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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 1 

ขั้นตอนการบันทึกการปฏิบัติราชการแทน / รักษาราชการแทน ระดับกอง 

(1) การบนัทึกข้อมูลการรักษาราชการแทน 
ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  
คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
คลิกเลือกเมนู จัดการโครงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >> “บันทึกการปฏิบัติราชการ/รักษาราชการ 

แทน (หมายเลข 2)” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 2 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง (หมายเลข 1)” ระบุชื่อ ผู้ด ารงต าแหน่งรักษาราชการแทนในช่อง “ผู้ท า 

หน้าที”่ (หมายเลข 2) เลือก “รักษาราชการแทน” (หมายเลข 3) ระบุรักษาราชการแทนคนที่ (หมายเลข 4)  

หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” (หมายเลข 5) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 3 

ระบบแสดงรายชื่อข้อมูลการรักษาราชการแทน 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 4 

(2) การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการแทน 
ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  
คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
คลิกเลือกเมนู จัดการโครงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >> “บันทึกการปฏิบัติราชการ/รักษาราชการ 

แทน (หมายเลข 2)” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 5 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” (หมายเลข 1)  ระบุชื่อ ผู้ด ารงต าแหน่งปฏิบัติราชการแทนในช่อง “ผู้ท า 

หน้าที”่(หมายเลข 2) เลือก “ปฏิบัติราชการแทน” (หมายเลข 3) หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” (หมายเลข 4) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 6 

(3) ก าหนดรักษาราชการแทน 

ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  

คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
 

คลิกเลือกเมนู จัดการโรงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >>“ก าหนดปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  

(หมายเลข 2)” 

 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 7 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” (หมายเลข 1) กรณีรักษาราชการแทนโดยไม่ทราบล่วงหน้า เช่น  

ผู้อ านวยการกองลาป่วย ให้คลิกช่องปฏิบัติ (หมายเลข 2) จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก (หมายเลข 3) 

หมายเหตุ ระบบจะแสดงปฏิบัติหน้าที่ช่วงวันที่ วันที่ก าหนดรักษาราชการแทน 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 8 

หลังจากบันทึกรักษาราชการแทนเรียบร้อยแล้ว ที่ระบบสารบรรณต าแหน่งผู้ลงนามจากแสดงเป็นรักษาราชการแทน 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 9 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 10 

กรณีรักษาราชการแทนโดยทราบล่วงหน้าว่าผู้อ านวยการกองไม่อยู่ เช่น ผู้อ านวยการกองไปอบรมที่ต่างจังหวัด 3 วัน
ตั้งแต่วันที่ 05/07/2560 - 07/07/2560 โดยเลือกต าแหน่งผู้อ านวยการกอง (หมายเลข 1)  ระบุวันที่ (หมายเลข 2) 
จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก (หมายเลข 3) 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 11 

(4) การลบข้อมูลการปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน 
ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  
คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
คลิกเลือกเมนู จัดการโครงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >> “บันทึกการปฏิบัติราชการ/รักษาราชการ 

แทน (หมายเลข 2)” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 12 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” (หมายเลข 1) เลือกชื่อ ผู้ด ารงต าแหน่ง ในตาราง “ต าแหน่งทางการ 

บริหาร”(หมายเลข 2) คลิกเลือก ชื่อผู้ท าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่แทน ในตาราง “ข้อมูลการปฏิบัติราชการ/รักษา 

ราชการแทน” (หมายเลข 3) หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ลบ” (หมายเลข 4) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 13 

ระบบให้ยืนยนการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 14 

ระบบแสดงการลบข้อมูลเรียบร้อย 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 15 

(5) การเปลี่ยนผู้รักษาราชการแทน กลับมาเป็นต าแหน่งผู้อ านวยการกอง 

ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  

คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
 

คลิกเลือกเมนู จัดการโรงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >>“ก าหนดปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  

(หมายเลข 2)” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 16 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” (หมายเลข 1) คลิกในช่อง “ปฏิบัติหน้าที”่ โดยคลิกเครื่องหมาย  ออก 

จากช่อง  (หมายเลข 2) จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก (หมายเลข 3) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 17 

ระบบแสดงรายชื่อข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งรักษาราชการแทนที่มีการแก้ไข 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 18 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 1 

ขั้นตอนการบันทึกการปฏิบัติราชการแทน / รักษาราชการแทน ระดับกอง 

(1) การบนัทึกข้อมูลการรักษาราชการแทน 
ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  
คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
คลิกเลือกเมนู จัดการโครงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >> “บันทึกการปฏิบัติราชการ/รักษาราชการ 

แทน (หมายเลข 2)” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 2 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย (หมายเลข 1)” ระบุชื่อ ผู้ด ารงต าแหน่งรักษาราชการแทนในช่อง “ผู้ท า 

หน้าที”่ (หมายเลข 2) เลือก “รักษาราชการแทน” (หมายเลข 3) ระบุรักษาราชการแทนคนที่ (หมายเลข 4)  

หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” (หมายเลข 5) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 3 

ระบบแสดงรายชื่อข้อมูลการรักษาราชการแทน 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 4 

(2) การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการแทน 
ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  
คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
คลิกเลือกเมนู จัดการโครงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >> “บันทึกการปฏิบัติราชการ/รักษาราชการ 

แทน (หมายเลข 2)” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 5 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” (หมายเลข 1)  ระบุชื่อ ผู้ด ารงต าแหน่งปฏิบัติราชการแทนในช่อง “ผู้ท า 

หน้าที”่(หมายเลข 2) เลือก “ปฏิบัติราชการแทน” (หมายเลข 3) หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” (หมายเลข 4) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 6 

(3) ก าหนดรักษาราชการแทน 

ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  

คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
 

คลิกเลือกเมนู จัดการโรงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >>“ก าหนดปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  

(หมายเลข 2)” 

 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 7 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” (หมายเลข 1) กรณีรักษาราชการแทนโดยไม่ทราบล่วงหน้า เช่น  

หัวหน้าฝ่ายลาป่วย ให้คลิกช่องปฏิบัติ (หมายเลข 2) จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก (หมายเลข 3) 

หมายเหตุ ระบบจะแสดงปฏิบัติหน้าที่ช่วงวันที่ วันที่ก าหนดรักษาราชการแทน 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 8 

หลังจากบันทึกรักษาราชการแทนเรียบร้อยแล้ว ที่ระบบสารบรรณต าแหน่งผู้ลงนามจากแสดงเป็นรักษาราชการแทน 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 9 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 10 

กรณีรักษาราชการแทนโดยทราบล่วงหน้าว่าหัวหน้าฝ่ายไม่อยู่ เช่น หัวหน้าฝ่ายไปอบรมที่ต่างจังหวัด 3 วันตั้งแต่วันที่ 
05/07/2560 - 07/07/2560 โดยเลือกต าแหน่งผู้อ านวยการกอง (หมายเลข 1)  ระบุวันที่ (หมายเลข 2) จากนั้นคลิก
ปุ่มบันทึก (หมายเลข 3) 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 11 

(4) การลบข้อมูลการปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน 
ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  
คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
คลิกเลือกเมนู จัดการโครงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >> “บันทึกการปฏิบัติราชการ/รักษาราชการ 

แทน (หมายเลข 2)” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 12 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” (หมายเลข 1) เลือกชื่อ ผู้ด ารงต าแหน่ง ในตาราง “ต าแหน่งทางการ 

บริหาร”(หมายเลข 2) คลิกเลือก ชื่อผู้ท าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่แทน ในตาราง “ข้อมูลการปฏิบัติราชการ/รักษา 

ราชการแทน” (หมายเลข 3) หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ลบ” (หมายเลข 4) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 13 

ระบบให้ยืนยนการลบข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 14 

ระบบแสดงการลบข้อมูลเรียบร้อย 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 15 

(5) การเปลี่ยนผู้รักษาราชการแทน กลับมาเป็นต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย 

ล็อกอิน ผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็นผู้ก าหนดข้อมูลปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  

คลิกเลือกระบบ “ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้าง” 

 
 

คลิกเลือกเมนู จัดการโรงสร้างการบังคับบัญชา (หมายเลข 1) >>“ก าหนดปฏิบัติราชการ/รักษาราชการแทน  

(หมายเลข 2)” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 16 

คลิกเลือก “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” (หมายเลข 1) คลิกในช่อง “ปฏิบัติหน้าที”่ โดยคลิกเครื่องหมาย  ออก 

จากช่อง  (หมายเลข 2) จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก (หมายเลข 3) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 17 

ระบบแสดงรายชื่อข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งรักษาราชการแทนที่มีการแก้ไข 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการก าหนดผู้รักษาราชการแทน ระดับกอง 
 

หน้า 18 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 1 

ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก สปภ. (หนังสือเรียนผู้บริหารระดับสูง)  

(1) สารบรรณกลาง สปภ. บันทึกหนังสือรับเสนอผู้บริหารระดับสูงสั่งการมอบหมายงาน  

เลือกกล่องหนังสือ “ส ำนักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั” 

บันทึกข้อมูลรายละเอียดหนังสือรับ  หลังจากนั้น คลิกปุ่ม “ลงรับหนังสือ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 2 

ระบบแสดงเลขทะเบียนรับ ธุรการเขียนเลขรับ หลังจากนั้น คลิกเลือกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 3 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 4 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 5 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 6 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 7 

คลิกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 8 

คลิกเลือก ชื่อต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ส่งหนังสือ” รายการหนังสือไปรอท่ีหนังสือรอ
ด าเนินการของผู้บริหารระดับสูง 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 9 

(2) ผู้บริหารระดับสูง ลงรับหนังสือ และสั่งการมอบหมายงาน 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต ำแหน่งผู้บริหำรระดับสูง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 10 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 11 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 12 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 13 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 14 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 15 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 16 

คลิกเลือก “ส่งถึงหน่วยงาน” เลือกชื่อ “กอง” เสร็จแล้วคลิกเลือก “เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”
รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 17 

(3) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และเสนอผู้อ านวยการกอง 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรกำรกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 18 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 19 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 20 

คลิกเลือก ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอด าเนินการ
ของผู้อ านวยการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 21 

(4) ผู้อ านวยการกอง ลงรับหนังสือ และสั่งการมอบหมายงาน 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 22 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 23 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 24 

คลิกเลือก “ส่งถึงหน่วยงาน” เลือกชื่อ “ฝ่าย” เสร็จแล้วคลิกเลือก “เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”
รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 25 

(5) ธุรการฝ่าย ลงรับหนังสือ และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรกำรฝำ่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 26 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 27 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 28 

เลือก “ระบบุุคคล” คียช์ื่อ “บุคคล” เสร็จแล้วคลิกเลือก “เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”รายการ
หนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของเจ้าหน้าที่บุคคล 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 29 

(6) เจ้าหน้าที่บุคคล ลงรับหนังสือ และตอบกลับหนังสือ 

เลือกกล่องหนังสือ “เจ้ำหน้ำที่บุคคล” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 30 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนสารบรรณกลาง รับหนังสือภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 31 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกเลือกปุ่ม “ตอบกลับ”ระบบแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลหนังสือ
ส่งเพื่อโต้ตอบหนังสือ 

 

หมายเหตุ : ระบบจะเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลหนังสือส่ง ผู้ใช้งานบันทึกรายละเอียดข้อมูลหนังสือส่งตามขั้นตอน 
การเสนอหนังสือถึงผู้บริหารลงนาม (ระบบจะท าการผูกหนังสือท่ีรับเข้ามา เป็นหนังสือส่งออกไปถึงหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง) 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 1 

ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก สปภ. (หนังสือเรียนผู้อ านวยการกอง) 

(1) ธุรการกอง บันทึกหนังสือรับเสนอผู้อ านวยการกอง สั่งการมอบหมายงาน  

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

บันทึกข้อมูลรายละเอียดหนังสือรับ  หลังจากนั้น คลิกปุ่ม “ลงรับหนังสือ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 2 

ระบบแสดงเลขทะเบียนรับ ธุรการเขียนเลขรับ หลังจากนั้น คลิกเลือกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 3 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 4 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 5 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 6 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 7 

คลิกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 8 

คลิกเลือก ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอด าเนินการของ
ผู้อ านวยการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 9 

(2) ผู้อ านวยการกอง ลงรับหนังสือ และสั่งการมอบหมายงาน 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 10 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 11 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 12 

คลิกเลือก “ส่งถึงหน่วยงาน” เลือกชื่อ “ฝ่าย” เสร็จแล้วคลิกเลือก “เพื่อด าเนินการ” ระบุค าสั่งการในช่อง 
“ข้อความท้ายบันทึก” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการ
ฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 13 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรับหนังสือ และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 14 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 15 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 16 

เลือก “ระบบุุคคล” คียช์ื่อ “บุคคล” เสร็จแล้วคลิกเลือก “เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”รายการ
หนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของเจ้าหน้าที่บุคคล 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 17 

(4) เจ้าหน้าที่บุคคล ลงรับหนังสือ และโต้ตอบหนังสือ 

เลือกกล่องหนังสือ “เจ้าหน้าที่บุคคล” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 18 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนธุรการกอง รับหนังสือจากภายนอก มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หน้า 19 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกเลือกปุ่ม “ตอบกลับ”ระบบแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลหนังสือ
ส่งเพื่อโต้ตอบหนังสือ 

 

 
หมายเหตุ : ระบบจะเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลหนังสือส่ง ผู้ใช้งานบันทึกรายละเอียดข้อมูลหนังสือส่งตามขั้นตอน 
การเสนอหนังสือถึงผู้บริหารลงนาม (ระบบจะท าการผูกหนังสือท่ีรับเข้ามา เป็นหนังสือส่งออกไปถึงหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง) 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก (ผู้บริหารระดับสูงลงนาม) –- > บันทึกฉบับใหม่ 

(1) เจ้าของเรื่อง (ระดับบุคคล) บันทึกหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ = หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ = ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

                      เรียน  = หัวหน้าฝ่าย  
                      ชื่อผู้ลงนาม = บุคคล (เจ้าของเรื่อง) 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 1)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 
ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 2)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง 
เรียน  = ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ สปภ. 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 3)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายนอก 
ส่วนราชการ =  ชื่อส านัก 
เรียน  = ชื่อต าแหน่งผู้รับปลายทาง เช่น  

กรรมการผู้จัดการฯ 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ สปภ. 

 

หมายเหตุ : เรียน ชื่อต าแหน่งผู้รับปลายทาง ให้คีย์เอง โดยคลิกเลือกไอคอน  แล้วพิมพ์ชื่อต าแหน่ง 
คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 2 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 3 

ระบบแสดงรายละเอียดการบันทึกข้อมูลหนังสือส่ง หลังจากนั้น คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 4 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 5 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 6 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร คลิกปุ่ม “บันทึก” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 7 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 8 

เสนอหนังสือ เสนอ คลิกเลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือ
รอด าเนินการของหัวหน้าฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 9 

(2) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ เพื่อเกษียณหนังสือลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
 
 
 
 
 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 10 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่อง
แนบมา หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 11 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 12 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือฉบับที่เรียนผู้อ านวยการกอง คลิกปุ่ม“ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขที่ธุรการฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 13 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 14 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่อง
แนบมา หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 15 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 16 

คลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 17 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการฝ่าย คือ กท 1803/สส/321 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 18 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 19 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 20 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 21 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก”  
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 22 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 23 

คลิกเลือกชื่อต าแหน่งผู้บริหาร  เลือกชื่อ “ผู้อ านวยการกอง” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ”รายการหนังสือจะไปรอที่
เมนูหนังสือรอด าเนินการของผู้อ านวยการกอง 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 24 

(4) ผู้อ านวยการกอง ลงรับหนังสือ เพื่อลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 25 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่อง
แนบมา หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 26 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 27 

ผู้อ านวยการกอง ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการส านักป้องกันฯ คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอ
ออกเลขท่ีธุรการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 28 

(5) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 29 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่อง
แนบมา หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 30 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 31 

คลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 32 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการกอง คือ กท 1803/544 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 33 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 34 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 35 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 36 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 37 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 38 

คลิกเลือกส่งถึงหน่วยงาน ระบุชื่อหน่วยงาน “ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” เสร็จแล้วคลิกเลือก  
“เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการ 
ส านักป้องกันฯ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 39 

(6) ธุรการส านักป้องกันฯ ลงรับหนังสือ และเสนอผู้บริหารระดับสูง  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการส านักป้องกันฯ” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 40 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่อง
แนบมา หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 41 

ระบบแสดงรายละเอียดเลขทะเบียนรับ วัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 42 

เสนอหนังสือ คลิกเลือก เสนอ หนังสือถึงผู้บริหาร เลือกชื่อต าแหน่ง “ผู้อ านวยการส านักป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ”รายการหนังสือจะไปรอท่ีเมนูหนังสือรอด าเนินการของผู้บริหารระดับสูง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 43 

(7) ผู้บริหารระดับสูง ลงรับหนังสือ เพื่อลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 44 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่อง
แนบมา หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 45 

ระบบแสดงรายละเอียด เลขทะเบียนรับ วัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 46 

ผู้บริหารระดับสูง ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน หน่วยงานภายนอก คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขที่
ธุรการส านักป้องกันฯ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 47 

(8) ธุรการส านักป้องกันฯ ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการส านักป้องกันฯ” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 48 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่อง
แนบมา หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 49 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 50 

คลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 51 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการส านักป้องกันฯ คือ กท 1800/923 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 52 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 53 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 54 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 55 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 56 

คลิกปุ่ม “ส่งคืน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 57 

ส่งคืนหนังสือ ผู้รับ “หน่วยงานต้นเรื่อง” คลิกเลือก ฝ่ายการสื่อสาร เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ส่งคืน” รายการหนังสือ
ไปรอท่ีหนังสือรอด าเนินการของฝ่าย 

 
 
หมายเหตุ ต้นเรื่องลงรับ และด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอกได้เลย 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก (ผู้อ านวยการกองลงนาม) –- > บันทึกฉบับใหม่ 

(1) เจ้าของเรื่อง (ระดับบุคคล) บันทึกหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ = หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ = ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

                      เรียน  = หัวหน้าฝ่าย  
                      ชื่อผู้ลงนาม = บุคคล (เจ้าของเรื่อง) 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 1)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 
ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 2)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายนอก 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง 
เรียน  = ชื่อต าแหน่งผู้รับปลายทาง เช่น  

กรรมการผู้จัดการฯ 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 

หมายเหตุ : เรียน ชื่อต าแหน่งผู้รับปลายทาง ให้คีย์เอง โดยคลิกเลือกไอคอน  แล้วพิมพ์ชื่อต าแหน่ง 
คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 2 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 3 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 4 

เลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอด าเนินการของ
หัวหน้าฝ่าย 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 5 

(2) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ และลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 6 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 7 

คลิกเลือกปุ่ม “ลงนาม” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 8 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการกอง คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขท่ีธุรการ
ฝ่าย  

 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 9 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรบัหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 10 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 11 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 12 

หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 13 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการฝ่าย คือ กท 1803/สส/322 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 14 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 15 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 16 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 17 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 18 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 19 

คลิกเลือก “ส่งถึงหน่วยงาน” เลือกชื่อ “กอง” เสร็จแล้วคลิกเลือก “เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”
รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 20 

(4) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และเสนอผู้อ านวยการกอง  

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 21 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 22 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 23 

คลิกเลือกเสนอ “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 24 

(5) ผู้อ านวยการกอง ลงรับหนังสือ และลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ผู้อ านวยการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 25 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 26 

คลิกเลือกปุ่ม “ลงนาม” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 27 

คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือที่ผู้อ านวยการกองลงนามแล้ว รอออกเลขที่หนังสือที่ธุรการกอง 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 28 

(6) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 29 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 30 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 31 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 32 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือภายนอกของธุรการกอง คือ กท 1803/62 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 33 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 34 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 35 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 36 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 37 

เลือกคลิกปุ่ม “ส่งคืน” (ให้เจ้าของเรื่องด าเนินการ ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอกต่อไป) 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืภายนอก ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 38 

คลิกผู้รับ เลือก “ฝ่ายเจ้าของเรื่อง” ส่งคืน “เพ่ือด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่น “ส่งคืน” รายการหนังสือจะไปรอที่
เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการฝ่าย 

 
 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 1 

ขั้นตอนการออกเลขหนังสือค าสั่ง (ฝ่ายส่งส าเนาถึงกองเพื่อทราบ) –-> บันทึกฉบับใหม่ 

(1) เจ้าของเรื่อง (ระดับบุคคล) บันทึกหนังสือเสนอหัวหน้าฝ่าย ลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ = หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ = ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

                      เรียน  = หัวหน้าฝ่าย 
                      ชื่อผู้ลงนาม = บุคคล (เจ้าของเรื่อง) 

- ร่าหนังสือในชุด (ฉบับที่ 1)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือค าสั่ง 
ค าสั่ง  =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 2 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 3 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 4 

เลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอด าเนินการของ 

หัวหน้าฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 5 

(2) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ และลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 6 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 7 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกเลือกปุ่ม “ลงนาม” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 8 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือฉบับหนังสือค าสั่ง คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขที่ธุรการฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 9 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือค าสั่ง ของธุรการฝ่าย 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 10 

คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 11 

ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 12 

คลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 13 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือค าสั่งของฝ่าย คือ 1/2560 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 14 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 15 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 16 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 17 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 18 

คลิกปุ่ม “ปิดงาน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 19 

เหตุผลการปิดงาน คลิกสาเหตุที่ปิดงาน “ด าเนินการเสร็จสิ้น” คลิกปุ่ม “ปิดงาน” 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 20 

(4) เจ้าของเรื่อง (ระดับบุคคล) บันทึกหนังสือเสนอหัวหน้าฝ่าย ลงนาม (ฉบับท่ีส่งส าเนาค าสั่งถึงกอง)  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ = หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ = ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

                      เรียน  = หัวหน้าฝ่าย 
                      ชื่อผู้ลงนาม = บุคคล (เจ้าของเรื่อง) 

- ร่างหนังสือ (ฉบับที่ 1)  ประเภทหนังสือ = หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ = ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

                      เรียน  = ผู้อ านวยการกอง 
                      ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

 
คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 21 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 22 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ” เลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ส่งหนังสือ” รายการหนังสือไปรอที่
หนังสือรอด าเนินการของหัวหน้าฝ่าย 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 23 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 24 

(5) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ และลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 25 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 26 

คลิกเลือกปุ่ม “ลงนาม” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 27 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือ คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขท่ีธุรการฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 28 

(6) ธุรการฝ่าย ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือธุรการฝ่าย 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 29 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 30 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 31 

หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 32 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการฝ่าย คือ กท 1803/สส/138 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 
 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 33 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบเอกสาร” (ผู้ใช้แสกน/แนบไฟล์เอกสาร ที่เป็นส าเนาเอกสารค าสั่ง) 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 34 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 35 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 36 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 37 

คลิกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 38 

เลือกส่งถึงหน่วยงาน โดยเลือกหน่วยงานที่ “กอง” คลิกเลือก “เพื่อทราบ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม  “ส่งต่อ” รายการ
หนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 39 

(7) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และปิดงาน 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 40 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 41 

คลิกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืค าสั่ง (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 42 

คลิกระบุสาเหตุที่ปิดงาน “ด าเนินการเสร็จสิ้น” หลังจากนั้นคลิกเลือกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสือใบลา (ผู้อ านวยการกองลงนาม) –- > บันทึกฉบับใหม่ 

(1) เจ้าของเรื่อง (ระดับบุคคล) บันทึกหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ = หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

                      เรียน  = หัวหน้าฝ่าย 
                      ชื่อผู้ลงนาม = บุคคล (เจ้าของเรื่อง) 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 1)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 
ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 2 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 3 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 4 

เลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอด าเนินการของ
หัวหน้าฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 5 

(2) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ และลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 6 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 7 

คลิกเลือกปุ่ม “ลงนาม” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 8 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการกอง คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขท่ีธุรการ
ฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 9 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือธุรการฝ่าย 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 10 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 11 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 12 

คลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 13 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการฝ่าย คือ กท 1803/สส/319 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 14 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 15 

คลิกเลือกปุ่ม “สแกน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 16 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 17 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 18 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 19 

คลิกเลือกชื่อ “กอง” และเลือก “เพื่อด าเนินการ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ส่งต่อ” รายการหนังสือจะไปรอลงรับที่ 
ธุรการกองในเมนู หนังสือรอด าเนินการ 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 20 

(4) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และเสนอผู้อ านวยการกอง 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 21 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 22 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 23 

คลิกเลือกชื่อต าแหน่งผู้บริหาร “ผู้อ านวยการกอง” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งหนังสือ” รายการหนังสือจะไปรอที่เมนู 
หนังสือรอด าเนินการของผู้อ านวยการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 24 

(5) ผู้อ านวยการกอง ลงรับหนังสือ และส่งคืน  

เลือกกล่องหนังสือ “ผู้อ านวยการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 25 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 26 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งคืน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 27 

ระบุข้อมูลการส่งคืน ดังนี้ (เลือก “เพื่อด าเนินการ”, ผู้รับ เลือก “กอง”, ระบุข้อความท้ายบันทึก) หลังจากนั้นคลิก 
ปุ่ม “ส่งคืน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 28 

(6) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และตอบกลับออกเลขที่หนังสือของกอง 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 29 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 30 

คลิกปุ่ม “ตอบกลับ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 31 

บันทึกข้อมูลหนังสือส่งดังนี้ (กล่องหนังสือ -> ชื่อกอง, ประเภทหนังสือ -> ภายใน, ส่วนราชการ -> ชื่อกอง, ระบุ
รายละเอียดชื่อเรื่อง, เรียน ต าแหน่งหัวหน้า, ชื่อผู้ลงนาม -> ผู้อ านวยการกอง, หมายเหตุ -> บุคคลเจ้าของเรื่องที่ท า
หนังสือโต้ตอบใบลา) หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 32 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการกอง คือ กท 1803/543  หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 33 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 34 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 35 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 36 

คลิกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 37 

คลิกเลือกชื่อ “ฝ่าย” และเลือก “เพื่อด าเนินการ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ส่งต่อ” รายการหนังสือจะไปรอลงรับที่ 
ธุรการฝ่ายในเมนู หนังสือรอด าเนินการ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 38 

(7) ธุรการฝ่าย ลงรับหนังสือ และปิดงาน 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 39 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 40 

คลิกปุ่ม “ปิดงาน”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 41 

คลิกเลือกสาเหตุที่ปิดงาน “ด าเนินการเสร็จสิ้น” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 42 

ระบุเงื่อนไขการค้นหาหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” เลือกรายการหนังสือ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 43 

คลิกปุ่ม “เส้นทางเดินหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืใบลา (ส่วนกลาง) 
 

หน้า 44 

ระบบแสดงรายละเอียดเส้นทางเดินหนังสือส่ง 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสือจัดซื้อจัดจ้าง (ผู้อ านวยการกองลงนาม) –-> บันทึกฉบับใหม่ 

(1) เจ้าของเรื่อง (ระดับบุคคล) บันทึกหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ = หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ = ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

                      เรียน  = หัวหน้าฝ่าย  
                      ชื่อผู้ลงนาม = บุคคล (เจ้าของเรื่อง) 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 1)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 
ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 2)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = ใส่เครื่องหมาย - 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 

 
หมายเหตุ : เรียน ชื่อต าแหน่งผู้รับปลายทาง ให้คีย์เอง โดยคลิกเลือกไอคอน  แล้วพิมพ์ชื่อต าแหน่ง 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 2 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 3 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 4 

เลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอด าเนินการของ 

หัวหน้าฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 5 

(2) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ และลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 6 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 7 

คลิกเลือกปุ่ม “ลงนาม” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 8 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการกอง คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขท่ีธุรการ
ฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 9 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรบัหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 10 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 11 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 12 

คลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 13 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการฝ่าย คือ กท 1803/สส/317 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 14 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 15 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 16 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 17 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 18 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 19 

คลิกเลือก “ส่งถึงหน่วยงาน” เลือกชื่อ “กอง” เสร็จแล้วคลิกเลือก “เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”
รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 20 

(4) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และเสนอผู้อ านวยการกอง  

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 21 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 22 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 23 

คลิกเลือกเสนอ “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือ
รอด าเนินการของผู้อ านวยการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 24 

(5) ผู้อ านวยการกอง ลงรับหนังสือ และลงนาม  

เลือกกล่องหนังสือ “ผู้อ านวยการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 25 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 26 

คลิกเลือกปุ่ม “ลงนาม” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 27 

คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือที่ผู้อ านวยการกองลงนามแล้ว รอออกเลขที่หนังสือที่ธุรการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 28 

(6) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 29 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 30 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 31 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 32 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือภายในของธุรการกอง คือ กท 1803/541 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 33 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 34 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 35 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
 

คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 36 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 37 

คลิกปุ่ม “ส่งคืน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 38 

เลือกส่งคืนหน่วยงาน โดยเลือกชื่อฝ่ายเจ้าของเรื่อง (ดังรูปด้านล่าง) เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ส่งคืน” รายการหนังสือจะไป 
รอท่ีเมนูหนังสือรอด าเนินการของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 39 

(7) ธุรการฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) ลงรับหนังสือ และปิดงาน  

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

คลิกเลือกรายการในคอลัมน์ “ลงรับ” เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “รับ/ตีกลับ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 40 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอการเลือกด าเนินการปฏิบัติงาน 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 41 

คลิกปุ่ม “ปิดงาน”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 42 

ระบุสาเหตุที่ปิดงาน “ด าเนินการเสร็จสิ้น” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 43 

คลิกเมนู ค้นหาหนังสือ เพ่ือดูเส้นทางเดินหนังสือ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 44 

คลิกปุ่ม “เส้นทางเดินหนังสือ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนการส่งหนังสอืจัดซ้ือจัดจ้าง. ผู้อ านวยการกองลงนาม 
 

 
หน้า 45 

ระบบแสดงรายละเอียดเส้นทางเดินหนังสือ 

 



ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

กำรรับ-ส่ง หนังสือของส่วนกลำง 

 

 
ประวัติกำรเปลี่ยนแปลงเอกสำร 

(RECORD OF CHANGES) 
*A = ADDED   M = MODIFIED   D = DELETED     

เวอร์ชัน วันที่เปลี่ยนแปลง *A 
M 
D 

รำยละเอียดกำรแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 

 V01-00 12 กรกฎำคม 2560 - เขียนเป็นคร้ังแรก พีรตำ ทองค ำ 
     
     
     
 
 
  


