    
โดยดูในหัวขอโอนเปนเอกสารเลขท่ี 
และเลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของ จะปรากฏ
เลขทะเบียนหนังสือสงของ ทอ. ใหนํา
เลขทะเบียนฯ เขียนลงในหัวขอ ท่ี กห 
ของหนังสือสําเนาคูฉบับและตนฉบับ 
-  สงตนฉบับใหแกหนวยงานหรือบุคคล
ท่ีหนังสือไปถึงและสําเนาคูฉบับสงคืน
ใหแกหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวย
ท่ีดําเนินการ 
- บันทึกงาน/ปดงาน 

- ตรวจสอบหนังสือหนาหลัก (หนังสือรอลงทะเบียน) 
- พิมพตนฉบับออกจากระบบ 
- ลงรับหนังสือ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ) 
- โอนสรางหนังสือภายนอกองคกร/ใสรหัสผาน 
- เลือกประเภทหนังสือ (หนังสือภายนอก ทอ.) 
- ปอนรายละเอียด/สราง 
- นําเลขทะเบียนฯ เขียนลงในตนฉบับ 
- สแกนหนังสือเขาระบบ 
- สงดวยระบบใหหนวยงานตามโครงการฯ TH e-GIF    
   (ถาม)ี 
- บันทึกงาน/ปดงาน 

๑ ๒ 


