
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 











ผนวก 

แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ๑. การลงทะเบียนหนังสือรับเข้าและหนังสือส่งออก 
 ๒. การแจ้งหนังสือเวียน 
 ๓. การรายงานและตรวจสอบ 
 ๔. การค้นหาหนังสือ 
 ๕. การจัดเก็บหนังสือ 
 ๖. การท าลายหนังสือ 

กล่าวน า 
 สบ.ทร. ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ ในการรับ 
การส่ง การจัดเก็บเอกสาร การค้นหา และการส่งต่อหนังสือ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง ทันเวลา ลดความ
ซ้ าซ้อนมีความท่ัวถึงเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ัง ทร. จึงก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและ
ธุรการ เพื่อให้การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยเกิดประสิทธิภาพและบรรลุตามภารกิจท่ีก าหนด 

ค านิยาม 

 ๑. “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง ระบบท่ีพัฒนาขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หลัก
เพื่อการบริหารงานสารบรรณของ นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ได้แก่ การรับ การส่ง การจัดเก็บ การ
ค้นหา และการส่งต่อหนังสือ ให้เป็นการด าเนินงานท่ีมีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ลดความซ้ าซ้อน 
ในการปฏิบัติราชการ และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวใหม่ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
 ๒. “ผู้ปฏิบั ติงาน” หมายถึง ผู้ซึ่ งมีหน้าท่ีดูแลหรือปฏิบั ติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 
 ๓. “ผู้ดูแลระบบ” หมายถึง ผู้ซึ่งท าหน้าท่ีควบคุม ดูแล จัดการ และก าหนดสิทธิการท างาน
ของผู้ปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๔. “สารบรรณกลาง” หมายถึง หน่วยงานกลางท่ีท าหน้าท่ีเป็นนายทะเบียนควบคุมหนังสือ
รับเข้า หนังสือส่งออก โดยท าหน้าท่ีลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ จากนั้นพิจารณาเพื่อส่งผ่านไปยังหน่วยงานท่ีต้อง
ด าเนินการต่อไป 
  ๔.๑ สบ.ทร. (กสบ.) ท าหน้าท่ีเป็น สารบรรณกลาง ของ ทร. 
  ๔.๒ แผนกธุรการ นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ท าหน้าท่ีเป็น สารบรรณกลาง 
ของ นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. 
 ๕. “กล่องงาน” หมายถึง กล่องการท างานตามสิทธิที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้แก่ กล่องงานส่วนตัว กล่องงานตามต าแหน่งหน้าท่ี กล่องงานธุรการ โดยผู้ท่ีท าการก าหนดสิทธิคือผู้ดูแลระบบ
ของหน่วยงาน 
 ๖. “หนังสือรับเข้า” หมายถึง หนังสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายนอก ทร. หรือ หน่วยงาน
ภายใน ทร. และผ่านการลงทะเบียนรับหนังสือเพื่อออกเลขทะเบียนรับแบบอัตโนมัติ โดยเรียงล าดับเลขทะเบียน
ตามแต่ละกล่องงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๗. “หนังสือส่งออก” หมายถึง หนังสือท่ีหน่วยงานเจ้าของจัดท าขึ้นผ่านการพิจารณาลงนาม
แล้วน ามาลงทะเบียนเพื่อออกเลขทะเบียนส่งแบบอัตโนมัติในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเรียงล าดับเลข
ทะเบียนตามแต่ละกล่องงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ๘. “ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง หนังสือท่ีได้จัดท าหรือแปลงให้เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
โดยการกราดภาพ (Scan) มาจากหนังสือต้นฉบับ และจัดเก็บในรูปแบบแฟ้มข้อมูลชนิด PDF ตามมาตรฐาน 
ขั้นต่ าส าหรับความละเอียดของภาพ (Resolution) และมาตรฐานขั้นต่ าส าหรับความละเอียดของสี  
(Bit Depth) ดังนี้ 
  ๘.๑ ความละเอียดของภาพ คือ ภาพลายเส้นหรือภาพขาวด าอย่างน้อย ๑๕๐ dpi 
ภาพสีเทา อย่างน้อย ๒๐๐ dpi และภาพสี อย่างน้อย ๓๐๐ dpi 
  ๘.๒ ความละเอียดของสี คือ ภาพลายเส้นหรือภาพขาวด า เท่ากับ ๑ บิต ภาพสีเทา 
เท่ากับ ๘ บิต และภาพสี เท่ากับ ๒๔ บิต 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ๑.  การแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงานและผู้ดูแลระบบในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  นขต.ทร. และหน่วยเฉพาะกิจ ทร. ลงค าส่ังมอบหมายให้ หน.ธุรการ ของหน่วยหรือ
เสมียนธุรการ เป็นเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และผู้ดูแลระบบของหน่วย พร้อมกับ
ส่งส าเนาค าส่ังแต่งต้ังให้ สบ.ทร. (กสบ.) ในฐานะเป็นหน่วยงานสารบรรณกลางและผู้ดูแลระบบ ทร. เพื่อบันทึก
เก็บไว้เป็นข้อมูล พร้อมหมายเลขโทรศัพท์เคล่ือนท่ี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในระบบฯ ของแต่ละหน่วย สามารถรับ
ข้อความส้ัน (SMS) ท่ี สบ.ทร.ส่งให้กรณีเตือนเมือ่มีเรื่องท่ีก าหนดความเร่งด่วนส่งไป 
  ขั้นตอนการแต่งต้ัง 
  ๑.๑  คลิกเลือกหน่วยงานท่ีต้องการ (หมายเลข ๑) จากนั้นคลิกแท็บ  
(หมายเลข ๒)  
 

 
  

 ๑.๒ ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ท่ีได้รับสิทธิ์ต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีเลือก จากนั้นคลิกปุ่ม 
 (หมายเลข ๓) หน้าต่างการก าหนดสิทธิ์จะแสดงขึ้นมา ให้คลิกเลือกประเภทบทบาท (หมายเลข ๔)  

และประเภทผู้รับสิทธิ์ (หมายเลข ๕) หากเลือกประเภทผู้รับสิทธิ์แบบบุคคล ให้พิมพ์ช่ือ หรือ สกุล ลงในช่อง
ผู้รับสิทธิ์ (หมายเลข ๖) ระบบจะค้นหาให้คลิกเลือกช่ือบุคคลท่ีต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  (หมายเลข ๗)  
เพื่อเพิ่มผู้ครองสิทธิ์ 
 

     

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 
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 ๒. การลงทะเบียนหนังสือรับเข้าและหนังสือส่งออก 
  ๒.๑ เมื่อได้รับหนังสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายนอก ทร. หรือ หน่วยงานภายใน ทร.  
ทุกชนิด ท่ีส่งโดยเจ้าหน้าท่ี รับมาทางแฟกซ์ รับมาทางอีเมล รับมาทางไปรษณีย์ ให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
สารบรรณกลางบันทึกข้อมูลของหนังสือลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ครบถ้วนพร้อมออกเลขท่ีรับหนังสือ 
รวมท้ังจัดท าหรือแปลงหนังสือให้เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์แนบเข้าสู่ระบบ และให้ด าเนินการตามขั้นตอนของระบบ
เพื่อส่งหนังสือดังกล่าวไปยังผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป 
  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
    ๒.๑.๑  คลิกเลือกต าแหน่งงานท่ีต้องการลงรับหนังสือ (หมายเลข ๑) จากนั้นคลิก 

 (หมายเลข ๒)  
  

 
  

 ๒.๑.๒  หน้าต่างแบบฟอร์มทะเบียนรับหนังสือจะแสดงขึ้นมา ให้บันทึกรายละเอียด
ข้อมูลของหนังสือท่ีได้รับ ได้แก่ ช้ันความเร็ว  เลขท่ีหนังสือ  ลงวันท่ี  จาก  ถึง  เรื่อง  อ้างถึง  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
(รายละเอียดข้อมูลของหนังสือท่ีแสดงเป็น “สีแดง” จะมีความส าคัญ  เจ้าหน้าท่ีต้องกรอกรายละเอียดให้ครบ
ทุกช่อง) จากนั้นเลือกชนิดของหนังสือท่ีได้รับและวิธีน าส่ง  เมื่อเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายละเอียดข้อมูลของหนังสือ 
(กระดาษ) ท่ีได้รับ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว  ให้คลิกท่ีปุ่ม   (หมายเลข ๓) 
เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๕ 

๖ 

๗ 

๑ 

๒ 
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 ๒.๑.๓  ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ผลการลงรับ” โดยแสดง เลขรับหนังสือ และเวลาลงรับ 
ดังรูป  จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม  (หมายเลข ๔) เพื่อปิดหน้าต่างและเสร็จส้ินขั้นตอนการรับหนังสือ 
(กระดาษ) 

 

 ๒.๑.๔  ตรวจสอบการลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบได้ท่ีหัวข้อ “ทะเบียนรับ”  
ในกล่องงาน  ด้วยการคลิกเลือกเมนู  (หมายเลข ๕) ระบบจะแสดงรายการหนังสือในทะเบียนรับ 
(หมายเลข ๖) 

 
 ๒.๑.๕  แนบไฟล์เอกสารโดยเริ่มจากดับเบิ้ลคลิก (หมายเลข ๗) ท่ีรายการหนังสือท่ี
ต้องการแนบไฟล์เอกสาร  จะมีหน้าต่างภาพรวมของหนังสือแสดงขึ้นมา  

 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 
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 ๒.๑.๖  คลิกท่ี   (หมายเลข ๘) จะมีช่องการแนบไฟล์แสดงขึ้นมา
ด้านล่าง จากนั้นให้คลิกปุ่ม  (หมายเลข ๙)  
 

 
 

 ๒.๑.๗  จะมีหน้าต่างการเลือกไฟล์เอกสารแสดงขึ้นมา ให้คลิกเลือกไฟล์เอกสารท่ี
ต้องการ (หมายเลข ๑๐) เมื่อเลือกได้เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม  (หมายเลข ๑๑)  
 

 
 

 ๒.๑.๘  หลังจากเลือกไฟล์เอกสารท่ีต้องการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงท่ีอยู่ของ
ไฟล์เอกสารท่ีเลือกในช่องด้านหน้าของปุ่ม  (หมายเลข ๑๒) จากนั้นคลิกปุ่ม   (หมายเลข ๑๓) 
เพื่อท าการอัพโหลดไฟล์เอกสารไปเก็บในระบบ  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

๘ ๙ 

๑๐ 

๑๑ 

๑๒ ๑๓ 
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 ๒.๑.๙  เมื่อแนบไฟล์ส าเร็จแล้วช่ือไฟล์จะเปล่ียนจาก ยังไม่ได้แนบเอกสารหลัก 
เป็น ชื่อไฟล์ที่แนบ.รูปแบบไฟล์ (หมายเลข ๑๔) 
 

  
 

  ๒.๒ เมื่อได้รับหนังสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายใน ทร. ทุกชนิด ผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานสารบรรณกลางท าการลงทะเบียนรับหนังสือ พิมพ์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
เป็นเอกสาร น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาส่ังการ และเมื่อได้มีการส่ังการเป็นเช่นใดแล้วให้บันทึกการส่ังการ
ไว้ในระบบ แล้วให้ส่งหนังสือไปยังบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อปฏิบัติตามการส่ังการดังกล่าวโดยเร็ว 
  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๒.๒.๑  ตรวจสอบหนังสือท่ีหน่วยต่าง ๆ ส่งมาทางระบบได้ท่ีหัวข้อ “ค้างรับ” ใน
กล่องงาน  โดยการคลิกท่ีหัวข้อ  (หมายเลข ๑) ระบบจะแสดงรายการหนังสือค้างรับท่ีหน่วยต่าง ๆ ส่ง
มาทางระบบ เจ้าหน้าท่ีธุรการ สามารถรับหนังสือโดยคลิกท่ีปุ่ม  (หมายเลข ๒) 
 

 

๑๔ 

๑ 
๒ 
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 ๒.๒.๒  ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ผลการลงรับ” พร้อมกับแจ้งเลขทะเบียนรับ  
วัน และเวลา ท่ีรับหนังสือทางระบบ ซึ่งเป็นการส้ินสุดขั้นตอนการรับหนังสือทางระบบ จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม 

 (หมายเลข ๓) เพื่อปิดหน้าต่างและเสร็จส้ินขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

 
 

 ๒.๒.๓  สามารถตรวจสอบการลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบได้ท่ีหัวข้อ 
“ทะเบียนรับ” ในกล่องงาน  ด้วยการคลิกเลือก  (หมายเลข ๔) ระบบจะแสดงรายการหนังสือ
ในทะเบียนรับ (หมายเลข ๕) 
 

 
 
  ๒.๓ การรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถรับได้ทุกวัน-เวลา หรือ
อย่างน้อยให้ตรวจสอบและรับหนังสือทุก ๆ ๑ ช่ัวโมง 
  ๒.๔ ให้ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ทะเบียนรับหนังสือเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานและตรวจสอบได้อีก
ทางหนึ่ง อย่างน้อยทุกวันท่ี ๑๕ ของเดือน และทุกส้ินเดือน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๒.๔.๑  คลิกหัวข้อทะเบียนท่ีต้องการจัดเก็บ (หมายเลข ๑) จากนั้นคลิกปุ่ม 

 (หมายเลข ๒) 
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 ๒.๔.๒  จะมีหน้าต่างให้ระบุช่วงของการจัดเก็บรายงาน ให้พิมพ์ข้อมูลลงในช่องท่ี
ต้องการ (หมายเลข ๓) จากนั้นคลิกปุ่ม  (หมายเลข ๔)  และสามารถก าหนดช่วงเลขทะเบียนได้ครั้ง
ละไม่เกิน ๕๐๐ หมายเลข 
 

 
 

 ๒.๔.๓ จากนั้นจะมีหน้าต่างถามการจัดเก็บไฟล์ หรือเปิดไฟล์เพื่อเรียกดูข้อมูล
ตัวอย่างให้คลิกปุ่ม  (หมายเลข ๕) 

 

 
 

 ๒.๔.๔  ทะเบียนหนังสือในรูปแบบไฟล์เอกสาร (XLS) จะถูกเรียกขึ้นมาแสดงในขั้นตอน
สุดท้าย 
 

 

๓ 

๔ 

๕ 
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  ๒.๕ ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานได้รับหนังสือไม่ครบถ้วน ให้ประสานกับผู้ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานสารบรรณกลางท่ีเป็นผู้ส่งหนังสือเพื่อท าการแก้ไขโดยเร็ว 
  ๒.๖ การออกเลขหนังสือส่งออก ให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานสารบรรณกลางท าการ
ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนลงเลขหนังสือส่งในเอกสาร แล้วจัดท าหรือ 
แปลงหนังสือให้เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์แนบเข้าสู่ระบบ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานและตรวจสอบได้ในภายหลัง 
  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๒.๖.๑ คลิกเลือกต าแหน่งงานท่ีต้องการลงทะเบียนส่งหนังสือ (หมายเลข ๑) 
จากนั้นคลิก  (หมายเลข ๒) ดังรูป  
  

 
 ๒.๖.๒  หน้าต่างแบบฟอร์มทะเบียนส่งหนังสือจะแสดงขึ้นมา ให้บันทึกรายละเอียด
ข้อมูลของหนังสือ ได้แก่ช้ันความเร็ว  เลขท่ีหนังสือ  ลงวันท่ี  จาก  ถึง  เรื่อง  อ้างถึง  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (รายละเอียด
ข้อมูลของหนังสือท่ีแสดงเป็น “สีแดง” จะมีความส าคัญ  เจ้าหน้าท่ีจะต้องกรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง) 
จากนั้นเลือกชนิดของหนังสือและวิธีน าส่ง  เมื่อเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายละเอียดข้อมูลของหนังสือ พร้อมกับตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม   (หมายเลข ๓) เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

๓ 

๑ 
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 ๒.๖.๓  ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ผลการสร้างหนังสือ” พร้อมกับแจ้ง วัน และเวลา 
ท่ีสร้างหนังสือในระบบ จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม  (หมายเลข ๔) เพื่อปิดหน้าต่าง 
 

 
 

 ๒.๖.๔  ตรวจสอบรายการหนังสือท่ีสร้าง  โดยคลิกเมนู   
(หมายเลข ๕) ระบบจะแสดงข้อมูล “หนังสือรอจัดส่ง” จากนั้นคลิกปุ่ม  (หมายเลข ๖) ในรายการ
หนังสือท่ีต้องการลงทะเบียนส่ง  
 

 
 

 ๒.๖.๕  จะมีหน้าต่างการส่งแสดงขึ้นมา โดยระบบจะออกเลขท่ีหนังสือให้โดย
อัตโนมัติ (หมายเลข ๗) เรียงล าดับตามปีปฏิทิน  จากนั้นให้ระบุผู้รับหนังสือโดยพิมพ์ลงในช่องส่งถึง (บุคคล/
ต าแหน่ง/หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอก) (หมายเลข ๘) ระบบจะค้นหาและแสดงรายช่ือให้คลิกเลือกแล้วคลิก
ปุ่ม  (หมายเลข ๙) 
 

     

๕ 
๖ 

ถ้าส่งถึงหน่วยงานภายนอก
ที่ยังไม่มีชื่ออยู่ในระบบต้อง
คลิกปุ่ม  ก่อน 
เพื่อเพิ่มช่ือลงในระบบ 

๘ 

๙ 

๔ 
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 ๒.๖.๖  ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ผลการส่งหนังสือ” พร้อมกับแจ้งสถานะการส่ง
หนังสือในระบบ จากนั้นให้คลิก  ท่ีปุ่ม    (หมายเลข ๑๐) เพื่อปิดหน้าต่าง 
 

 
 

 ๒.๖.๗  สามารถตรวจสอบการลงทะเบียนส่งหนังสือได้ท่ีหัวข้อ “ทะเบียนส่ง” ใน
กล่องงาน  ด้วยการคลิกเลือก   (หมายเลข ๑๑) ระบบจะแสดงรายการหนังสือในทะเบียนส่ง 
(หมายเลข ๑๒)  
 

 
 

  ๒.๗ เมื่อ ผู้ปฏิบั ติงานได้ จัดส่งหนั ง สือด้วยระบบสารบรรณอิ เ ล็กทรอนิกส์แล้ว  
ให้ตรวจสอบผลการส่งจากระบบทุกครั้ง เพื่อยืนยันว่าหนังสือดังกล่าวได้มีการจัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 
และตรวจสอบผลการรับหนังสือของหน่วยงานท่ีได้จัดส่งไปแล้วภายใน ๑ ช่ัวโมง  
  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๒.๗.๑  ตรวจสอบผู้รับหนังสือและเลขทะเบียนรับของผู้รับปลายทาง ให้คลิกหัวข้อ 

 (หมายเลข ๑) จากนั้นให้ตรวจสอบในช่องผู้รับตามรายการท่ีต้องการตรวจสอบ (หมายเลข ๒) 
 

 

๑๐ 

๑๑ 

๑๒ 

๑ 

๒ 
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 ๒.๗.๒  ตรวจสอบเส้นทางการเดินหนังสือ โดยดับเบิ้ลคลิกรายการหนังสือท่ี
ต้องการตรวจสอบจากหัวข้อต่าง ๆ จากนั้นคลิก  (หมายเลข ๓) จะท าการเปิด
หน้าต่างใหม่ข้ึนมาแสดงเส้นทางการเดินของหนังสือโดยแสดงในลักษณะรากต้นไม้ 
 

 
 

 
 

 ๒.๗.๓  ตรวจสอบเวลารับ-ส่งและส่ังพิมพ์รายงานการติดตาม โดยคลิกท่ีหัวข้อ 
 (หมายเลข ๔) ระบบจะแสดงรายงานเวลารับ-ส่งของหนังสือในลักษณะตารางเวลา สามารถส่ังพิมพ์

ได้จากหัวข้อ สั่งพิมพ์ (หมายเลข ๕) 
 

 

๓ 

๔ ๕ 
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  ๒.๘ หนังสือท่ีจัดส่งและได้ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้หน่วยงาน
สารบรรณกลางจัดเก็บต้นฉบับไว้เป็นหลักฐาน โดยไม่ต้องส่งเอกสารกระดาษท่ีเป็นต้นฉบับไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องอีก เว้นแต่เป็นกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาเห็นว่าเป็นเรื่องส าคัญจะก าหนดให้ส่งต้นฉบับไปด้วยก็ได้ ท้ังนี้ให้
จัดท าตรายางประทับ “ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว” ในส่วนบนของหนังสือต้นฉบับแล้วจัดส่งตามไป 
  ๒.๙  หนังสือท่ีมีส่ิงท่ีส่งมาด้วยเป็นเอกสารสี เอกสารจ านวนมาก หนังสือ ส่ิงของ เงิน เช็ค ฯลฯ 
ให้ส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เฉพาะหนังสือราชการ ส าหรับส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้จัดส่งตามไป 
 ๓. การแจ้งหนังสือเวียน 
  ๓.๑  ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานสารบรรณกลางด าเนินการน าหนังสือท่ีต้องการแจ้งเวียน
มาตรวจสอบความถูกต้อง ได้แก่ จ านวนหน้า จ านวนหน่วยงานท่ีจะจัดส่ง  
  ๓.๒ สแกนหนังสือให้ครบถ้วนตามจ านวนหน้าเรียงตามล าดับ พร้อมจัดท าหรือแปลง
หนังสือให้เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก่อนท าการแนบไฟล์หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ขั้นตอน 
การแนบไฟล์ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ ๒.๑) 
  ๓.๓ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๓.๓.๑  ดับเบิ้ลคลิกรายการหนังสือท่ีต้องการส่ง (หมายเลข ๑) 

 

 
 

 ๓.๓.๒  จะมีหน้าต่างแสดงภาพรวมของหนังสือ ให้คลิกท่ีหัวข้อ  (หมายเลข ๒) 
จากนั้นคลิกเลือกรายช่ือกลุ่มท่ีได้สร้างไว้ (หมายเลข ๓) หรือพิมพ์รายช่ือลงในช่องส่งถึง บุคคล/ต าแหน่ง/
หน่วยงาน (หมายเลข ๔) ระบบจะท าการค้นหาและแสดง ให้คลิกเลือกชื่อท่ีต้องการ รายช่ือจะไปแสดงอยู่ในช่อง
ด้านล่าง เมื่อได้รายช่ือครบตามต้องการแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม  (หมายเลข ๕) ขั้นตอนสุดท้ายคลิกปุ่ม 

 (หมายเลข ๖) จะมีหน้าต่างข้อความแจ้งการส่งหนังสือเรียบร้อยแล้วแสดงขึ้นมา ในขั้นตอนสุดท้ายคลิก
ปุ่ม  (หมายเลข ๗) เพื่อปิดหน้าต่าง 
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 ๓.๔ ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีส่งหนังสือเวียนจัดท าตรายางประทับ “ส่งทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว” ประทับตราท่ีมุมบนของหนังสือเพื่อแจ้งให้ทราบว่าได้จัดส่งหนังสือนี้ทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  พร้อมลงช่ือเจ้าหน้าท่ีท่ีจัดส่ง พร้อมวัน เวลา ท่ีจัดส่งก ากับไว้ด้านหลังของหนังสือ 
 ๔. การรายงานและตรวจสอบ 
  ๔.๑  ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานสารบรรณกลาง ติดตามตรวจสอบการรับและการส่ง
หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  (ขั้นตอนการตรวจสอบการรับและการส่ง
หนังสือ ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ ๒.๗) 
  ๔.๒  ผู้ปฏิบัติงานจัดพิมพ์ทะเบียนรับส่งหนังสือ เสนอหัวหน้าธุรการของหน่วยงาน  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการรับและการส่งหนังสือ ในกรณีท่ีปรากฏว่ามีปัญหาหรือข้อขัดข้องให้ 
รายงานผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานทราบโดยเร็ว (ขั้นตอนการจัดพิมพ์ทะเบียนรับส่งหนังสือ ด าเนินการ
เช่นเดียวกับข้อ ๒.๔) 
 ๕. การค้นหาหนังสือ 
  ผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหาหนังสือได้ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยพิมพ์ข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องกับหนังสือท่ีต้องการค้นหาในช่องค้นหาของทะเบียนรับส่ง เช่น เลขทะเบียนรับส่ง ช่ือเรื่อง หรือค าอื่นใด 
ท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีจะค้นหา โดยรายการหนังสือท่ีแสดงจะแสดงตามปีปฏิทินปัจจุบัน หากต้องการค้นหา
หนังสือในปีท่ีผ่านมาให้ก าหนดค่าปีปฏิทินในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนท าการค้นหา 
  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๕.๑  การค้นหาหนังสือในหัวข้อต่าง ๆ สามารถท าได้โดยคลิกช่องหัวข้อด้านบนของ
รายการหนังสือ (หมายเลข ๑) 
 

 
 

 ๕.๒  พิมพ์ข้อมูลรายการท่ีต้องการค้นหา (หมายเลข ๒) จากนั้นกด Enter ช่องรายการจะ
เปล่ียนเป็นสีเหลืองพร้อมกับแสดงข้อมูลตามท่ีเราค้นหาทันที ถ้าต้องการเปิดอ่านหนังสือในแต่ละรายการ  
ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ีรายการหนังสือท่ีต้องการ(หมายเลข ๓) จะมีหน้าต่างภาพรวมของหนังสือแสดงขึ้นมา 
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 ๕.๓  ก าหนดค่าปีปฏิทินในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เมื่อต้องการค้นหาหนังสือในปี
ปฏิทินอื่น โดยให้คลิกปุ่ม   (หมายเลข ๔) จะแสดงหน้าต่างการตั้งค่าข้อมูลส่วนตัว 

 

 
 

 ๕.๔  หน้าต่างแสดงข้อมูลส่วนตัว จะแสดงรายละเอียดการต้ังค่าต่าง ๆ ของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หากต้องการเปล่ียนปีข้อมูลท่ีจะใช้งานให้คลิกเลือกปีท่ีต้องการ (หมายเลข ๕) จากนั้นคลิกปุ่ม 
“บันทึก” ระบบจะแสดงรายการหนังสือตามปีท่ีเลือก 
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- ๑๖ - 
 
 ๖. การจัดเก็บหนังสือและการท าลายหนังสือ 
  ผู้ปฏิบั ติ งานสารบรรณ สามารถก าหนดอายุ การเก็บหนั ง สือไ ด้ ต้ังแต่ขั้นตอน 
การลงทะเบียนหนังสือรับเข้าและหนังสือส่งออกด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมจัดท าหรือ 
แปลงหนังสือให้เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ระบบ เมื่อครบก าหนดอายุการเก็บ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จะท าลายหนังสือโดยอัตโนมัติ  ถ้าไม่มีการก าหนดอายุการเก็บหนังสือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะจัดเก็บ
ไว้ตลอดไป (ขั้นตอนการก าหนดอายุการเก็บหนังสือ ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ ๒.๑.๒ และ ๒.๖.๒) 
 
เอกสารอ้างอิง 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
 ๓. ภาคผนวก ๖ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๔. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 ๕. พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๔๙ 
 ๖. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๗. ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ.๒๕๓๑ 
 ๘. ข้อก าหนดแนบท้ายประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๓ ฉบับท่ี ๑ 
ว่าด้วยข้อก าหนดวิธีปฏิบัติในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

    
 

 ตรวจถูกต้อง 
 น.อ. 
 (ชาญชัย  บุญเจริญผล) 
 ผอ.กสบ.สบ.ทร. 
     ส.ค.๕๘ 
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