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1.  หลักการและเหตุผล 

 ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงาน
ต่างๆ ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือความสะดวก 
ในการปฏิบัติงาน ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ได้ตระหนักถึงความส าคัญในข้อนี้   
จึงได้มีการน าระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหารงาน เพ่ือตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ 
เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ 
 งานสารบรรณ เป็นส่วนงานย่อยของงานบริหารงานทั่วไป ในสังกัดกลุ่มการคลัง กองกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา งานสารบรรณ หมายถึง งานหนังสือราชการต่างๆ ที่แบ่งเป็นหลายๆ 
ประเภท ลักษณะการด าเนินงานด้านงานสารบรรณ มีการด าเนินการเช่นเดียวกับหน่วยอ่ืนโดยยึดถือหลัก
ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ 
ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 น ามาใช้ประกอบในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ซึ่งเริ่มตั้งแต่ การคิด การอ่าน การร่าง  การเขียน 
จัดเก็บ ค้นหา และอีกหลายๆ อย่างจนไปถึงการท า ลาย ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ  
คือ ไม่มีบุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้
ความเข้าใจในวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง จึงได้มีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ เพ่ือให้การด า เนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในการปฏิบัติงานที่ดียิ่งขึ้น  
    
2.  วัตถุประสงค ์ 
 2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการรับ – ส่ง
หนังสือราชการ  
 2.2 เพ่ือบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นระบบที่ทันสมัย   
 2.3 เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวดเร็ว ถูกต้อง 
   
3.  เป้าหมาย 
 3.1 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการรับ – ส่งหนังสือราชการ  
 3.2 ช่วยในบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นระบบที่ทันสมัย 
 3.3 ช่วยเสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวดเร็ว ถูกต้อง 
 3.4 ช่วยลดเวลาในการสอนงานของผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
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4.  วิธีด าเนินการ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖, ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560   
มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ  
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ เช่นว่านั้น 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ  
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศ  
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน 
ในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงาน 
ในลักษณะเดียวกัน 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่  
  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ  
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนังสือติดต่อในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ 
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ไดร้ับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงลงชื่อย่อก ากับ 
ใช้ในกรณีที่ ไม่ใช่ เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร  
การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานทีด่ าเนินการไปแลว 
  4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด 
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   4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย
ใช้กระดาษตราครุฑ 
   4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจ 
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
   4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้อ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ 
ของกฎหมายที่บัญญัตใิห้กระท าได ้ใช้กระดาษตราครุฑ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด 
   5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
   5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
   5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรให้ทราบ 
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่สวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการและส่วนราชการ รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ   
   6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล
หรือหน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ  
   6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม 
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
   6.3 บั น ทึ ก  คื อ  ข้ อ ค ว า ม ซึ่ ง ผู้ ใ ต้ บั ง คั บบั ญ ช า เ ส น อ ต่ อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า  
หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการ 
ระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
   6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย
หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ
แล้วมีรูปแบบ ตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย 
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 
 ชั้นความเร่งด่วน 
  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด า เนินการทางสารบรรณ  
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
   1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได ้
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 ประเภทช้ันความลับ 
  “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์ ยุทธภัณฑ์  
ที่สงวนการรหัส ประมวลลับ และสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ ชั้นความลับของสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
   1. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายถึง ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคล
ข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานที่ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
รั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
อย่างร้ายแรงที่สุด   
   2. ลับมาก (SECRET) หมายถึง ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุ
หรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท า ให้เกิด
ความเสียหายต่อความม่ันคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
   3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ
หรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิด
ความเสียหายต่อความม่ันคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
  
 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการของ
กลุ่มการคลัง กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
  4.1.1 การลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายในหน่วยงาน 

 1. รับเอกสารจากหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ผู้รับเอกสารตรวจเอกสาร หากไม่
ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 

 2. คัดแยกเอกสาร จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ แบ่งเป็น
เอกสารที่รับเข้าใหม่ รับคืนแก้ไข รับเพื่อส่งคืนให้ต้นเรื่อง 
   3. ลงรับในทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อได้รับเลขรับ
แล้วให้ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    3.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน 
    3.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
    3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 4. เสนอเอกสารให้หัวหน้ากลุ่มการคลัง เพ่ือรับทราบ และเกษียนหนังสือเพ่ือ
มอบหมายให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 5. คัดแยกเอกสารที่เกษียนแล้วพร้อมทั้งส่งเลขที่หนังสือที่ลงทะเบียนรับในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งเอกสารที่หัวหน้ากลุ่มการคลังเกษียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 6. ในส่วนเรื่องที่ รับคืนแก้ไข เมื่อลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้วน าส่ง
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 7. ในส่วนเรื่องที่ รับเพ่ือส่งคืนต้นเรื่อง คือการรับหนังสือที่เสนอให้ปลัดกระทรวง/ 
ผู้ที่มีอ านาจลงนาม เสร็จแล้วรับกลับคืน เพ่ือส่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
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  4.1.2 การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
   1. รับเอกสารจากหน่วยงานสารบรรณกลาง/หน่วยงานภายนอก ผู้รับเอกสารตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 

 2. คัดแยกเอกสาร จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  
   3. การลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกด้วยระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์ 
เมื่อได้รับเลขรับแล้วให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    3.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน 
    3.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
    3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   3. เสนอเอกสารให้หัวหน้ากลุ่มการคลัง เพ่ือรับทราบ และเกษียนหนังสือเพ่ือ
มอบหมายให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
   4. คัดแยกเอกสารที่เกษียนแล้วพร้อมทั้งส่งเลขที่หนังสือที่ลงทะเบียนรับในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งเอกสารที่หัวหน้ากลุ่มการคลังเกษียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

ผังกระบวนงานสารบรรณหนังสือรับ (ทะเบียนรับ) Work Flow 
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  4.1.3 การลงทะเบียนส่งหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือภายใน   
   1. ตรวจสอบเอกสารของหนังสือที่จะส่งว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ ผู้มีอ านาจลงนาม
ครบหรือไม่ เพ่ือด าเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   2. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้ งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่สารบรรณเพ่ือสร้างหนังสือภายใน 
   3. เมื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    3.1 สร้างหนังสือภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยป้อนข้อมูล
ที่จ าเป็น คือ รูปแบบเลขที่หนังสือ (กรณีเป็นหนังสือเวียน ป้อน ว ในช่องที่ 2) จาก, ถึง, หมวดหมู่หนังสือ, เรื่อง, เรียน
    3 .2 เมื่ อ ได้ รั บ เลขแล้ ว ให้ ประทั บตราหรื อ พิ มพ์ รหั สหน่ วยงาน  
(ที่ กก 0201.02/.........วันที่...........)   และเขียนเลขท่ีได้รับที่ท้ายกระดาษ    
   4. หลังจากจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถ อ้างถึง แนบเอกสาร สแกนเอกสาร 
แก้ไขเอกสาร เลือกหนังสือภายในเป็นหนังสือส่งออก จากนั้นส่งหนังสือ เป็นต้น  
   5. การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการจะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือ 
  4.1.4 การลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์  
   ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก 
   1. ตรวจสอบเอกสารของหนังสือที่จะส่งว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ ผู้มีอ านาจลงนาม
ครบถ้วนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   2. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่สารบรรณเพ่ือสร้างหนังสือภายใน 
   3. เมื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    3.1 สร้างหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยป้อน
ข้อมูลที่จ าเป็น คือรูปแบบเลขท่ีหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือเวียนป้อน ว ในช่องที่ 2) จาก, ถึง, หมวดหมู่หนังสือ, 
เรื่อง, เรียน จากนั้นส่งให้สารบรรณกลางเป็นผู้ออกเลขหนังสือส่งออกภายนอก      
    3.2 เมื่อสารบรรณกลางท าการออกเลขแล้วจะส่งคืนหนังสือกลับมาที่ 
กลุ่มการคลัง  
   4. หลังจากได้รับหนังสือที่ออกเลขเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถแนบไฟล์สแกน
หนังสือที่ผู้มีอ านาจลงนามแล้วเข้าสู่ระบบ จากนั้นจึงท าการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก  
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ผังกระบวนงานสารบรรณหนังสือส่ง (ทะเบียนส่ง) Work Flow 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 
(ผอ.กล/ปกก.) 

สแกนเอกสารเก็บ/ 

สแกนไฟล์แนบ 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากผู้รับผิดชอบ/ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้ากลุ่ม 
การคลังผา่นบันทึก 

สิ้นสุด 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขทะเบียนส่งหนังสือ 

(ส่งคืนกลุ่มการคลัง) 

ส่งคืนต้นเรื่อง/ส่งถึง
หน่วยงานภายนอก 

สร้างหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(เพื่อรอออกเลข) 
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การท างานของโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1. การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 เมื่อผู้ใช้ท าการเรียกระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 1 
 

 
 

รูปที่ 1 
  

 ผู้ใช้ต้องกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน จากนั้น คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการเข้าสู่ระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังรูปที่ 2   
 

 
 

รูปที่ 2 
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2. ขั้นตอนการตรวจสอบ/ค้นหาข้อมูลหนังสือที่เข้ามาในระบบ 

 เมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นที่เรียบร้อยแล้วให้ไปที่ สถานะค้างรับ เพ่ือท าการค้นหา 
หนังสือที่หน่วยงานได้ค้างรับทั้งหมด โดยตัวเลขด้านหลังหมายถึงจ านวนที่ค้างรับทั้งหมด ผู้ใช้สามารถดู  
รายละเอียดของหนังสือที่ต้องการได้ ดังรูปที่ 3  
 
 

 
 

รูปที่ 3 
 

การค้นหาข้อมูล  
 ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล  

 ทราบรายละเอียดของหนังสือค้างรับที่ต้องการค้นหา ให้ค้นหาข้อมูลที่ “โปรแกรมค้างรับ” 
 โดยป้อนเงื่อนไขที่จ าเป็นดังนี้ เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
 เมื่อไม่ทราบเลขที่หนังสือ สามารถค้นหาจากเงื่อนไขอ่ืนๆ ได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด

แล้วท าการระบเุงื่อนไขในการค้นหาอย่างน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง ลงวันที่ของหนังสือ ส่งจากหน่วยงาน 
 หลังจากป้อนเงื่อนไขในการคน้หาหนังสือเรียบร้อยแล้ว ท าการค้นหาข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา 
 สามารถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการทราบรายละเอียด จะปรากฏหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ 
 สามารถ อ้างถึงหนังสือ แนบเอกสาร สแกนเอกสาร ส่งหนังสือ ส าเนาหนังสือ 
 สามารถ ดูรายละเอียดของหนังสือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ความเคลื่อนไหว หนังสือที่อ้างถึง 

ไฟล์แนบ/Scan  
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 เมื่อผู้ใช้ท าการค้นหาหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ท าการค้นหา เพ่ือดู
รายละเอียดของหนังสือ โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ ดังรูปที่ 4  
 

 
 

รูปที่ 4 
 

ส าหรับขั้นตอนการท างานในส่วนของ ค้างรับ สามารถแบ่งได้เป็น 3 สถานะของหนังสือ ดังนี้ 

 1. สถานะ รอรับ เมื่อมีรายการหนังสือถูกส่งมาในระบบถึงหน่วยงานของผู้ใช้ สามารถลงรับหนังสือ 
ในขั้นตอนต่างๆ ได้ เช่น ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ คืนเรื่อง ปิดเรื่อง เป็นต้น 
 ขั้นตอนการท างานของสถานะ รอรับ 

 เมื่อต้องการลงรับหนังสือท่ีถูกส่งมาให้กับหน่วยงาน ให้บันทึกข้อมูลที่ “สถานะรอรับ” 
 โดยป้อนเงื่อนไขที่จ าเป็นดังนี้ เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
 เมื่อไม่ทราบเลขที่หนังสือ สามารถค้นหาจากเงื่อนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท าการระบุเงื่อนไขในการค้นหาอย่างน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง ลงวันที่ของหนังสือ เป็นต้น แล้วท าการ
ค้นหาข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา 

 สามารถ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง ในหน้าจอโปรแกรมรอรับได้ หรือ 
 สามารถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการจะปรากฏหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จากนั้นสามารถ 

ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง อีกทั้งสามารถ อ้างถึงหนังสือ แนบเอกสาร สแกนเอกสาร และน าเข้า
แฟ้ม รวมถึงดูรายละเอียดของหนังสือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ความเคลื่อนไหว หนังสือที่อ้างถึง ไฟล์แนบ/Scan 

 เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ 
หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ รอออกเลขรับ 

 เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอ 
ที่สถานะ ค้างส่ง 

 เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือและท าการส่งหนังสือ
แล้ว หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ ดึงกลับ 

 เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือที่หน่วยงานอื่นๆ ส่งมาให้หน่วยงานผู้ใช้ท าการ ออกเลขทีห่นังสือ 
หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ รอออกเลขที่หนังสอื 
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 2. สถานะ รอออกเลขรับ เมื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ยังไม่ออกเลขรับหนังสือ 
หนังสือจะมารอที่สถานะ รอออกเลขรับ ผู้ใช้สามารถลงรับหนังสือในขั้นตอนต่างๆได้ เช่น ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ 
คืนเรื่อง ปิดเรื่อง เป็นต้น 
 ขั้นตอนการท างานของสถานะ รอออกเลขรับ  

 เมื่อต้องการลงรับหนังสือที่ถูกส่งมาให้กับหน่วยงาน ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมรอออกเลขรับ” 
 โดยป้อนเงื่อนไขที่จ าเป็นดังนี้ เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
 เมื่อไม่ทราบเลขที่หนังสือ สามารถค้นหาจากเงื่อนไขอ่ืนๆ ได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท าการระบุเงื่อนไขในการคน้หาอย่างน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง ลงวันที่ของหนังสือ เป็นต้น แล้วท าการ
ค้นหาข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา 

 สามารถ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง ในหน้าจอโปรแกรมรอออกเลขรับได้ หรือ 
 สามารถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการจะปรากฏหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จากนั้นสามารถ 

ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง อีกทั้งสามารถ อ้างถึงหนังสือ แนบเอกสาร สแกนเอกสาร และน าเข้า
แฟ้ม รวมถึงดูรายละเอียดของหนังสือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ความเคลื่อนไหว หนังสือที่อ้างถึง ไฟล์แนบ/Scan 

 เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอ 
ที่สถานะ ค้างส่ง 

 เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือและท าการส่งหนังสือ
แล้ว หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ ดึงกลับ 

 เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือที่หน่วยงานอื่นๆ ส่งมาให้หน่วยงานผู้ใช้ท าการออกเลขที่หนังสือ
หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ รอออกเลขที่หนังสือ 

 3. สถานะ เรื่องคืน เมื่อหน่วยงานปลายทางท าการคืนเรื่องกลับมายังหน่วยงานผู้ใช้ หนังสือจะมารอ 
ที่สถานะ เรื่องคืน ผู้ใช้สามารถลงรบัหนังสือในขั้นตอนต่างๆ ได้ เช่น ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ ปิดเรื่อง เป็นต้น 

ขั้นตอนการท างานของสถานะ เรื่องคืน 
 เมื่อต้องการลงรับหนังสือท่ีถูกคืนเรื่องมาให้กับหน่วยงาน ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมเรื่องคืน” 
 โดยป้อนเงื่อนไขที่จ าเป็นดังนี้ เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
 เมื่อไม่ทราบเลขที่หนังสือ สามารถค้นหาจากเงื่อนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท าการระบุเงื่อนไขในการค้นหาอย่างน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง ลงวันที่ของหนังสือ เป็นต้นแล้วท าการ
ค้นหาข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา 

 สามารถ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง ในหน้าจอโปรแกรมเรื่องคืนได้ หรือ 
 สามารถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการจะปรากฏหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จากนั้นสามารถ 

ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง อีกทั้งสามารถ อ้างถึงหนังสือ แนบเอกสาร สแกนเอกสาร และน าเข้า
แฟ้ม รวมถึงดูรายละเอียดของหนังสือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ความเคลื่อนไหว หนังสือที่อ้างถึง ไฟล์แนบ/Scan 

 เมื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือที่ถูกคืนเรื่อง โดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ ค้างส่ง 

 เมื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือที่ถูกคืนเรื่องโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือและท าการ
ส่งหนังสือแล้ว หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ ดึงกลับ 
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3. การลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.1 สถานะรอรับ 
  กรณี ผู้ใช้ต้องการด าเนินการกับหนังสือที่ รอรับ ให้ผู้ใช้คลิก  กรณีที่หน้าจอ 
มีรายการหนังสือมาก ผู้ใช้สามารถค้นหารายการหนังสือที่ต้องการได้ โดยการค้นหาจาก เลขที่หนังสือหรือ  
การค้นหาแบบละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 5  
 

 
 

รูปที่ 5 
 

  เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกที่  หน้ารายการหนังสือ 
ที่ตอ้งการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 6 
 

 
 

รูปที่ 6 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 - รูปแบบการรับ ต้องการรับเพ่ือทราบหรือรับเพ่ือด าเนินการต่อ 
 - รายละเอียดการปฏิบัติการ (500 ตัวอักษร)  ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร  
 - ลงทะเบียนรับหนังสือ เลือกเง่ือนไขในการออกเลขทะเบียนรับ 
 - เลือกเล่มทะเบียน เพ่ือเลือกสมุดทะเบียนที่ต้องการออกเลข 
 - ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียน เมื่อยังไม่ลงทะเบียนรับ หนังสือ/ลงสมุดรับ เมื่อบันทึกหนังสือจะถูกส่งไปที่
รอออกเลขรับ 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิก และกลับหน้ารอรับ 
 เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง 
วันที่รับ เวลารับ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ เลขรับ เพ่ือให้ผู้ใช้ทราบ ดังรูปที่ 7 
 

 
 

รูปที่ 7 

 คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะกลับไปหน้าจอ รอรับ เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือฉบับถัดไป 
 
  เมื่อผู้ใช้ต้องการ คืนเรื่อง รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกท่ี  หน้ารายการหนังสือที่ต้องการคืนเรื่อง 
(สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือคืนเรื่อง โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 8 
 

 
 

รูปที่ 8 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 - หมายเหตุ* (500 ตัวอักษร) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 
 - รูปแบบค าสั่งการ/การปฏิบัติ คลิกรูปแบบที่ต้องการ 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการคืนเรื่อง  
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการคืนเรื่อง 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะท าการคืนเรื่องไปยัง
หน่วยงานต้นทางโดยอัตโนมัติและกลับไปหน้าจอ รอรับ เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือฉบับถัดไป 
 
  เมื่อผู้ใช้ต้องการ ปิดเรื่อง รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกที่  หน้ารายการหนังสือที่ต้องการปิดเรื่อง 
(สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดเรื่อง โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 9  
 

 
รูปที่ 9 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 - เลือกเล่มทะเบียน เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนในการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 - หมายเหตุ* (500 ตัวอักษร) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 
 - รูปแบบค าสั่งการ/การปฏิบัติ คลิกรูปแบบที่ต้องการ 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการปิดเรื่อง  
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการปิดเรื่อง 
 เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง 
วันที่รับ เวลารับ เลขท่ีหนังสือ ลงวันที่ เลขรับ เพ่ือให้ผู้ใช้ทราบ ดังรูปที่ 10  
 

 
รูปที่ 10 
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 3.2 สถานะรอออกเลขหนังสือ 

  กรณี ผู้ใช้ต้องการด าเนินการกับหนังสือที่ รอออกเลขหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิก   
กรณีที่หน้าจอมีรายการหนังสือมาก ผู้ใช้สามารถค้นหารายการหนังสือที่ต้องการได้ โดยการค้นหาจาก เลขที่
หนังสือหรือการค้นหาแบบละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 11 
 
 

 
 

รูปที่ 11 
 
 

  เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกที่  หน้ารายการหนังสือท่ี
ต้องการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  (ข้ันตอนการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ สามารถศึกษา
ได้ที่ รอรับ) 
  
  เมื่อผู้ใช้ต้องการ คืนเรื่อง รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกท่ี  หน้ารายการหนังสือที่ต้องการคืนเรื่อง 
(สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือคืนเรื่อง (ขั้นตอนการคืนเรื่อง สามารถศึกษาได้ที่ คืนเรื่อง) 
 
  เมื่อผู้ใช้ต้องการ ปิดเรื่อง รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกที่  หน้ารายการหนังสือที่ต้องการปิดเรื่อง 
(สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดเรื่อง (ข้ันตอนการปิดเรื่อง สามารถศึกษาได้ที่ ปิดเรื่อง) 
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 3.3 สถานะเรื่องคืน 

  กรณี ผู้ใช้ต้องการด าเนินการกับหนังสือที่เป็น เรื่องคืน ให้ผู้ใช้คลิก  กรณี 
ที่หน้าจอมีรายการหนังสือมาก ผู้ใช้สามารถค้นหารายการหนังสือที่ต้องการได้ โดยการค้นหาจาก เลขที่หนังสือ
หรือการค้นหาแบบละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 12 

 

 
 

รูปที่ 12 
 

  เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกที่  หน้ารายการหนังสือที่
ต้องการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  (ข้ันตอนการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ สามารถศึกษา
ได้ที่ รอรับ) 
 
  เมื่อผู้ใช้ต้องการ คืนเรื่อง รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกท่ี  หน้ารายการหนังสือที่ต้องการคืนเรื่อง 
(สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือคืนเรื่อง (ขั้นตอนการคืนเรื่อง สามารถศึกษาได้ที่ คืนเรื่อง) 
 
  เมื่อผู้ใช้ต้องการ ปิดเรื่อง รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกที่  หน้ารายการหนังสือที่ต้องการปิดเรื่อง 
(สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
 คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดเรื่อง (ข้ันตอนการปิดเรื่อง สามารถศึกษาได้ที่ ปิดเรื่อง) 
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4. การลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 เมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นที่เรียบร้อยแล้วให้ไปที่ การสร้างหนังสือ > โปรแกรม
บันทึกหนังสือรับจากภายนอก เพ่ือบันทึกหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอกที่ เรียนหัวหน้ากลุ่มการคลัง
โดยตรง โดยไม่ผ่านสารบรรณกลาง ไว้ในฐานข้อมูลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังรูปที่ 13 

   
 

 
รูปที่ 13 

 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลหนังสือรับจากภายนอกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ได้รับหนังสือที่หน่วยงานภายนอกส่งเข้ามา ให้บันทึกข้อมูลที่ " โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก " 
 โดยป้อนข้อมูลที่จ าเป็นดังนี้ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง หมวดหมู่หนังสือ เรื่อง เรียน 
 หลังจากป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท าการจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ หรือต้องการจัดเก็บ 

ข้อมูลอย่างต่อเนื่อง โดยคลิกปุ่ม เพิ่ม 
 สามารถเลือกเงื่อนไขในการลงทะเบียนหนังสือว่า 

  - ลงทะเบียนรับหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ ค้างส่ง หรือ 
  - ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ รอออกเลขรับ 

 หลังจากจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถ อ้างถึงหนังสือ แนบเอกสาร สแกนเอกสาร แก้ไข 
เอกสาร บันทึกการปฏิบัติ ส่งหนังสือ เป็นต้น 

 หากมีการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นและหน่วยงานนั้นยังไม่ได้ลงชื่อรับ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ี 
สถานะ ดึงกลับ 
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การท างานของโปรแกรมการสร้างหนังสือ > บันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
  การเพิ่มข้อมูล   
   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก ดังรูปที่ 14 
 

 

 
รูปที่ 14 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 - ปี (ปีพ.ศ. หรือปีงบประมาณ)  โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 
 - รูปแบบเลขท่ีหนังสือ (เลขที่ของหนังสือที่ส่งมา) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 150 ตัวอักษร 
 - ใช้เลขรับ-ปี พ.ศ. (กรณีหนังสือไม่มีเลขที่หนังสือ) คลิกท่ีช่อง  
 - ลงวันที ่(วันที่ที่ระบุในหนังสือ) คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน หรือป้อน วัน เดือน ปี พ.ศ. 
 - วันที่รับ (วันที่รับหนังสือ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 
 - เวลา (เวลาที่รับหนังสือ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 
 - จาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือมา) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงานจากตาราง หรือคลิกปุ่ม   
เพ่ือป้อนชื่อหน่วยงานภายนอกที่ต้องการ 
 - ถึง (หน่วยงานปลายทางที่รับหนังสือ) โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก
หน่วยงานจากตาราง 
 - ผู้รับผดิชอบ (ชื่อบุคคลเจ้าของเรื่อง) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 150 ตัวอักษร 
 - เรื่อง (ชื่อเรื่องของหนังสือ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 
 - เรียน (ชื่อต าแหน่งผู้บริหารหน่วยงาน) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 
 - หมวดหมู่หนังสือ (ชื่อหมวดหมู่หนังสือ) โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก
ข้อมูลจากตารางหรือ ป้อนรหัสหมวดหมู่หนังสือเป็นตัวเลข 3 หลัก 
 - ความเร่งด่วน (ชั้นความเร่งด่วน) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 
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 - สิ่งท่ีส่งมาด้วย (เอกสารที่มีการส่งมาพร้อมกับหนังสือ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 
 - รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ (รายละเอียดของหนังสือที่ส าคัญ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 
 - ค าค้นพิเศษ (ค าท่ีต้องการใช้ในการค้นหาเป็นพิเศษ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 
 - ค้นหาแบบค าพ้องเสียง (หากต้องการให้โปรแกรมค้นหาค าพ้องเสียงจากค าค้นพิเศษ)  
 - หมายเหตุ (บันทึกรายละเอียดต่างๆเพ่ิมเติม) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 
 - วันครบก าหนด (วันที่ครบก าหนดตามหมวดหมู่หนังสือ) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 01/01/2551 
 - วันหมดอาย ุ(วันที่หมดอายุตามหมวดหมู่หนังสือ) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 01/01/2551 
 - ติดตามผลการท างาน (มีการแจ้งการด าเนินการของเอกสาร) 
 - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (หน่วยงานที่มีหน้าที่ด าเนินการหรือเกี่ยวข้องกับหนังสือฉบับนี้) คลิกปุ่ม 
เพ่ือเลือกกลุ่ม/หน่วยงานจากตาราง  
 - ส่ง E-mail แจ้ง (ส่ง E-mail ไปยังเจ้าหน้าที)่ 

ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ * ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องป้อน 
 
 กรณีที่ผู้ใช้ได้ท าการป้อนรายละเอียดของหนังสือรับจากภายนอกเสร็จสมบูรณ์ แล้วคลิกปุ่มเพิ่ม หรือ 
จัดเก็บ โปรแกรมท าการตรวจสอบรายการหนังสือที่ต้องการจัดเก็บข้อมูลหนังสือรับจากภายนอกให้โดย
อัตโนมัติ  

 คลิกปุ่มเพ่ิม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลรายการถัดไป 

 คลิกปุ่มจัดเก็บ     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุ่มล้างหน้าจอ     เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม ่

 คลิกปุ่มออก     เพ่ือออกจากระบบ 

  เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ต้องการจัดเก็บข้อมูลให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอ ดังรูปที่ 15 
 

 
รูปที่ 15 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้  
 - รูปแบบการรับ  ต้องการรับเพ่ือทราบหรือรับเพ่ือด าเนินการต่อ 
 - รายละเอียดการปฏิบัติการ (500 ตัวอักษร) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 
 - ลงทะเบียนรับหนังสือ เลือกเล่มทะเบียนรับ เมื่อต้องการออกเลขรับหนังสือให้เลือกเล่มสมุด
ทะเบียนรับ-หนังสือภายนอก 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล และด าเนินการต่อ 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิก และกลับหน้าบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
 เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง 
เลขที่หนังสือ ลงวันที่ เลขรับ วันที่รับ เวลารับ เพ่ือให้ผู้ใช้ทราบ ดังรูปที่ 16 
 

 
รูปที่ 16 

 
 

  เมื่อผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ  
ดังรูปที่ 17 

 

 
รูปที่ 17 
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วิธีการใช้งานปุ่มเครื่องมือต่าง ๆ  

 1. การอ้างถึง กรณีที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกการอ้างถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ
ดังรูปที่ 18 
 

 
 

รูปที่ 18 
ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสืออ้างถึงท่ีมีอยู่ในระบบ โดยป้อนรายละเอียดเงื่อนไขในการค้นหาหนังสือ ดังนี้ 
 - เลขที่หนังสือ (เลขท่ีหนังสือที่ต้องการค้นหาเพ่ืออ้างถึง) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 50 ตัวอักษร 
 - ค้นหาค าบางส่วน (เม่ือต้องการค้นหาค าบางส่วนของเลขที่หนังสือ) คลิกท่ีช่องว่าง เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ ์   
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล  
 - คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการอ้างถึง และกลับหน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ 
 เมื่อผู้ใช้ป้อนเงื่อนไขในการค้นหาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลที่ค้นหาพบ ในตารางหนังสือ ผู้ใช้สามารถเลือกรายการหนั งสือเพ่ืออ้างถึง  
คลิกที่ช่องว่าง  หน้ารายการหนังสือที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ืออ้างถึงหนังสือ และกลับหน้าจอ
แสดงข้อมูลหนังสือ ดังรูปที่ 19  
 

 
 

รูปที่ 19 
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 2. บันทึกไฟล์แนบ กรณีที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
ดังรูปที ่20  
 

 
 

รูปที่ 20 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาไฟล์ที่ต้องการแนบ (ขนาดไฟล์แนบต้องไม่เกิน 10 MB) 
 - รายละเอียด (รายละเอียดของไฟล์ที่ต้องการแนบ) ป้อนตัวอักษรไม่เกิน 250 ตัวอักษร 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกไฟล์แนบ 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิก การแนบไฟล์ 
 

 3. แก้ไขหนังสือ กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 21 
 

 
รูปที่ 21 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในบางส่วนหรือทั้งหมด 

 คลิกปุ่มบันทึกการแก้ไข   เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

 คลิกปุ่มย้อนกลับ   เพ่ือย้อนกลับไปยัง หน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ 

 คลิกปุ่มล้างหน้าจอ     เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

 คลิกปุ่มออก     เพ่ือออกจากระบบ 
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 4. ยกเลิกหนังสือ กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการยกเลิกหนังสือ (สามารถด าเนินการยกเลิกหนังสือเฉพาะหนังสือที่

ผู้ใช้น าเข้าสู่ระบบเท่านั้น) ให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 22 
 

 
รูปที่ 22 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้  
 - หมายเหต ุ(บันทึกหมายเหตุ การยกเลิก) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 
 - รูปแบบค าสั่งการ/การปฏิบัติ คลิกรูปแบบที่ต้องการ  
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการยกเลิกหนังสือ  
 - คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิก การยกเลิกหนังสือ  
 

 5. การปิดเรื่อง กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 23 
 

 
รูปที่ 23 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้  
 - หมายเหต ุ(บันทึกหมายเหตุ การปิดเรื่อง) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 
 - รูปแบบค าสั่งการ/การปฏิบัติ คลิกรูปแบบที่ต้องการ  
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือท าการปิดเรื่อง  
 - คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิก การปิดเรื่อง  
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6. การบันทึกค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 24 
 

 
รูปที่ 24 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 - บันทึกค าสั่งการ/ค าเสนอ (เลือกหัวข้อการป้อนรายละเอียด) คลิกที่ช่อง  
 - บันทึกการปฏิบัติ (เลือกหัวข้อการป้อนรายละเอียด) คลิกที่ช่อง  
 - รายละเอียด (500 ตัวอักษร) (ป้อนรายละเอียดที่ต้องการ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร
 - รูปแบบค าสั่งการ/การปฏิบัติ คลิกรูปแบบที่ต้องการ 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ 
 - คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ 
 

 7. การส่งหนังสือ กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 25 
 

 
 

รูปที่ 25 
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ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้ 
 - แจกจ่ายหน่วยงาน (หน่วยงานปลายทางที่ต้องการส่งหนังสือ) ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงาน
จากตาราง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่มหน่วยงานจากตาราง 
 - ส่ง E-mail (ส่ง E-mail ไปยังเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่แจกจ่ายหนังสือ) 

 คลิกปุ่มบันทึกการแก้ไข   เพ่ือท าการส่งหนังสือและท าการรับหนังสือฉบับใหม่ 

 คลิกปุ่มย้อนกลับ   เพ่ือท าการส่งหนังสือ 

 คลิกปุ่มล้างหน้าจอ  เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ 

 คลิกปุ่มออก     เพ่ือออกจากหน้าจอการส่งหนังสือ 
 

 8. การส าเนาหนังสือ กรณีผู้ใช้ต้องการส าเนาหนังสือ ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
ดังรูปที่ 26  
 

 
 

รูปที่ 26 
  
 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอบันทึกหนังสือรับจากภายนอกฉบับที่ท าการลงทะเบียนก่อนหน้านี้ โดยการ
ดึงรายละเอียดของหนังสือ เพ่ือท าการลงทะเบียนรับหนังสือฉบับถัดไป ผู้ใช้สามารถป้อนรายละเอียดบางส่วน 
หรือทั้งหมดได้ ซึ่งรายละเอียดการป้อนข้อมูลจะคล้ายคลึงกับการบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 

 คลิกปุ่มเพ่ิม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลรายการถัดไป 

 คลิกปุ่มจัดเก็บ     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุ่มล้างหน้าจอ     เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

 คลิกปุ่มออก     เพ่ือออกจากระบบ 
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5. การลงทะเบียนส่งหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 เมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นที่เรียบร้อยแล้วให้ไปที่ การสร้างหนังสือ > การสร้าง
หนังสือภายใน เพ่ือท าการสร้างหนังสือภายใน ออกเลขท่ีหนังสือหรือยังไม่ออกเลขที่หนังสือ สร้างหนังสือเวียน 
ภายในหน่วยงาน ดังรูปที่ 27 
 

 
 

รูปที่ 27 
 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 เมื่อต้องการสร้างหนังสือภายใน เพ่ือท าการออกเลขท่ีหนังสือหรือยังไม่ออกเลขที่หนังสือของ 

หน่วยงานและส่งไปยงัหน่วยงานภายในเดียวกัน ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมสร้างหนังสือภายใน” 
 โดยป้อนข้อมูลที่จ าเป็นดังนี้ รูปแบบเลขท่ีหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือเวียนป้อน ว ในช่องที่ 2) 

จาก, ถึง, หมวดหมู่หนังสือ , เรื่อง , เรียน 
 หลังจากป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท าการจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ 
 สามารถเลือกเงื่อนไขในการออกเลขที่หนังสือว่า 

  - ออกเลขท่ีหนังสือ โดยหนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถานะ ค้างส่ง หรือ 
  - ยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ รอออกเลขที่หนังสือ 

 หลังจากจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถ อ้างถึงหนังสือ แนบเอกสาร สแกนเอกสาร แก้ไข 
เอกสาร เลือกหนังสือภายในเป็นหนังสือส่งออก ส่งหนังสือ เป็นต้น 

 หากมีการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นและหน่วยงานนั้นยังไม่ได้ลงชื่อรับหนังสือ หนังสือจะถูก 
ส่งไปรอที่สถานะ ดึงกลับ 
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การท างานของโปรแกรม/วิธีการใช้โปรแกรม 
 การเพิ่มข้อมูล 
  เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมการสร้างหนังสือภายใน ดังรูปที่ 28 
 

 

 
รูปที่ 28 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 - ปี (ปี พ.ศ. หรือปีงบประมาณ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 
 - เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่ส่งฉบับจริง) คลิกท่ีช่องว่าง  เมื่อไม่ต้องการส่งหนังสือฉบับจริง 
 - รูปแบบเลขที่หนังสือ (รูปแบบเลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สามารถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 120 ตัวอักษร  
 - เลขที ่(เลขที่หนังสือของหน่วยงาน) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ เมื่อท าการออกเลขท่ีหนังสือ 
 - ทับปี พ.ศ. (รูปแบบเลขท่ีหนังสือ / ปี พ.ศ.) คลิกท่ีช่องว่าง เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  เมื่อต้องการ
ออกเลขท่ีหนังสือ ทับ ปี พ.ศ.  
 - ลงวันที ่(วันที่ที่ระบุในหนังสือ) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. 
 - จาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ และสามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก
หน่วยงานจากตาราง 
 - ถึง (หน่วยงานปลายทางที่รับหนังสือ) คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกหน่วยงานจากตาราง หรือ คลิกปุ่ม 

 เพ่ือเลือกกลุ่มหน่วยงานจากตาราง 
 - เรื่อง (ชื่อเรื่องของหนังสือ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 
 - เรียน (ชื่อต าแหน่งผู้บริหารหน่วยงาน) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 
 - จ านวน (จ านวนส าเนาที่ต้องการ) ป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 7 หลัก 
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 - หมวดหมู่หนังสือ (ชื่อหมวดหมู่หนังสือ) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตารางหรือป้อนตัวเลข 3 หลัก 
 - ความเร่งด่วน (ชั้นความเร่งด่วน) คลิกปุม่  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 
 - สิ่งท่ีส่งมาด้วย (เอกสารที่มีการส่งพร้อมกับหนังสือ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 
 - รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ (รายละเอียดของหนังสือที่ส าคัญ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 
 - ค าค้นพิเศษ (ค าที่ต้องการใช้ในการค้นหาเป็นพิเศษ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 
 - ค้นหาแบบค าพ้องเสียงด้วย (หากต้องการให้โปรแกรมค้นหาค าพ้องเสียงจากค าค้นพิเศษ) คลิกที่
ช่องว่าง เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์   
 - หมายเหตุ (หากต้องการบันทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติม) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร
 - ครบก าหนด (วันที่ครบก าหนดของหนังสือ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ ตามหมวดหมู่หนังสือ 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2555 
 - วันหมดอายุ (วันที่หมดอายุของหนังสือ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ ตามหมวดหมู่หนังสือ หรือ
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2555 
 - ติดตามผลการท างาน (มีการแจ้งการด าเนินการของเอกสาร) คลิกที่ช่องว่าง เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  
 - หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง (หน่วยงานหรือบุคคลที่มีหน้าที่ด าเนินการหรือเกี่ยวข้องกับหนังสือฉบับนี้)  
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงานจากตาราง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่มหน่วยงานจากตาราง 
 - ส่ง E-mail แจ้ง (ส่ง E-mail ไปยังเจ้าหน้าที่) 
ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ * ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องป้อน 
  
 กรณีที่ผู้ใช้ได้ท าการป้อนรายละเอียดของหนังสือรับจากภายนอกเสร็จสมบูรณ์ แล้วคลิกปุ่มเพิ่ม หรือ จัดเก็บ 
โปรแกรมท าการตรวจสอบรายการหนังสือที่ต้องการจัดเก็บข้อมูลหนังสือรับจากภายนอกให้โดยอัตโนมัติ  

 คลิกปุ่มเพ่ิม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลรายการถัดไป 

 คลิกปุ่มจัดเก็บ     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุ่มล้างหน้าจอ     เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

 คลิกปุ่มออก     เพ่ือออกจากระบบ 

  เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 29 
 

 
รูปที่ 29 
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ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้  
 - ออกเลขท่ีหนังสือ เลือกเล่มทะเบียน (เม่ือต้องการออกเลขที่หนังสือให้เลือกเล่มทะเบียนในการออก
เลขที่หนังสือ) คลิกท่ีช่อง    และคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนจากตาราง 
 - ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ (เม่ือยังไม่ต้องการออกเลขท่ีหนังสือ)  คลิกท่ีช่อง   
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล และด าเนินการต่อ 
 - คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิก และกลับหน้าจอการสร้างหนังสือภายใน 
 
  เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดง เลขที่หนังสือ,  
ลงวันที่ ของหนังสือให้ผู้ใช้ทราบ ดังรูปที่ 30 

 

 
 

รูปที่ 30 
 

 - คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ ดังรูปที่ 31 

กรณทีี่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม  
 

 
 

รูปที่ 31 
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6. การลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 เมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นที่เรียบร้อยแล้วให้ไปที่ การสร้างหนังสือ > การสร้าง
หนังสือส่งออกภายนอก เพ่ือท าการสร้างหนังสือส่งออกภายนอก ออกเลขที่หนังสือหรือยังไม่ออกเลขที่หนังสือ 
สร้างหนังสือเวียน ภายนอกหน่วยงาน ดังรูปที่ 32 
 

 
 

รูปที่ 32 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 เมื่อต้องการสร้างหนังสือส่งของหน่วยงานตนเอง เพ่ือส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอก ท าการ

ออกเลขท่ีหนังสือหรือยังไม่ออกเลขที่หนังสือ ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมสร้างหนังสือส่งออก” 
 โดยป้อนข้อมูลที่จ าเป็นดังนี้ รูปแบบเลขท่ีหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือเวียนป้อน ว ในช่องท่ี 2) 

จาก, ถึง, หมวดหมู่หนังสือ , เรื่อง , เรียน 
 หลังจากป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท าการจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ 
 สามารถเลือกเงื่อนไขในการออกเลขที่หนังสือว่า 

  - ออกเลขท่ีหนังสือ โดยหนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถานะ ค้างส่ง หรือ 
  - ยังไมอ่อกเลขท่ีหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ รอออกเลขที่หนังสือ 

 หลังจากจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถ อ้างถึงหนังสือ แนบเอกสาร สแกนเอกสาร แก้ไข 
เอกสาร เลือกหนังสือภายในเป็นหนังสือส่งออก ส่งหนังสือ เป็นต้น 
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การท างานของโปรแกรม/วิธีการใช้โปรแกรม 
 การเพิ่มข้อมูล 
  เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมการสร้างหนังสือภายใน ดังรูปที่ 33 

 

 

รูปที่ 33 

 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 - ปี (ปี พ.ศ. หรือปีงบประมาณ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 
 - เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่ส่งฉบับจริง) คลิกท่ีช่องว่าง  เมื่อไม่ต้องการส่งหนังสือฉบับจริง 
 - รูปแบบเลขที่หนังสือ (รูปแบบเลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สามารถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 120 ตัวอักษร  
 - เลขที ่(เลขที่หนังสือของหน่วยงาน) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ เมื่อท าการออกเลขท่ีหนังสือ 
 - ทับปี พ.ศ. (รูปแบบเลขที่หนังสือ / ปี พ.ศ.) คลิกท่ีช่องว่าง เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  เมื่อต้องการ
ออกเลขท่ีหนังสือ ทับ ปี พ.ศ.  
 - ลงวันที ่(วันที่ที่ระบุในหนังสือ) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. 
 - จาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ และสามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก
หน่วยงานจากตาราง 
 - ถึง (หน่วยงานปลายทางที่รับหนังสือ) คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกหน่วยงานจากตาราง หรือ คลิกปุ่ม 

 เพ่ือเลือกกลุ่มหน่วยงานจากตาราง 
 - เรื่อง (ชื่อเรื่องของหนังสือ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 
 - เรียน (ชื่อต าแหน่งผู้บริหารหน่วยงาน) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 
 - จ านวน (จ านวนส าเนาที่ต้องการ) ป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 7 หลัก 
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 - หมวดหมู่หนังสือ (ชื่อหมวดหมู่หนังสือ) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตารางหรือป้อนตัวเลข 3 หลัก 
 - ความเร่งด่วน (ชั้นความเร่งด่วน) คลิกปุม่  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 
 - สิ่งท่ีส่งมาด้วย (เอกสารที่มีการส่งพร้อมกับหนังสือ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 
 - รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ (รายละเอียดของหนังสือที่ส าคัญ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 
 - ค าค้นพิเศษ (ค าท่ีต้องการใช้ในการค้นหาเป็นพิเศษ) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 
 - ค้นหาแบบค าพ้องเสียงด้วย (หากต้องการให้โปรแกรมค้นหาค าพ้องเสียงจากค าค้นพิเศษ) คลิกที่
ช่องว่าง เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์   
 - หมายเหตุ (หากต้องการบันทึกรายละเอียดต่างๆ เพ่ิมเติม) ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 
 - ครบก าหนด (วันที่ครบก าหนดของหนังสือ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ ตามหมวดหมู่หนังสือ 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2555 
 - วันหมดอายุ (วันที่หมดอายุของหนังสือ) โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ ตามหมวดหมู่หนังสือ หรือ
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2555 
 - ติดตามผลการท างาน (มีการแจ้งการด าเนินการของเอกสาร) คลิกที่ช่องว่าง เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  
 - หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง (หน่วยงานหรือบุคคลที่มีหน้าที่ด าเนินการหรือเกี่ยวข้องกับหนังสือฉบับนี้)  
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงานจากตาราง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่มหน่วยงานจากตาราง 
 - ส่ง E-mail แจ้ง (ส่ง E-mail ไปยังเจ้าหน้าที่) 
ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ * ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องป้อน 
 
 กรณีที่ผู้ใช้ได้ท าการป้อนรายละเอียดของหนังสือรับจากภายนอกเสร็จสมบูรณ์ แล้วคลิกปุ่มเพิ่ม หรือ 
จัดเก็บ โปรแกรมท าการตรวจสอบรายการหนังสือที่ต้องการจัดเก็บข้อมูลหนังสือรับจากภายนอกให้โดย
อัตโนมัติ  

 คลิกปุ่มจัดเก็บ     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุม่ล้างหน้าจอ     เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

 คลิกปุ่มออก     เพ่ือออกจากระบบ 

  เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 34 
 

 
รูปที่ 34 
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การสร้างหนังสือส่งออกภายนอกมีเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้  
 - ระบบจะยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือให้ (โดยจะต้องให้สารบรรณกลางเป็นผู้ออกเลขท่ีหนังสือ)   
 - คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ เลขที่หนังสือ, ลงวันที่, ถึง, เรื่องของ
หนังสือให้ผู้ใช้ทราบ ดังรูปที่ 35 
 

 
รูปที่ 35 

 
 - คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือและรายละเอียดต่าง ๆ ดังรูปที่ 36 
 

 
 

รูปที่ 36 
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 - คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งหนังสือให้สารบรรณกลางเป็นผู้ออกเลขหนังสือภายนอก โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
ดังรูปที่ 37 
 

 
รูปที่ 37 

 

ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้ 
 - แจกจ่ายหน่วยงาน (หน่วยงานปลายทางที่ต้องการส่งหนังสือ) ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกส านักงาน
ปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา (สารบรรณกลาง) เพ่ือท าการออกเลขที่หนังสือส่งออกภายนอก ดังรูปที่ 38 
 

 
รูปที่ 38 

 คลิกปุ่มบันทึกการแก้ไข    เพ่ือท าการส่งหนังสือและท าการรับหนังสือฉบับใหม่ 

 คลิกปุ่มส่งหนังสือ   เพ่ือท าการส่งหนังสือ 

 คลิกปุ่มย้อนหลับ  เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ 

 คลิกปุ่มออก     เพ่ือออกจากหน้าจอการส่งหนังสือ 
 - เมื่อสารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือเรียบร้อยแล้ว จะท าการส่งเรื่องในระบบคืนมาที่ต้นเรื่อง 
(กลุ่มการคลัง)  
 - ให้ไปที่คลิกท่ี เรื่องคืน เพ่ือท าการ แนบไฟล์สแกนหนังสือท่ีผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว  
 - ส่งคืนต้นเรื่อง ผู้ท าบันทึก เพ่ือท าการส่งไปยังหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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5.  ระยะเวลาการด าเนินการ  

ปี 2561 – ปัจจุบัน  

6.  การประเมินผลและผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน  
 6.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการด้วย 
ระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์ ของกลุ่มการคลัง กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาได ้  
 6.2 การรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มการคลัง กองกลาง ส านักงาน 
ปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา มีความถูกต้อง ได้รับความสะดวกรวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น  
 6.3 การปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

7.  ปัญหาและอุปสรรค 
 7.1 การรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์ต้องใช้งานผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
ซึ่งในบางครั้งก็เจอปัญหาระบบอินเตอร์เน็ตใช้งานไม่ได้ 
 7.2 เจ้าหน้าที่สารบรรณบางกลุ่ม/กอง ไม่ส่งเลขหนังสือราชการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
 7.3 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ล่ม เข้าใช้งานไม่ได้ในบางครั้ง 
 7.4 เจ้าหน้าที่สารบรรณบางกลุ่ม/กอง ไม่ลงรับ – ส่งคนื เรื่องแก้ไขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ท าให้ยากต่อการติดตามหากเกิดการสูญหายหรือล่าช้า 

8.  วิธีและแนวทางแก้ไข 
 8.1 ผู้ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณควรมีความรอบคอบในงานที่ปฏิบัติ หมั่นศึกษาท าความเข้าใจ
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 8.2 จัดท าคู่มือแนวทางการรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มการคลัง 
กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
 
9.  ข้อเสนอแนะ 

 9.1 ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้ในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปในทิศทางเดียวกัน 
 9.2 จัดท าคู่มือแนวทางการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 9.1 ผู้ปฏิบัติงานควรหมั่นศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ รวมทั้งการศึกษาข้อมูล ข่าวสาร ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือให้งานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติเป็นไปด้วยความราบรื่น สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้นใน
การบริหารจัดการข้อมูลให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการประหยัดพลังงานและทรัพยากร  และ
ท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและน าไปสู่การพัฒนาองค์กร   
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