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คูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
การรับ-สงหนังสือ ทอ. 

ผบส.กสม.สบ.ทอ. 
------------------ 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแตการจัดทํา  การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก            
จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเรื่อง  เสนอ ส่ังการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาท่ี  คนหา ติดตามและทําลาย ตองเปน
ระบบท่ีใหความสะดวก  รวดเร็วถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน  เพราะการดําเนินงานตองดําเนินงาน  ท้ังปวงไมวา
จะเปนงานเล็กนอยหรืองานใหญ ตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร  ดังนั้น จึงตองมีการกําหนดและการควบคุม          
งานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด  คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือส่ังการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  วัตถุประสงคการรับ-สงหนังสือราชการ 

๑.   เพื่อเปนหลักฐานทางราชการในการควบคุมหนังสือ 
๒.   เพื่อปองกันหนงัสือราชการสูญหาย 
๓.   เพื่อสะดวกในการติดตามคนหาและเปนสถิติในงานสารบรรณ 
๔.   เพื่อทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

    การปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือ ทอ. 

   เมื่อหนังสือสงเขามาในระบบแลว กระบวนการหนังสือรับ (เขา) จะเริ่มต้ังแตหนาท่ีรับ หนาท่ีทะเบียน
หนังสือรับ (ทางระบบ) และหนาท่ีสง โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

  ๑. หนาท่ีรับ  กอนท่ีจะรับหนังสือ จะตองใชความละเอียดรอบคอบในการรับ ซึ่งจะแยกได ดังนี้ 
   ๑.๑  แนวทางท่ีหนึ่ง กรณีท่ีรับมาจาก บุคคลภายนอกนําสง หรือ จนท.นําสงโดยตรง ถาสงมา

โดยมีใบรับหนังสือหรือสมุดสงหนังสือ กอนท่ี จนท.ของหนวยงานสารบรรณกลาง จะรับหนังสือนั้นไวดําเนินการตอไป  
จะตองตรวจหนังสือนั้นกอนวา จาหนาซองถึงหัวหนาสวนราชการท่ี จนท.นั้นปฏิบัติอยูหรือไม  

 
 

 



     
     ๑.๑.๑  ถาไมถูกตอง เชน หนาซองจาหนาถึงหัวหนาสวนราชการอื่น ตองช้ีแจงผูมาสง

หนังสือนั้นดวยอัธยาศัยไมตรี ใชหลักมนุษยสัมพันธ เพื่อใหผูมาติดตอหรือสงหนังสือมีความประทับใจ  
    ๑.๑.๒  ถาถูกตองจึงควรเปดผนึก (กรณีท่ีเปนเอกสารธรรมดา) เพื่อตรวจสอบ  คําข้ึนตน

ของหนังสือนั้นอีกครั้งหนึ่งวาตรงกับจาหนาซองหรือไม และมีส่ิงท่ีสงมาพรอมกับหนังสือดวยหรือไม 
     ๑.๑.๓  ข้ันตอนตอไปใหตรวจสอบในหัวขอส่ิงท่ีสงมาดวย ถาเปนรูปแบบของหนังสือ 

ภายในหรือบันทึกท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ ใหตรวจสอบท่ีขอความ ซึ่งสวนมากมักจะเปนขอความในสวนสรุป วามี
ส่ิงใดจํานวนเทาใด สงมาพรอมกับหนังสือนั้น ถามีส่ิงท่ีสงมาดวย แตไมครบตามจํานวนท่ีระบุไว ตองสอบถามจาก ผูมา
สงนั้นไดโดยตรง หรือสอบถามไปยังสวนราชการเจาของเรื่องวาจะไดดําเนินการอยางไรตอไป หากผูมาสงหนังสือ หรือ
สวนราชการเจาของเรื่องแจงใหดําเนินการตอไป พรอมกับจะนําส่ิงท่ีสงมาดวยมามอบใหภายหลัง และใหบันทึก
ขอบกพรองนั้นไวเปนหลักฐานกอนจะรับไวเพื่อดําเนินการตอไป การรับหนังสือนั้น จะตองลงช่ือรับใหอานออก พรอม
กับลง วัน เดือน ป และเวลารับไวดวย 

   ๑.๒ แนวทางท่ีสอง กรณีรับหนังสือมาจาก จนท.ไปรษณีย ในกรณีนี้ ผูรับตองตรวจสอบ 
จาหนาซองวาหนังสือท่ีจะรับนั้น มีถึงสวนราชการหรือหัวหนาสวนราชการท่ีปฏิบัติงานอยูหรือไม ถาถูกตอง                     
จึงลงช่ือรับไว การลงช่ือรับคงปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๑.๑ จากนั้นเปดผนึก (เอกสารธรรมดา) ตรวจสอบความถูกตอง
หากพบขอบกพรองใหติดตอกับสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยท่ีออกหนังสือ เพื่อดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึก
ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวดําเนินการตอไป 

   ๑.๓  แนวทางท่ีสาม กรณีการรับ-สงหนังสือผานทางอิเล็กทรอนิกส เชน ทางโทรสาร ทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (รายละเอียดจะไดกลาวในขอ ๒) 

    ๑.๓.๑  เมื่อลงช่ือรับหนังสือจากผูมาสงแลว ตามระเบียบฯ ขอ ๓๖ ระบุวาใหจัดลําดับ 
ความสําคัญและความเรงดวนเพื่อดําเนินการกอนหลังและขอ ๓๗ ระบุใหประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของ
หนังสือ                            
                                                  แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
    ๑.๓.๒  การกรอกรายละเอียดในตรารับหนังสือ และในกรณีการรับหนังสือระดับ ทอ.  

กรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 
                                                                 -   ยอหรือเต็ม ในระเบียบไมไดกําหนดไว 

- ใหลงท่ีรับตามเลขท่ีในระบบฯ 
- ใหลงวันเดือนปท่ีรับหนังสือ 
- ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

              สวนราชการ 
เลขรับ.......................................... 
วันท่ี............................................. 
เวลา............................................ 

              กองทัพอากาศ 
เลขรับ....................................... 
วันท่ี........................................... 
เวลา........................................... 

- ๒ - 



 
  ๑.๓.๓  การประทับตรารับ ในกรณีท่ีมุมดานขวาของของหนังสือ หากพื้นท่ีไมเพียงในการ 

ประทับตรารับ ก็สามารถประทับตรารับในหนาถัดไปของหนังสือ โดยอนุโลมการปฏิบัติทายหนังสือ สม.สงสําเนาอนุมัติ 
รมว.กห.(ปล.กห.รับคําส่ังฯ) เมื่อ ๑๓ ส.ค.๓๖ ทายหนังสือ สม. ลง ๙ ส.ค.๓๖ (กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖) ทอ.เลขรับ 
๔๓๘๔/๓๖ การลงช่ือของ หน.นขต.สป.ใน “สําเนาคูฉบับ” ของรางหนังสือท่ี รมว.กห.จะลงช่ือ 

    ๑.๓.๔  ในข้ันแรกนี้ในทางปฏิบัติ เมื่อลงช่ือรับและประทับตราแลว ใหลงช่ือวันเดือนปและเวลา 
รับไว สวนในชองเลขรับใหวางไว ท้ังนี้เนื่องจากหนังสือนั้นยังไมไดลงทะเบียนหนังสือรับทางระบบฯ  
  (ตามรายละเอียดตามแผนผัง ผนวก ก และ ข) 

 ๑.๔ ปญหาและอุปสรรคในการรับหนังสือ 
  ๑.๔.๑  ในการตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือราชการท่ีสงมาจาหนวยงานภายนอก
พบวาในบางครั้งการจาหนาซองกับเรียนถึงบุคคลภายในซองไมตรงกัน 
      แนวทางแกไข ติดตอสอบถามไปยังหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อหาขอสรุป                   
และดําเนินการตามความเหมาะสม 
  ๑ .๔ .๒ หนังสือนําระบุส่ิงท่ีสงมาดวย แตเมื่อตรวจสอบแลวพบวาเอกสารไมครบ             

หรือแนบเอกสารไมตรงกับเรื่องตามท่ีแจงไวในหนังสือ 

   ๑.๔.๓  กรณีรับโทรสาร เมื่อโทรสารขัดของทําใหไมสามารรับเอสารไดครบถวน 

                           แนวทางแกไข  ดําเนินการประสานไปยังหนวยงานเจาของเรองและแจงใหทราบ   

เพื่อจะไดดําเนินการจังสงเอกสารมาใหครบถวนภายหลัง 

  ๑.๔.๔  เอกสารท่ีหนวยงานภายนอกสงมา บางเรื่องเปนเรื่องดวนซึ่งจะตองดําเนินการให

ทันกําหนดแตงานสารบรรณกลางไดรับหนังสือลาชาหรือเลยกําหนดเวลา ทําใหไมสามารถดําเนินการไดทันตามกําหนด 

เนื่องจากหนวยงานเจาของเรื่องสงหนังสือมาโดยไมกําหนดความเรงดวนและสงไปรษณียภัณฑธรรมดา 

                ขอเสนอแนะ กรณีเปนเรื่องท่ีมีช้ันความเร็ว หนวยงานเจาของเรื่องควรมีการ
ประสานงานในเรื่องตาง ๆ  ดวยวาจา โทรศัพท หรือโทรสารมากอนเบ้ืองตน กอนหนังสือจะมาถึง หรือจัดสงโดย
ไปรษณียดวนพิเศษ (EMS) 
   ๑.๔.๕  การจัดทําหนังสือราชการ บางครั้งรูปแบบเอกสารไมเปนไปตามระเบียบงาน       

สารบรรณ เนื่องจากผูปฏิบัติงานไมมีความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

          แนวทางแกไข ศึกษาจากผูรู หรือศึกษาจากหนังสือระเบียบงานสารบรรณ 

       ขอเสนอแนะ จัดโครงการอบรม สัมมนาในเรื่องการเขียนหนังสือราชการ                
และระเบียบงานสารบรรณใหกับผูปฏิบัติงาน 

 ๒. หนาท่ีทะเบียนหนังสือรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ๒.๑ การลงรับหนังสือ (PAPER) 
    ๒.๑.๑  เมื่อมีหนังสือ (PAPER) สงมาท่ีหนวย ใหผูรับตรวจสอบท่ี เมนูหนังสือรอ 

ลงทะเบียน หรือสืบคนไดจาก เมนูคนหา วามีหนังสือเรื่องนี้สงใหหนวยของทานทางระบบแลวหรือไม หรือมีหนังสือ
เรื่องเดียวกันนี้อยูในระบบของหนวยงานทานหรือไม 

- ๓ - 



     
    ๒.๑.๒  หากไมมี ใหหนวยผูรับทําการลงทะเบียนรับหนังสือ โดยปอนรายละเอียด 

ท่ีเมนูลงทะเบียนรับสง (สีสม) และเขาท่ี ลงรับหนังสือ  
    ๒.๑.๓  โดยคลิกท่ี ลงรับหนังสือ (เมนูส่ังการสีสม) จะปรากฏหนาทะเบียนรับ ใหผูใชงาน
ปอนรายละเอียดของหนังสือท่ีมีมาถึงใหครบถวนทุกชอง โดยเฉพาะท่ีชอง อักษรสีแดง (เลขท่ีหนังสือ, ลงวันท่ี, จาก, ถึง 
และเรื่อง) หากปอนรายละเอียดในชอง อักษรสีแดง ไมครบ ระบบจะไมดําเนินการใหเลขท่ีหนังสือ 

      ๒.๑.๔  กรณีมีท่ีหนังสือ  ใหดําเนินโดยใสขอมูลเลขท่ีหนังสือใหตรงกับ 
เลขทีหนังสือท่ีสงมาถึง  มีจุดใสจุด มีวงเล็บใสวงเล็บ (เห็นอยางไรใสอยางนั้น) ไมตองเวนวรรค หากหนังสือตนฉบับเปน
เลขไทย ใหปอนขอมูลโดยใชเลขอารบิกท้ังหมด  ยกเวน - หนังสือท่ีมีคําวา “ท่ี” นําหนาเลขท่ีหนังสือท่ีสงมาถึง      
การปอนเขาระบบไมตองปอนคําวา “ท่ี”  

                        ๒.๑.๕   กรณีไมมีท่ีหนังสือ ใหดําเนินการปอนช่ือหนวยงานเจาของหนังสือคณะบุคคล  
บริษัท หาง/ราน หากไมมีหนวยงานใหบันทึกช่ือของผูมีหนังสือมาถึง เชน ใบลาพักผอน  การเบิกสวัสดิการคารักษา  
พยาบาล ฯลฯ  โดย ใหปอนขอมูลท่ีชอง “จาก” จากนั้นระบบฯ จะดําเนินการใหเลขท่ีหนังสือ โดยอัตโนมัติ โดยจะเปน
ช่ือเจาของหนังสือ บุคคล คณะบุคคล บริษัท หาง/ราน ฯลฯ แลวตามดวยตัวเลขของวันท่ีเดือนป และเวลาเปนวินาที   
เชน เลขท่ีหนังสือ วรพร/09062558/105204  
  ๒.๒ การลงรับหนังสือ (Online) หรือรับหนังสือจากระบบ 
           ๒.๒.๑  หากไดรับ หนังสือภายใน ทอ. ใหตรวจสอบท่ีเมนู หนังสือรอลงทะเบียน หรือคนหา
จากเมนู คนหา 
           ๒.๒.๒  หากไดรับหนังสือจากภายนอก ทอ. ใหตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียนกอน  
วามีหนวยงานอื่น ท่ีไดรับหนังสือนี้ แลวสงใหทานทางระบบแลวหรือไม หากมี ใหกดรับจากเมนูหนังสือรอลงทะเบียนนี้ 
หากไมมี ใหทานลงรับหนังสือโดยปอนรายละเอียดเองท่ีเมนู ลงรับหนังสือ ท้ังนี้ ระบบจะนับหนังสือ และเรียงลําดับท่ี
หนังสือเขาใหรวมกัน (เปนหนังสือรับเขาท้ัง ๒ เมนู)   
                    ๒.๒.๓.๑ ลงรับหนังสือโดย รับหนังสือ/เรื่อง จากระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส 

       ๒.๒.๓.๒  เมื่อไดรับหนังสือ (กรณีหนังสือรับเขา)  หากไดรับหนังสือท่ีมาจาระบบ  
(Online) ใหตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน ซึ่งจะมีขอความแจงวามีหนังสือรอปฏิบัติอยูกี่เรื่อง เม่ือคลิกเขาไป 
จะมีสัญลักษณรูปสัญลักษณกระดาษสีสม (ไมมีเอกสารตนฉบับสงมาดวย) (ตามรายละเอียดตามแผนผัง ผนวก ค)    
หรือรูปกระดาษสีฟา (ตองรอเอกสารตนฉบับ) ซึ่งผูรับสามารถคลิกดูเอกสารแนบ เพื่อดูรายละเอียดกอนได              
(ตามรายละเอียดตามแผนผัง ผนวก ง) 
    ๒.๒.๓.๓  กรณีเปนหนังสือรูปสัญลักษณกระดาษสีสม สามารถดําเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ เร่ืองนั้นไดทันที โดยคลิกท่ีรูปสัญลักษณกระดาษสีสม หากหนังสือท่ีไดรับในระบบเปน          
รูปสัญลักษณกระดาษสีฟา นั่นหมายถึง จะตองมีเอกสารตนฉบับสงมาใหยังหนวยผูรับดวย กรณีนี้ใหหนวยผูรับ
ตรวจสอบกับหนังสือท่ีไดรับมาวาถูกตองตรงกันหรือไม ตามหลักการการรับหนังสือขางตน (หนาท่ีรับ) กอนจะคลิกรับ
หนังสือท่ีรูปสัญลักษณกระดาษสีฟา  
  ๒.๓  กรณีเปนเร่ืองสําคัญเรงดวน (มีช้ันความเร็ว) ใหหนวยผูรับส่ังพิมพหนังสือออกมา       
เพื่อดําเนินการกอนได แตตองทําการบันทึกไวในท่ีท่ีเห็นไดชัดเจนวาเรื่องนั้น ๆ ไดดําเนินการไปแลว เมื่อเอกสารตัวจริง
สงมาถึง จะไดแนบกับเรื่องนั้น เพื่อดําเนินการตอไป 
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      ๒.๔  หนวยผูรับหนังสือตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองของหนังสือจากหนา “รายละเอียด” 
สงมาถูกตองหรือไม มีเอกสารแนบมาหรือไม ถาถูกตองใหคลิก รับตนฉบับ ระบบจะแสดงเลขทะเบียนหนังสือรับให
ทราบกอน ท่ีชอง “เลขทะเบียน” และกดปุม ตกลง เพื่อเปนการยืนยันการลงทะเบียนรับเขา 

   การปฏิบัติการรับ-สงหนังสือทางระบบฯ 
  จนท .ผู ใชระบบฯ บางหนวยงานไมติดตามเอกสารเขาทางระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส           

อยางสม่ําเสมอ และบางหนวยใน ทอ.ไมสงหนังสือผานระบบ 

     แนวทางแกไข ตรวจสอบสถานะเอกสาร หรือแผนผังของหนังสือท่ีสงออกทางระบบฯ อยางสม่ําเสมอ  

เพื่อจะไดทราบวาหนวยงานท่ีเกี่ยวของไดเปดรับเอกสารท่ีสงไปแลวหรือยัง หากยังไมเปดจะไดโทรศัพทไปแจง 

เนื่องจากหากเปนเรื่องดวนจะไดดําเนินการไดทันตามกําหนดเวลา  หากหนวยงานใน ทอ.ไมสงหนังสือผานทางระบบฯ 

ก็ใหติดตอกับสวนราชการเจาของหนังสือ (หนวยผูสง) ใหดําเนินการแกไขใหถูกตองตอไป  

   ขอเสนอแนะ  จนท.ควรตระหนักถึงความสําคัญของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และควร 

ตรวจสอบเอกสารเขาทางระบบฯ อยางสม่ําเสมอตามส่ังการในท่ีประชุม หน.นขต.สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๓/๕๙ เมื่อ ๒๑ ม.ค.๕๗ 

สรุปความวา ขอ ๓ ให นทสส.สบ.ทอ.แจงใหผูใชระบบฯ ใหดําเนินการตรวจสอบหนังสือราชการในระบบฯ ตามหวง

ระยะเวลา ๐๙๐๐, ๑๑๐๐, ๑๓๓๐ และ ๑๕๓๐ ยกเวน กรณีหนังสือท่ีมีความเรงดวนใหรีบดําเนินการทันที 

 ๒.๓  การคนหา  

  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เมนูคนหา เปนหนาจอสําหรับคนหาหนังสือเรื่องท่ีสรางเอง 
หรือรับจากหนวยงานอื่น โดยเรื่องท่ีคนจะเปนเรื่องท่ีผานตะกรางาน หรือหนวยงานของผูใชเทานั้น  สามารถทําได        
โดยการเขาท่ีเมน ู“คนหา” ระบบจะแสดงหนาจอ คนหาท่ัวไป ซึ่งสามารถเลือกการคนหาดวยรูปแบบตางๆ ดังนี้ 

๒.๓.๑  คนหาหนังสือ 
๒.๓.๒  คนหาหนังสือตามเงื่อนไข 
๒.๓.๓  คนหาตามประเภทหนังสือ 
๒.๓.๔  คนหาหนังสือสงออก 

  หมายเหตุ  ระบบจะทํางานคนหารายการหนังสือตามขอกําหนดท่ีผูใชตองการ ซึ่งอาจเปนรายการ 
ท่ีมาจากเมนูหนังสือระหวางดําเนินการ, หนังสือรอลงทะเบียน, หนังสือตีกลับดึงกลับ, ทะเบียนคุมงานรับเขา, ทะเบียน
คุมงานสรางสงภายใน, ทะเบียนคุมงานสงออกนอกองคกร (เฉพาะรายการท่ีหนวยงานของผูใชออกเลขท่ีภายนอกเทานั้น 
สวนเลขท่ีอื่นๆ ท่ีไมไดขอออก จะไมสามารถคนหาไดจากระบบ) 
   ๒.๔  การพิมพรายงาน 
      ๒.๔.๑  ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๙ ก.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕  
ลง ๒ ก.ค.๕๒ การสรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณ ของ ทอ.ประจําป ๕๒ การจัดทําทะเบียนหนังสือรับ
และทะเบียนหนังสือสง ใหหนวยท่ีมีการใชระบบ พิมพรายงานออกจากระบบทุกวัน เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานแทน
ทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือสงเดิมท่ีเขียนดวยมือ 
    ๒.๔.๒  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เมนู พิมพรายงาน เปนหนาจอสําหรับพิมพ
รายงานของหนังสือท่ีสรางเอง หรือรับจากหนวยงานอื่น โดยเรื่องท่ีพิมพนั้น จะตองเปนเรื่องท่ีผานตะกรางาน               
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หรือหนวยงานของผูใชเทานั้น  สามารถทําไดโดยการเขาท่ีเมนู “พิมพรายงาน”และปอนรายละเอียดขอมูลของหนังสือ
ท่ีตองการพิมพรายงาน เชน เลขทะเบียนหนังสือ เลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป อยางใดอยางหนึ่ง  แลว กดปุม ตกลง  ระบบ
จะแสดงรายงานออกมาใหในรูปแบบ Microsoft Word ซึ่งสามารถเลือกการพิมพรายงานดวยรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
                               ๒.๔.๒.๑  หนังสือรับ 
     ๒.๔.๒.๒  หนังสือสงออกภายใน 
     ๒.๔.๒.๓  หนังสือสงออกเพื่อเซ็นรับ 
      ๒.๔.๒.๔  หนังสือสงออกภายนอก 
      ๒.๔.๒.๕  พิมพรายงานตามประเภทหนังสือ 
      ๒.๔.๒.๖  หนังสือคําส่ังการ 
  ๒.๕    การโอนสรางหนังสือ  (การออกเลขท่ีหนังสือจากการโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร) 

            ๒.๕.๑  โอนสรางหนังสือภายในองคกร ในหนา รายละเอียด เปนการโอนขอมูล
รายละเอียดของหนังสือท่ีรับเขามา แลวไดลงทะเบียนหนังสือรับเขาไวแลว (หนังสือรอลงทะเบียน หรือลงรับหนังสือ) 
และตองการสงออกจากหนวยงาน (โดยใชเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก)  
    ๒.๕.๒  เริ่มจากผูใชงานเขาท่ีหนา หนาหลัก >> ทะเบียนรวม >> หนังสือรับเขา หรือ
หนังสือระหวางดําเนินการ (กรณีท่ีอยูระหวางดําเนินการ) หรือใชเมนูคนหา แลวคลิกท่ี เลขทะเบียน เพื่อเลือกหนังสือ
ท่ีตองการ จะปรากฏหนาจอรายละเอียดของหนังสือจากหนาแสดงรายการหนังสือ  
  ๒.๖  การสรางเลขทะเบียนหนังสือสง ทอ. ใหหนวยงานท่ีเปนผูจัดทําหนังสือราชการภายใน
หนวยงานของผูใชงานระดับ  นขต.ทอ.(ธุรการ นขต.ทอ.) เปนหนังสือท่ีออกในนาม ทอ. โดยมี นขต.ทอ.เปนสวน
ราชการเจาของเรื่อง ผูลงนามในหนังสือคือ ผบ.ทอ. หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจหนาท่ีส่ังการและทําการแทน ผบ.ทอ. 
ท้ังนี้ระบบไดกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ในชอง ท่ี ไวให สวนเลขทะเบียนหนังสือสง จะตอง
สงเรื่องให สบ.ทอ.(รับ-สงหนังสือ ทอ.) ออกให และเมื่อสงออกไปแลว ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวยงาน
เจาของหนังสือจัดทําสําเนาฉบับท่ี ๓ ไวท่ีแผนกทะเบียนกลางและสถิติ กสม.สบ.ทอ.เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
(ตามรายละเอียดตามแผนผัง ผนวก จ) 

  ขอแนะนํา  หากหมดเวลาการปฏิบัติงานของแตละวันใหนําเลขท่ีสุดทายทะเบียนหนังสือสงลงใน
รูปแบบทะเบียนหนังสือสงพรอมกับมอบใหเสมียนเวรประจําวันของหนวย เพื่อหากมีหนังสือท่ีมีช้ันความเร็วตองการท่ี
จะดําเนินการนอกเวลาราชการ 

 ๓. การบันทึกแยกเร่ือง 
   ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ .ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๙ กําหนดวา 
“ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวยมีหนาท่ีจัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการ” 
  ๓.๒ หนังสือท่ีสงมาถึง ทอ.หรือเรียน ผบ.ทอ.โดย สบ.ทอ.(ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ ) 
ตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของหนังสือ และพิจารณากล่ันกรองเรื่อง พรอมหาขอมูลประกอบ ติดตอ
ประสานงานใน รายละเอียดกอนนําเสนอวาหนังสือฉบับนั้นเกี่ยวของกับ นขต.ทอ.หรือ คณก.ท่ีแตงต้ังโดยระเบียบหรือ
คําส่ัง ทอ.ใหบันทึกแยกหนังสือโดยการเขียนช่ือหนวยหรือช่ือ คณก.ท่ีบริเวณขอบกระดาษดานซายตรงกับยอหนาแรก 
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ของหนังสือ และให จก.สบ.ทอ.หรือผูทําการแทนลงลายมือช่ือพรอมดวย วัน เดือน ป ท่ีบันทึกแยกหนังสือ ซึ่งการ
บันทึกดังกลาวตองใชปากกา ท้ังนี้ การบันทึกแยกหนังสือดังกลาว ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําส่ังฯ) ไดส่ังการไวใน 
ทายหนังสือ สม.ที่ กห๐๒๐๑/๒๑๒๓๖ ลง ๑๓ ก.ย.๑๐ (ทอ.ที่ ๑๑๔๕๔/๑๐) ระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนด
หนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการกองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๕๗ และคําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ 
ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและส่ังการในนาม ผบ.ทอ.  
   ๓.๓  การบันทึกแยกหนังสือมีปญหาในการปฏิบัติอยูมาก เชน บางหนวยเมื่อผูรับผิดชอบงาน
สารบรรณของหนวยงานสารบรรณกลางไดบันทึกแยกหนังสือใหหนวยขางเคียงตามภารกิจหรือหนาท่ีไปแลว มักจะ
ไดรับการทักทวงจากหนวยขางเคียงวา “ทําไมไมใหหัวหนาสวนราชการหรือผูบังคับบัญชาส่ังการใหกอน” ในบางครั้ง
ถึงข้ันสงคืนเรื่องกลับมาใหหนวยงานสารบรรณกลางบันทึกส่ังการใหกอน แลวหนวยจึงจะดําเนินการตามส่ังการนั้น 
แลวหนวยเกี่ยวของจะดําเนินการตามส่ังการนั้น ในความคิดของคณะผูจัดทําฯ เห็นวา “ตามระเบียบสํานักรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๙ กําหนดวาจัดแยกท่ีทะเบียนแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการฯ” 
ฉะนั้น การจัดแยกหนังสือใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการนั้น จึงเปนการถูกตอง ท้ังนี้ดวยเหตุผล ดังนี้  
   ๓ .๓ .๑  ถ า ผู ให ผู บั ง คับ บัญชาส่ั งการ ใหหน วยปฏิ บั ติ ใน เรื่ อง ท่ี ไ ด รั บมาก อน                   
เมื่อผูบังคับบัญชาส่ังการแลว และไดสงไปยังหนวยเกี่ยวของท่ีปฏิบัติในเรื่องนั้น โดยปกติหนวยปฏิบัติมักจะทําเปน
บันทึกสรุปการพิจารณาในเรื่องนั้นอีก โดยจะตอบหนังสือท่ีรับเขามาหรือจะพิจารณาใหหนวยเกี่ยวของทราบและถือ
ปฏิบัติ หนังสือนั้นจะถูกเสนอใหผูบังคับบัญชาลงช่ือหรือส่ังการอีกครั้ง จะเห็นไดวาในการกรณีเชนนี้ผูบังคับบัญชา
จะตองลงช่ือถึงสองครั้งในเรื่อเดียวกัน จึงเปนการเพิ่มภาระในการลงช่ือใหผูบังคับบัญชาโดยไปจําเปน  
    ๓.๓.๒  ถาเปนเรื่องท่ีหนวยเกี่ยวของตองพิจารณาเสนอความเห็นในเรื่องนั้น เชน เรื่อง
เกี่ยวกับการขอรับการสนับสนุนหรือเรื่องเกี่ยวกับขอความรวมมือ ขอความชวยเหลือ หรือขอความสะดวกเปนพิเศษ 
ถาผูบังคับบัญชาส่ังการใหหนวยปฏิบัติไปอยางใดอยางหนึ่งกอนแลว จะเปนตัวบีบบังคับใหหนวยปฏิบัติเชนนั้นท้ัง ๆ ท่ี
เรื่องนั้น ๆ อาจจะมีขอขัดของเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ แตถาไดแยกเรื่องใหหนวยเกี่ยวของไดพิจารณากอน แลวทํา
บันทึกสรุปความเห็นในเรื่องนั้นใหผูบังคับบัญชาพิจารณาลงช่ือหรือส่ังการในตอนหลัง ในสวนผูบังคับบัญชาเองก็จะได
พิจารณาตัดสินตกลงใจเพียงครั้งเดียว โดยมีการตรวจสอบจากหนวยเกี่ยวของกอน จึงไมเปนการเพิ่มภาระในการลงช่ือ
ของผูบังคับบัญชาในเรื่องเดียวกันอีก  
   ๓.๓.๓  แตการปฏิบัติตามเหตุผลท่ีกลาวไวตามขอ ๓.๓.๑ และ ๓.๓.๒ นั้นอาจจะมีปญหา
อยูบาง เชน สมมติวา มีหนังสือเรื่องเกี่ยวกับขอความรวมมือหรือขอความชวยเหลือ เรียน จก.สบ.ทอ. เมื่อหนังสือเขามา  
ท่ีหนวยงานสารบรรณกลางของ สบ.ทอ. และหนวยงานสารบรรณกลางไดดําเนินกรรมวิธีควบคุมเอกสารเสร็จส้ินแลว 
ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของ สบ.ทอ.บันทึกแยกเรื่องใหหนวยเกี่ยวของ แมหนวยเกี่ยวของไดดําเนินการไประดับหนึ่ง
ก็ตาม แตถาเจาของหนังสือติดตามเรื่อง จะโดยเขาพบ จก.สบ.ทอ.หรือโทรศัพทถามโดยตรงจาก จก.สบ.ทอ.ซึ่งเปนท่ี
แนนอน จก.สบ.ทอ.จะตองไมทราบเรื่อง ปญหาเชนนี้ มีหนวยงานสารบรรณกลางบางหนวยไดแกปญหาโดยการจัดทํา
แฟมจัดแยกหนังสือ นําเรียนใหหัวหนาหนวยทราบกอน โดยท่ีหัวหนาหนวยนั้น ๆ ไมตองลงช่ือหรือส่ังการในเรื่องท่ีอยู
ในแฟมจัดแยกหนังสือแตอยางใด เมื่อหัวหนาหนวยนั้นไดอานหนังสือท่ีเขามาโดยตลอดแลว แฟมนั้นก็จะคืนกลับมาท่ี
หนวยงานสารบรรณกลาง หนวยงานสารบรรณกาลางก็จะจัดสงใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการตอไป ผลดีท่ีเกิดข้ึนจาก
การดําเนินการเชนนี้ ทําใหหัวหนวยสามารถหรือติดตามงานท่ีเขามายังหนวยไดอยางมีประสิทธิภาพ แตอยางไรก็ตาม
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ปญหาวาจะแยกหนังสือใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการ หรือจะใหผูบังคับบัญชาส่ังการกอนนั้น สามารถกําหนดข้ึนได
อยางแนชัดวาเรื่องใดควรใหผูบังคับบัญชาส่ังการกอน หรือเรื่องใดควรบันทึกแยกเรื่องใหหนวยเกี่ยวของพิจารณากอนได  
ท้ังนี้ ระเบียบสํานักรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๙ วรรคสาม “การดําเนินการตามข้ึนตอนนี้จะ
เสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด” กําหนดวาจัดแยกท่ีทะเบียนแลวให
สวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการฯ” ดังนี้ เพื่อปองกันความสับสนท่ีเกิดข้ึนหนวยงานสารบรรณกลางควรจะ
ดําเนินการกําหนดหลักเกณฑเปนลายลักษณอักษรใหชัดเจนวาเรื่องใดบางใหบันทึกแยกหนังสือ และเครื่องใดบางควร
เสนอใหผูบังคับบัญชาส่ังการเพื่อใหหนวยเกี่ยวของปฏิบัติตอไป ขอสับสนหรือขอโตแยงก็จะไมเกิดข้ึน 
    ๓.๓.๔  สําหรับ ทอ.ไดกําหนดไวเปนแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนด
หนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการกองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๕๗ ซึ่งไดกําหนดสายการเดินหนังสือไว
ดังนี้  
     ๓.๓.๔.๑  หนังสือรับ (เขา) ท่ีมีถึง ทอ.หรือเรียน ผบ.ทอ.จากสวนราชการตาง ๆ           
ใน ทอ.(เวนสวนบัญชาการ) จากหนวยราชการภายนอก ทอ., องคการ, บริษัท หางราน และเอกชนท่ัวไป   
                           ๓.๓.๔.๑ (๑) เขาท่ี สบ.ทอ.เพื่อลงทะเบียนหนังสือรับ-สง 
            ๓.๓.๔.๑ (๒) สบ.ทอ.ดําเนินการตรวจสอบ แยกเรื่องเสนอหนวย
เกี่ยวของใน ทอ. 
           ๓.๓.๔.๑ (๓)  หนวยท่ีเกี่ยวของท่ีมิใชเปนสวนบัญชาการ ตรวจสอบ 
พิจารณาและช้ีแจงในสายงานแลวสงกลับ สบ.ทอ.เพื่อสรุปนําเรียน ผบ.ทอ.(หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําการแทนหรือ
ส่ังการแทน ผบ.ทอ.)  
            ๓.๓.๔.๑ (๔)  หนวยท่ีเกี่ยวของท่ีเปนสวนบัญชาการ ดําเนินการเอง
โดยตลาด จนถึงนําเรียน ผบ.ทอ.(หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําการแทนหรือส่ังการแทน ผบ.ทอ.)  หรือสงกลับ สบ.ทอ.
เพื่อสรุปนําเรียนฯ แลวแตกรณี 
    ๓.๓.๔.๒  หนังสือสง (ออก) จาก ทอ.หรือ ผบ.ทอ. 
           ๓.๓.๔.๒ (๑)  หนังสือท่ี ผบ.ทอ. (หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําการแทน
หรือส่ังการแทน ผบ.ทอ.) ลงช่ือแลว จนท.หนาหอง (นายทหารคนสนิทหรือ จนท.สลก.ทอ.) จะสงคืนหนวยใน บก.ทอ. 
           ๓.๓.๔.๒ (๒)  หนังสือท่ี สบ.ทอ.เปนเจาของเรื่อง สบ.ทอ.จะดําเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือสง แลวจัดสงไปยังผูรับ      
           ๓.๓.๔.๒ (๓) หนังสือท่ีหนวยในสวนบัญชาการเปนเจาของเรื่อง หนวยนั้น
จะสงไปยังผูรับเอง โดยขอเลขทะเบียนหนังสือสงจาก สบ.ทอ.หรือมอบให สบ.ทอ.ดําเนินการจัดสงให แลวแตกรณี  
             ๓.๓.๔.๓   หนังสือของหนวยใน บก.ทอ. 
                                        ๓.๓.๔.๓ (๑)  แตละหนวยดําเนินการเอง โดยไมตองผาน สบ.ทอ. 
เวนแตเรื่องท่ี สบ.ทอ. จะตองตรวจสอบและเปนเจาของเรื่อง   
                  ๓.๓.๔.๒ (๒)  เรื่องในสายงานเสนาธิการกิจ ซึ่งมี รอง เสธ.ทอ.ฝายท่ี
เกี่ยวของ และเสธ.ทอ.ตามลําดับ    

   สรุป การท่ี ทอ.ไดออกระเบียบนี้ข้ึนมา ก็ตรงกับเจตนาของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๙ วรรคสาม ท่ีกําหนดไววา “การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใด
หรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 
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   ๔.  การนําเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือราชการท่ีเจาหนาท่ีดําเนินการเสร็จแลวเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตรวจแกไขบันทึกส่ังการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพื่อใหหนวยงาน นั้น ๆ 
ดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จส้ิน เมื่อเจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแก เจาหนาท่ีสารบรรณ               
ควรแนะนําใหเจาหนาท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพื่อใหสามารถจัดลําดับความสําคัญของ หนังสือท่ี
ตองดําเนินการ เชน เรื่องดวน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องส่ังการ เรื่องพิจารณา ถาสามารถทําไดควรให แยกแฟมเสนอตาม
ประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปก แฟมเสนอใหเห็นชัดเจน การ
ตรวจเอกสารท่ีจะนําเสนอกอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนํามาเสนอทุกฉบับ 
ดังนี้  
     ๔.๑  เมื่อไดดําเนินการแยกหนังสือ และพิจารณาและการส่ังการของผูรับรับผิดชอบงานสารบรรณ
ตรวจความถูกตองของหนังสือ หากพบวามีขอบกพรองจากหนังสือใหสงกลับหนวยเกี่ยวของดําเนินการแกไขกอน 
    ๔.๒  เมื่อหัวหนาแผนกทะเบียนกลาง กสม.สบ.ทอ. ตรวจเรียบรอยแลว ใหนําหนังสือใสแฟมวา
ถูกตองแลวจึงใหเสนอแฟม โดยใหแยกแฟม ดังนี้ 
                                ๔.๒.๑  หนังสือท่ีเสนอผูบังคับบัญชาทานเดียว ใหแยกแฟมตางหากหนังสือท่ีเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับหลายทาน ใหแยกเปนแฟมเสนอถึง รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. แฟมเสนอผานถึง รอง จก.สบ.ทอ.
ทําการแทน จก.สบ.ทอ. 
                                ๔.๒.๒  หนังสือท่ีเปนเรื่องดวน ใหแยกแฟมตางหาก โดยใชหลักเกณฑเดียวกัน 
              ๔.๒.๓  หนังสือท่ีเปนเรื่องลับ ใหแยกแฟมตามช้ันความลับ และ ความเรงดวน 
                          ๔.๓  การเสนอแฟมหนังสือท่ีจะเสนอผูบังคับบัญชาทุกแฟม ใหนําเสนอ รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
ตรวจความถูกตองเรียบรอยกอน หากมีเรื่องท่ีท่ีตองแกไข ใหสงหนวยเกี่ยวของดําเนินการแกไข หรือกรณีท่ี รอง ผอ.
กสม.สบ.ทอ.ไมอยู ใหนําเสนอ ผอ.กสม.สบ.ทอ.ตรวจความถูกตอง และลงนามในขอพิจารณาเสนอ รอง จก.สบ.ทอ.             
ทําการแทน จก.สบ.ทอ.ตามลําดับ 

                     ขอควรจํา 
                     เพื่อปองกันหนงัสือหายระหวางเสนอ ใหจัดทําหมายเลขแฟม หมายเลขหนาของแฟม และทําบันทึก
ช่ือเรื่องของหนังสือในแฟมแตละหนาแนบไปกับแฟมดวย เมื่อผูบังคับบัญชาทานใดดึงหนังสือเรื่องใดออกไปจากแฟมให
หมายเหตุไววาผูบังคับบัญชาทานใดนําออกไป และสาเหตุใด 
      ๔.๔  วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปน 
ประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้  
                                 ๔.๔.๑  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงช่ือเทานั้น ควรเรียงไว 
ขางหนา  
      ๔.๔.๒  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง 
หรือแยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพื่อใหสามารถส่ังงานธรรมดาไดกอน  

                        ๔.๔.๓  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําส่ัง ประกาศ แจงความ อื่น ๆ ไวตางหาก  
                                 ๔.๔.๔  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ 
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                        ๔.๔.๕  เรื่องท่ีเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณา เมื่อส่ังการแลว ถาเห็นสมควรแจงใหผูเกี่ยวของ
ทราบก็ควรแจงใหทราบทันที 
                                 ๔.๔.๖  การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญ ซึ่งมีรายละเอียดตองพิจารณามาก เจาหนาท่ีผูทําเรื่อง
ควรเปนผูนําเรื่องเสนอดวยตนเอง เพื่อเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาไดสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณาดวย  

  ๕.  การสงหนังสือ  
                                  สงหนังสือใหบุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ตามท่ีผูรับผิดชอบงานสารบรรณไดรับบันทึกแยกหรือ
ตามท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการ โดยผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (สงผานหนาจอคอมพิวเตอร) แลว จัดสงเอกสาร
ฉบับจริงตามไปภายหลัง การสงเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถรับ – สงหนังสือ และคนหา             
พรอมท้ังติดตามหนังสือไดอยางรวดเร็ว หรือใชสมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือเพื่อใหผูรับลงรับไวแลวแตกรณีไป 

         ๕.๑  สมุดสงหนังสือใหกรอกรายละเอียด ดังนี้  
          ๕.๑.๑  เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนของหนวยท่ีจะสง 
           ๕.๑.๒  จาก ใหลงตําแหนง หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือ 
   ๕.๑.๓   ถึง ใหลงตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือหนวยงาน ใหลงช่ือสวนราชการท่ีรับ
หนังสือ      
    ๕.๑.๔  หนวยรับ ใหลงช่ือสวนราชการ  
    ๕.๑.๕   ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอานออกได 
    ๕.๑.๖  วันและเวลา ใหผูรับลงวันท่ี เดือน พ.ศ. และเวลาท่ีรับหนังสือ   
    ๕.๑.๗  หมายเหตุ  ใหลงขอความอื่นใด (ถามี)  

   การลงทะเบียนหนังสือ จะตองแยกลงทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณี 
ดังนั้น สมุดสงหนังสือจะตองแยกเปน ๒ เลม คือ สมุดสงหนังสือรับ (เขา) และสมุดสงหนังสือสง (ออก)   

แบบสมุดสงหนังสือ 

 
เลขทะเบียน จาก ถึง หนวยรับ ผูรับ วันและเวลา หมายเหตุ 
       
       
       
       
   ๕.๒  กรณีสงโดยใชใบรับหนังสือ กรอกรายละเอียดดังนี้  
    ๕.๒.๑  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับท่ีจะสง  
    ๕.๒.๒  ถึง  ใหลงตําแหนง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคล    
                             ๕.๒.๓  เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
                             ๕.๒.๔  รับวันท่ี  ใหผูรับลงวันท่ี เดือน พ.ศ.  
\         ๕.๒.๕  เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
                            ๕.๒.๖  ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอานออกได  
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                             การสงหนังสือโดยใชใบรับหนังสือ จนท.สงจะตองกรอกรายงานในสมุดสงหนังสือดวย           
โดยลงในชอง  ผูรับวา “ใบรับ” หากใชใบรับหนังสือกับทะเบียนหนังสือสงใหนําใบรับฯ นั้นมาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับนี้  

แบบใบรับหนังสอื 
 

 
 
 
                                                      ------------------------ 
   ขอควรจํา 
   - รับวันท่ี-เวลา ใหตรวจดูวาลงวันท่ีและเวลา ตรงตามท่ีผูรับไดรับหนังสือไว 
   - ช่ือผูรับ สวนมากจะเปนลายมือช่ือ ใหถามช่ือเต็มแลวจดบันทึกไวดวยเพื่อการตรวจสอบหนังสือ 
    - ใหตรวจสอบวามีส่ิงท่ีสงมาดวย ส่ิงท่ีแนบ ครบถวน หากไมครบใหระงับการสงและทวงถามหนวย 
เจาของเรื่อง ใหไดครบถวนจึงจะดําเนินการสงตอไป 
   ๓. การสงหนังสือภายในหนวย (ทอ.) 
       - การสงหนังสือภายใน ทอ.ดําเนินการโดยลงรายละเอียดของหนังสือในสมุดสงหนังสือ แลวให
เจาหนาท่ีนําสารไปสงให นขต.ทอ.และผูเกี่ยวของลงนามรับหนังสือ หรือสงทางโทรสาร (เรื่องดวน) หรือ ทางระบบ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
   ขอควรจํา 
   -  การสงหนังสือทุกครั้ง ตองมีการลงช่ือรับหนังสือ และเปน จนท.ธุรการ หรือรับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ 
  -  ช่ือผูรับ สวนมากจะเปนลายมือช่ือ ใหถามช่ือเต็ม แลวบันทึกไวดวย เพื่อการตรวจสอบหนังสือ 

   ๖.  การสงนอกหนวย ทอ. 
         การสงหนังสือใหหนวยตางๆ ใน ทอ. ดําเนินการโดย  จนท.นําสง  โทรสาร (เรื่องดวน) และไปรษณีย  
มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
      ๔.๑  กอนสงหนังสือทุกครั้งไมวาจะสงโดยวิธีการใด ตองลงบันทึกรายละเอียดในสมุดสงหนังสือ        
ทุกเรื่อง 
      ๔.๒ เรื่องท่ีมีช้ันความเร็ว ใหสงทางโทรสารกอน แลวจึงสงตามสายงานปกติ (จนท.นําสง              
และไปรษณีย) ตองเปนเจาหนาท่ีของแผนก  ซึ่ง หน.ผบส.กสม.สบ.ทอ.จะมอบหมาย กอนสงหนังสือใหตรวจสอบความ
ถูกตอง ตามสมุดสงหนังสือซึ่งเจาหนาท่ีไดจัดไว วาลงบันทึกในสมุดสงหนังสือเรียบรอยหรือไม หากไมเรียบรอยให
บันทึกใหครบถวน ตองสงหนังสือใหแกผูรับหนังสือตามจาหนาและใหผูรับหนังสือลงนามพรอมวันท่ีและเวลาในการรับ
หนังสือใหครบถวน เพื่อการตรวจสอบ หากไมจําเปนไมควรนําหนังสือไปใสชองรับหนังสือ 
     ๔.๓   การสงทางโทรสาร ตองถามช่ือผูรับแลวทําบันทึกไวดวย 
                       ๔.๕  การสงไปรษณีย จะตองเปนหนังสือปกติ ไมเรงดวนและไมกําหนดช้ันความลับใหสงไปรษณีย
ลงทะเบียนทุกเรื่อง หากเปนเรื่องสําคัญใหมีการตอบรับ  ใหดําเนินการสงไปรษณียตอบรับ หลักฐานการสงไปรษณีย
ตองเก็บรักษาไวเพื่อการตรวจสอบอยางนอย ๑ ป 

ท่ี..............ถึง............................. 
เรื่อง............................................ 
รับวันท่ี.................. เวลา.......... น. 
ผูรับ ............................................. 
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    ขอควรจํา 
   -  กอนสงหนังสือทุกครั้งไมวาจะสงโดยวิธีการใด ตองลงบันทึกรายละเอียดในสมุดสงหนังสือทุกเรื่อง 
   -  ตองสงหนังสือใหแกผูรับหนังสือตามจาหนาและใหผูรับหนังสือลงช่ือพรอมวันท่ีและเวลาในการ 
รับหนังสือใหครบถวน 
   -  การสงทางโทรสาร ตองถามช่ือผูรับแลวทําบันทึกไวดวย 
   -  เรื่องสําคัญ เชน การจัดซื้อ/จาง หรือเรื่องท่ีหนวยฝากสงกําหนดใหมีการตอบรับ ใหดําเนินการสง 
ไปรษณียตอบรับ 
  -  ไมควรนําหนังสือไปใสชองรับหนังสือ ควรสงใหแกเจาหนาท่ี 

  ๗.  การจัดทําสําเนา 
      ๗.๑  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๐ หนังสือท่ีจัดทําข้ึน
โดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ และระเบียบ 
ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๒๗ การจัดทําสําเนาเพื่อเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 
  ๗.๒  นขต.ทอ.จัดทําหนังสือท่ีเปนเจาของเรื่อง หนวยนั้นจะตองขอเลขทะเบียนหนังสือสง ทอ.
จาก สบ.ทอ.โดย หน.แผนกทะเบียนกลางและสถิติ กสม.สบ.ทอ.มอบหมายให นทก.และ นสถ.ผบส.กสม.สบ.ทอ.
ผูรับผิดชอบงานสารบรรณเปนผูรับรองสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานบรรณกลาง ทอ. 

การกํากับดูแล เรงรัด และติดตามงานสารบรรณผูรับผิดชอบ 
   การกํากับดูแลและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การกํากับดูแลใหงานสารบรรณดําเนินไปโดยเรียบรอย
ถูกตอง ตามระเบียบและมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จส้ินโดยรวดเร็วการกํากับดูแล
และเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ข้ึนอยูกับการเอาใจใสของผูบังคับบัญชาตามลาดับช้ันและเพื่อให
งานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอยผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดี      
แกผูใตบังคับบัญชา 
 ๑.  การเรงรัดงานทางดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้ 
  ๑.๑   หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหาตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็ว และหาก
จะตองตอบใหทราบ ก็ใหตอบใหผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไวสําหรับการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการนั้น ๆ 
  ๑.๒ หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอความ
คิดเห็นทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน  
  ๑.๓ งานท่ีประทับตราคาวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดยทันทีสําหรับ
งานท่ีมีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
  ๑.๔  สําหรับงานท้ังปวง ถาเปนงานท่ีมีปญหาใหแจงเจาของเรื่องท่ีถามทราบถึงปญหาช้ันหนึ่งกอน 
                       ๒.  การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณ เพื่อดาเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ 
โดยแบงออกเปน ๓ งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
  ๒.๑  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานเขามาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บแฟมเรียบรอยตามระเบียบฯ หรือไม อาจสอบถามดวยวาจาหรือหนังสือ 
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  ๒.๒  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดาเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และไดดําเนินการไปแลว
เพียงไรแลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  ๒.๓  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวา
หนังสือท่ีเก็บไวนั้น จะตองไดรับการทาลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
  ๒.๔   งานท่ีเปนเรื่องดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงเปนพิเศษไมตองคํานึงถึงเวลาท่ีกําหนดไว 
                                                       ----------------------- 
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หนังสือท่ีอางอิง 
 

  ๑.  พ.ร.ฎ.แบงสวนราชการและกําหนดหนาท่ีของสวนราชการ ทอ.พ.ศ.๒๕๕๒ 
  ๒ .  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าด วยงานสารบรรณ พ .ศ .๒๕๒๖ และแกไขเพิ่ ม เ ติม                 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘       
   ๓.  ขอบังคับ กห.วาดวยการส่ังการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗  
   ๔.  ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
   ๔.  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
  ๕.  ระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
   ๖.  ระเบียบ ทอ .วาดวยการกําหนดหนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการ
กองทัพอากาศ พ.ศ.๒๕๕๗  
  ๗.  คําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและส่ังการ         
ในนาม ผบ.ทอ. 
   ๘.  การอนุมัติ ส่ังการ และอื่น ๆ ท่ีเปนคูมือการประกอบการบรรยายวิชาระเบียบงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๕๗ 
  ๙.  น.อ.บุญชวย  คําวา ตําแหนง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ผูเช่ียวชาญงานสารบรรณ 
  ๑๐. น.อ.ชน  กาฬภักดี ตําแหนง รอง กสม.สบ.ทอ.ผูเช่ียวชาญงานสารบรรณ    
  ๑๑. น.อ.หญิง ศรินทร  สุวรรณพงศ ประจํา สบ.ทอ.ผูเช่ียวชาญการจัดการความรู สบ.ทอ.(KM)   
  ๑๒. ร.ท.หญิง ปชฌาศินี  พันธโกศล นวก.ผวก.กสม.สบ.ทอ.ผูเช่ียวชาญระบบอิเล็กทรอนิกส 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ก 

 
ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับหนังสือจากสวนราชการ/หนวยงาน/
บุคคลภายนอก 

งานสารบรรณกองกลาง 

คักแยก จัดสงตาม
หนวยงานท่ีสังกัด 

นายทะเบียนเอกสารลับ
ลงทะเบียนรับตามระเบียบ 

ลงทะเบียนรับ 

หน.ผบส.กสม.สบ.ทอ. 

ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

จก.สบ.ทอ. 

หนวยงาน/คณก.  
ตามภารกิจ 



ผนวก ข 

วิธีการรับหนังสือจากหนวยงานหรือ

บุคคลภายนอกกองทัพอากาศ

- ตรวจจาหนาซอง

- เปดผนึก

- ตรวจความถูกตอง

- ลงชื่อรับ

ปอนขอมูลหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ)

- ประทับตรารับหนังสือ

- ลงเลขทะเบียน วันเดือนป และเวลารับ

   หนังสือท่ีไดจากระบบ ในตรารับหนังสือ

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ

สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ

บันทึกแยกเร่ือง

เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ

แสกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ พรอมตนฉบับ

 



ผนวก 

ค 

วิธีการรบัหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสมจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

สวนราชการท่ีสงหนังสือ

หนาท่ีรับ
ตีกลับ

พรอมท้ังบันทึกเหตุผล

ตรวจความถูกตองของหนังสือในระบบ

รับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ)

-พิมพหนังสือออกจากระบบ

-ประทับตรารับ

-ลงเลขทะเบียน หนังสือรับ วันเดือนป และเวลา

รับหนังสือท่ีไดจากระบบ ในตรารับหนังสือ

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ

สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ

บันทึกแยกเร่ือง

เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ

กรณีเปนหนังสือเวียนเพ่ือปฏิบัติ

หรือหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ

บันทึกใหผูบังคับบัญชาสั่งการ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ

กรณีเปนหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส

- บันทึกใหผูบังคับบัญชารับทราบ

- สแกนหนังสือเขาระบบ

- ปดงาน

สแกนหนังสือเขาระบบ

ไม

ถูกตอง

 
 

 



ผนวก ง 

วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟาจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

สวนราชการที่สงหนังสือ

หนาที่รับ

รอตนฉบับ

ตีกลับ

พรอมทั้งบันทึกเหตุผล

กรณีเปนเรื่องเรงดวน (ตามระเบียบกองทัพอากาศ

วาดวยการกําหนดระยะเวลาปฏิบัติตอหนังสือ

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๙) ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการรับ

หนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ตามผนวก ค ไป

กอน เมื่อไดรับตนฉบับแลวนําไปแนบกับตัวเรื่อง

กรณีเปนเรื่องไมเรงดวน

หากพนกําหนดดังนี้

- สวนราชการ ณ ที่ตั้งดอนเมือง

และบางซื่อ เกิน ๓ วันทําการ

- สวนราชการ ณ ที่ตั้งตางจังหวัด

เกิน ๗ วันทําการ

คนหาหนังสือดวยระบบเมื่อไดรีบตนฉบับ

ตรวจความถูกตอง

ถูกตอง

- ประทับตรารับหนังสือ

- ลงเลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลารับ

หนังสือที่ไดจากระบบในตรารับหนังสือ

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ

สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ

บันทึกแยกเรื่อง

เพื่อใหหนวยเกี่ยวของดําเนินการ

สแกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดวยระบบ พรอมตนฉบับ

ไมถูกตอง

 
 
 
 



ผนวก จ 

การสงหนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ

สวนราชการที่สงหนังสือ

ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ

(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง)

นําเลขทะเบียนหนังสือสง

กรอกลงที่ตนฉบับ

สแกนหนังสือเขาระบบ

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ

สงใหสวนราชการที่เก่ียวของดวยระบบ
กรณีสงหนังสือ

สัญลักษณกระดาษสีฟา

กรณีสงหนังสือ

สัญลักษณกระดาษสีสม

เก็บตนฉบับไวที่หนวยงานสารบรรณ ใหพิมพทะเบียนหนังสือสงออก

เพ่ือเซ็นรับ และใหผูรับลงช่ือรับ

หนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน

หากเปนเร่ืองเวียนเพ่ือทราบ หรือการประชาสัมพันธ

ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสอีกทางหน่ึง

ดึงหนังสือกลับ

เม่ือพบวาหนังสือไมถูกตองหรือสงผิดตะกรางาน

 
 
 
 



ผนวก ฉ 

ระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
แนะนําการขอเลขทะเบียนหนังสือสงของ ทอ.ดวยระบบฯ  

 
        นขต.ทอ.ท่ีจัดทําหนังสือในนาม ทอ. 
             (ผบช.ลงช่ือเรียบรอยแลว) 
 

 
 
 
 
     
 

หนวยผูสงสรางทะเบียนหนังสือ
สแกน (ใบปะหนาและตนฉบบั) 

สงหนังสือดวยระบบ (สีสม) 

ธุรการ ทอ. 
(รับ-สงหนังสือ ทอ.) 

 

๓ ๔ 
-  ตรวจสอบเลขทะเบียนฯ ของหนวย    
โดยดูในหัวขอโอนเปนเอกสารเลขท่ี 
และเลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของ จะปรากฏ
เลขทะเบียนหนังสือสงของ ทอ. ใหนํา
เลขทะเบียนฯ เขียนลงในหัวขอ ท่ี กห 
ของหนังสือสําเนาคูฉบับและตนฉบับ 
-  สงตนฉบับใหแกหนวยงานหรือบุคคล
ท่ีหนังสือไปถึงและสําเนาคูฉบับสงคืน
ใหแกหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวย
ท่ีดําเนินการ 
- บันทึกงาน/ปดงาน 

- ตรวจสอบหนังสือหนาหลัก (หนังสือรอลงทะเบียน) 
- พิมพตนฉบับออกจากระบบ 
- ลงรับหนังสือ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ) 
- โอนสรางหนังสือภายนอกองคกร/ใสรหัสผาน 
- เลือกประเภทหนังสือ (หนังสือภายนอก ทอ.) 
- ปอนรายละเอียด/สราง 
- นําเลขทะเบียนฯ เขียนลงในตนฉบับ 
- สแกนหนังสือเขาระบบ 
- สงดวยระบบใหหนวยงานตามโครงการฯ TH e-GIF    
   (ถาม)ี 
- บันทึกงาน/ปดงาน 

๑ ๒ 


