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๑ 
 

การรับ–ส่งหนังสือราชการ 
 

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๑.๑ การรับหนังสือ 
 ๑. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง
ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพื่อดำเนินการ  
ให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 ๒. เปิดใช้งานที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  - เลือกระบบงานสารบรรณปีที่ต้องการดำเนินการ/ใส่ Username/ใส่ Password 
  - ไปที่หัวข้อ เอกสารรอลงทะเบียน/มีเอกสารรอปฏิบัติ......เรื่อง 
  ๑) หากทะเบียนปรากฏภาพเป็นเอกสารสีฟ้า ให้รอเอกสารฉบับจริงส่งมาก่อนจึงทำการ     
ลงรับในระบบ 
  ๒) หากทะเบียนปรากฏภาพเป็นเอกสารสีส้ม ให้กดลงทะเบียนรับได้เลยทันที 
 ๓. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๒) วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
  ๓) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔. หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วทั้งหมดจะอยู่ที่ หัวข้อเอกสารระหว่างดำเนินการ/มีเอกสาร        
อยู่ระหว่างดำเนินการจำนวนเรื่องตามที่ลงทะเบียนรับในครั้งนั้นๆ 
 ๕. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
  ๖. บันทึกการสั่งการ/การปฏิบัติงาน ของผู้บังคับบัญชาในระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์          
โดย เข้าไป เอกสารระหว่างดำเนินการ เลือกหมายเลขทะเบียนที่ต้องการบันทึก 
  ๗. หนังสือที่ลงทะเบียนรับที่บันทึกสั่งการ/การปฏิบัติงานแล้วจะมาอยู่ใน หัวข้อ เอกสารรับเข้า 
  ๘ . นำหนังสือที่ ผู้ บั ง คับบัญชาสั่ งการแจ้งให้ผู้ เกี่ ยวข้อง /แจ้ งเวียน /ปิดประกาศ ฯลฯ                
กรณีมอบหนังสือให้ผู้รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ต้องลงลายมือช่ือรับในทะเบียนรับหนังสือด้วยเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 
โดยเข้าไปที่หัวข้อ พิมพ์รายงาน แล้วใส่หมายเลขทะเบียนที่ต้องการจะพิมพ์ในช่อง เริ่มเลขทะเบียน และ         
ถึงเลขทะเบียน 
 ๙. ระบบจะดาวน์โหลดเอกสารมาเป็นไฟล์ word แล้วสั่งพิมพ์ทะเบียนรับหนังสือ ให้ผู้เกี่ยวข้อง   
ลงลายมือช่ือรับหนังสือเก็บเป็นหลักฐานไว้สำหรับค้นหาหรือตรวจสอบต่อไป  
 
 
 
 



 

๒ 
 

 

 ๑.๒ การส่งหนังสือ 
 ๑. ให้เจ้าของเรื่องทำหนังสือหรือให้งานธุรการดำเนินการ ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการ และ         
ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบอีกครั้ง 
 ๒. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่ง            
ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนอีกครั้งหนึ่ง 
 ๓. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้านส่งหนังสือออกลงทะเบียนส่ง 
 ๔. เปิดใช้งานที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ http://dfs.oae.go.th/ไปที่หัวข้อ ระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  - เลือกระบบงานสารบรรณปีที่ต้องการดำเนินการ/ใส่ Username/ใส่ Password 
 - ไปที่หัวข้อ ลงทะเบียนรับส่ง/สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน/คลิก 
  - กรอกรายละเอียดอ้างถึง/สิ่ งที่ ส่ งมาด้วย/จากใคร ถึงใคร เรื่องอะไร ช่ือผู้ล งนาม                
ช่ือเจ้าของเรื่อง /ดำเนินตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง/สร้าง หากไม่ถูกต้อง/ยกเลิก 
  - เมื่อได้เลขจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือ         
ที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ การดำเนินการส่งหนังสือมี ๒ กรณี คือ 
  ๑) กรณี ท่ี ๑  การส่ง “กล่องฟ้า”      หมายถึง ไม่ได้ส่งเอกสารทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยหนังสือราชการฉบับนั้นอาจเป็นเรื่องสำคัญ เรื่องลับ เรื่องงบประมาณ อัตรากำลัง            
มีสิ่งที่ส่งมาด้วยที่ไม่ได้เป็นเอกสาร และต้องส่งต้นฉบับทางไปรษณีย์หรือนำส่งด้วยตนเอง 
  ๒) กรณี ท่ี ๒ การส่ง “กล่องส้ม”      เป็นเรื่องแจ้งเวียน เรื่องทั่วไปๆที่แจ้งหน่วยงาน            
ที่เกี่ยวข้องทราบ รายงานผลการปฏิบัติงาน หนังสือโต้ตอบ แบบตอบรับ ฯลฯ หรือ และมีเอกสารแนบ          
ส่งมาด้วย 
  (๑) แนบเอกสารโดยการคลิกไปที่ปุ่ม A 
  (๒) เลือกไฟล์ที่สแกนหรือไฟล์ข้อมูลที่ต้องการส่ง ที่ เลือกไฟล์/เพิ่มแนบ/หมายเหตุ ระบบ
จะมีข้อความว่า “แนบเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 
  - การแนบเอกสารในระบบเสร็จสิ้นแล้วจะกลับมาหน้าที่ต้องดำเนินการ ต่อไป คือการส่ง 
  - ค้นหาช่ือหน่วยงาน ย้ายเข้า/ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ/ยืนยันส่ง 
  - เมื่อดำเนินการส่งเสร็จทั้ง กล่องฟ้า หรือ กล่องส้ม แล้วให้กลับไปที่หน้าหลัก ดำเนินการ
ตรวจสอบการส่งหนังสือที่ รายการส่งเอกสาร 
 ๕. หนงัสอืทีส่่งด้วยกลอ่งฟ้าต้องนำสง่ต้นฉบับหรือสง่ทางไปรษณีย์ 
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๒. กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Work Flow) 
 ๒.๑ การรบัหนังสือ
 

ลำดับ 
 

ผังการปฏิบัติ 
 

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

PT WT 
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 ๑.เข้าระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อ่าน วิเคราะห์
เอกสาร 
๑.๑ เอกสารท่ีมีเนื้อหาไม่
ซับซ้อน ๒ นาที/เร่ือง 
๑.๒ เอกสารท่ีมีเนื้อหาซับซ้อนมี
จำนวนหน้ามาก ๑๕-๒๐ นาที/
เร่ือง 

๒ 
นาที 

๑๕-๒๐ นาที
(กรณีระบบ
ขัดข้อง) 

๒.๑ ธุรการตรวจสอบความ
ถูกต้องและความครบถ้วนของ
หนังสือ 
๒.๒ กรณีส่งไม่ถูกต้อง เช่น ส่ง
เอกสารผิดหน่วยงานก็ต้องส่งคืน 
๒.๓ หากถูกต้องจะดำเนินการ
ลงรับ 

๒ 
นาที 

๑๕-๓๐ นาที
(กรณีหนังสือมี
จำนวนหลาย
ฉบับ) 

เสนอผู้บริหารรับทราบและ
พิจารณาสั่งการถึงผู้เกี่ยวข้อง 

๓ 
นาที 

๑-๒ ชั่วโมง
(กรณี 
ผู้บริหารติด
ภารกิจอื่น) 

๔.๑ บันทึกคำสั่งการและการ
ปฏิบัติงาน ในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๔.๒ สแกนเอกสารเป้นไฟล์ PDF 
กรณีเป็นเอกสารท่ีส่งมาทาง
ไปรษณีย์หรือเป็นเอกสารของ
หน่วยงานภายใน 

๑ 
นาที/
ฉบับ 

๑๕-๓๐ นาที
(ประสาน
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง) 

๕.๑ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ปิดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ 
๕.๒ ร่างหนังสือโต้ตอบ 

๑
นาที/
ฉบับ 

๑๕-๓๐ นาที
(ประสาน
บุคคลท่ี
เกี่ยวข้อง) 

๖.๑ จัดเก็บเอกสารไว้ท่ีธุรการ 
๖.๒ มอบให้ผู้เกี่ยวข้อง โดยให้
ลงลายมือชื่อในทะเบียนรับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

๑ 
นาที/
เร่ือง 

๑-๑๐ นาที 

เข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กส์ 

อ่าน วิเคราะห์ 
เอกสาร 

ลงรับเอกสาร 

ส่งคืนหน่วยงาน 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ 

บันทึกคำสั่งการ/การปฏิบัติงานใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สแกนเอกสาร
เป็นไฟล์ PDF 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง รับทราบ/ปิดประกาศ/
ประชาสัมพันธ์ 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/มอบให้กลุ่ม/
ฝ่าย/งาน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 



 

๔ 
 

ส่งไปรษณีย์/ฝากส่ง คืนหนังสือ 

เจ้าของเร่ือง 

 ๒.๒ การส่งหนังสือ 

ลำดับ ผังการปฏิบัติ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
PT WT 
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๑.๑ รับเอกสารจากกลุ่ม ฝ่าย 
งาน ต่างๆ หรือหนังสือที่งาน
ธุรการร่างข้ึน 
๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร ภาษา 
และแบบฟอร์ม ให้เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
๑.๓ หากเอกสารไม่ถูกต้องคืน
เจ้าของเร่ือง หรืองานธุรการ 
ร่าง/พิมพ์ใหม่ 

๒ 
นาที 

๑๕-๒๐ นาที
(กรณีระบบ
ขัดข้อง) 

๒.๑ ธุรการตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกคร้ัง 
๒.๒ เสนอผู้บริหารพิจารณาลง
นาม 

๒ 
นาที 

๑-๒ ชั่วโมง 
(กรณี 
ผู้บริหารติด
ภารกิจอื่น) 

๓.๑ เข้าระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
๓.๒ ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
- ส่งกล่องฟ้า หมายถึง ส่ง
ต้นฉบับ เป็นเร่ืองท่ีมีความสำคัญ
หรือมีส่งของส่งไปด้วย 
- ส่งกล่องส้ม หมายถึง การส่ง
เอกสารท่ีมีลักษณะเป็นแจ้งให้
ทราบ หรือเร่ืองท่ีแจ้งเวียรให้
หลายๆหน่วยงานทราบ  

๒ 
นาที/
ฉบับ 

๑๓-๓๐ นาที
(ประสาน
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง) 

๔.๑ เมื่อส่งกล่องฟ้าแล้วต้อง
ดำเนินการส่งทางไปรษณีย์หรือ
ฝากให้ผู้นำไปส่ง 
๔.๒ เมื่อดำเนินการส่งหนังสือ
แล้ว ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

๑ 
นาที/
ฉบับ 

๑๕-๓๐ นาที
(ส่งไปรษณีย์
หรือฝากผู้
นำส่ง) 

๕.๑ จัดเก็บเอกสารไว้ท่ีงาน
ธุรการ 
๕.๒ มอบหมายผู้เกี่ยวข้อง โดย
ให้ลงลายมือชื่อในทะเบียนรับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

๑
นาที/
ฉบับ 

๑-๑๐ นาที 

รับหนังสือจาก กลุ่ม ฝ่าย งานต่างๆ และ
หนังสือที่งานธุรการสร้างขึ้น 

อ่าน วิเคราะห์ 
ตรวจสอบ 

ส่งคืนหน่วยงาน 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ 

จัดเก็บเอกสาร 

ร่าง/พิมพ์ ให้ใหม่ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สแกนเอกสาร
เป็นไฟล์ PDF 

ส่งกล่องฟ้า 

แนบเอกสาร/
สิ่งของ 

ส่งกล่องส้ม 



 

๕ 
 

 

  ๓. กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Flow chart) 
 ๓.๑ การรบัหนังสือ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/
ไปรษณีย์/โทรสาร/ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ และอื่นๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก 
ประเภทเรื่อง ชั้น 

ความลบั 
ก ข 

ลงทะเบียนรับเอกสารด้วย
ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

ผ่านหัวหน้างานธุรการ 

เสนอผู้บริหาร 

ร่างหนังสือตอบโต้ 

เสนอผู้เก่ียวข้อง 

แจ้งเวียน 

จัดเก็บเอกสาร 

เสรจ็สิ้น 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 
เอกสารประชาสัมพันธ์ 

จดหมายส่วนบุคคล แผ่นพับ 
หรือแผ่นโปสเตอร์ 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 

เอกสารส่งมาด้วยไม่ครบ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องทาง
ไปรษณีย์/ตีกลับ 

ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 



 

๖ 
 

 

 ๓.๒ การส่งหนงัสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/
ไปรษณีย์/โทรสาร/ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ และอื่นๆ 

อ่านวิเคราะห์
ตรวจสอบ 

รา่ง/พิมพ์ใหม่ ส่งคืนเจ้าของ 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

ส่งกล่องฟ้า ส่งกล่องส้ม 

แนบเอกสาร/สิ่งของ สแกนเอกสาร 

นำส่งไปรษณีย์/ฝากส่ง คืนหนังสือเจ้าของเรื่อง 

จัดเก็บเอกสาร 



 

๗ 
 

 

๔. การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘               
มีสาระสำคัญ ดังนี ้
 ๑) เพิ่ มนิ ยามศัพท์  ของ อิ เล็กทรอนิกส์  คือ  การประยุกต์ ใช้ วิธีการทางอิ เล็กตรอนไฟฟ้ า                
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่าน้ัน 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสอืผ่านระบบสือ่สารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส ์
 ๒) เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 ๒.๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒.๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 ๒.๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ๒.๔) เอกสารที่ทางราชการจัดทาข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๒.๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ๒.๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร หมายถึง 
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์มีดังนี ้
 ๕.๑ การรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก หรือภายในหน่วยงานเดียวกัน การรับหนังสือ   
ที่มี ช้ันความลับในช้ันลับหรือ  ลับมาก ลงรับในทะเบียนรับเอกสารลับจะไม่ รับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ นายทะเบียนรับจะเป็นผู้รับ โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ          
ทางราชการ 

 ๕.๒ ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 ๑) จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง
ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพื่อดำเนินการ    
ให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 
 
 
 



 

๘ 
 

 

 ๒ ) เปิดใช้งานที่ ระบบงานสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  http://dfs.oae.go.th ไปที่หั วข้อ     
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 ๓) เลอืกระบบงานสารบรรณปีที่ต้องการดำเนินการ/ใส่ Username/ใส่ Password/ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://dfs.oae.go.th/


 

๙ 
 

 

 ๔) ไปที่หัวข้อ เอกสารรอลงทะเบียน/มีเอกสารรอปฏิบัติ......เรื่อง/คลกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๕) จะปรากฏหน้าจอตามภาพ 
 (๑) หากทะเบียนปรากฏภาพเป็นเอกสาร       ให้รอเอกสารฉบับจริงส่งมาก่อนจึงทำการลงรับ
ในระบบ 
 (๒) หากทะเบียนปรากฏภาพเป็นเอกสาร       ให้กดลงทะเบียนรับไดเ้ลยทันท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐ 
 

 

 ๖) ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 (๑) เลขรับ ใหล้งเลขทีร่ับตามเลขที่รบัในทะเบียน 
 (๒) วันที่ ให้ลงวันเดือนปีทีร่ับหนังสือ 
 (๓) เวลา ใหล้งเวลาทีร่ับหนังสือ 
 ๗) จัดแยกหนงัสือทีล่งทะเบียนรบัแล้วเสนอใหผู้้บงัคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
 ๘) หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วทั้งหมดจะอยู่ที่  หัวข้อเอกสารระหว่างดำเนินการ/มีเอกสาร      
อยู่ระหว่างดำเนินการ จำนวนเรื่องตามที่ลงทะเบียนรับในครั้งนั้นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๙) บันทึกการสั่งการของผู้บังคับบัญชาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยเข้าไป เอกสาร
ระหว่างดำเนินการ เลือกหมายเลขทะเบียนที่ต้องการบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑ 
 

 

 ๑๐) บันทกึการปฏิบัติงาน บันทึกคำสัง่การและปิดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๑) หนังสือทีล่งทะเบียนรบัทั้งหมดจะมาอยู่ใน หัวข้อ เอกสารรับเขา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒ 
 

 

 ๑๒) นำหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง/แจ้งเวียน/ปิดประกาศ ฯลฯ กรณีมอบ
หนังสือให้ผู้รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ต้องลงลายมือช่ือรับในทะเบียนรับหนังสือด้วยเพื่อใช้เป็นหลักฐาน โดย       
เข้าไปที่หัวข้อ พิมพ์รายงาน แล้วใส่หมายเลขทะเบียนที่ต้องการจะพิมพ์ในช่อง เริ่มเลขทะเบียน และ                 
ถึงเลขทะเบียน /ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑๓) ระบบจะดาวน์โหลดเอกสารมาเป็นไฟล์ word แล้วสั่งพิมพ์ทะเบียนรับหนังสือ ใหผู้้เกี่ยวข้อง
ลงลายมือช่ือรับหนังสือเกบ็เป็นหลักฐานไว้สำหรบัค้นหาหรอืตรวจสอบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๓ 
 

 

 ๕.๓ การส่งหนังสือ 
 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกหรือภายในหน่วยงานเดียวกัน การส่งหนังสือที่มี      
ช้ันความลับในช้ันลับหรือ ลับมาก ออกเลขส่งในทะเบียนส่งเอกสารลับจะไม่ออกเลขด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ นายทะเบียนรับจะเป็นผู้ออกเลขส่ง โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ          
ทางราชการ 

๕.๔ ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
  ๑) ให้เจ้าของเรื่องทำหนังสือหรือให้งานธุรการดำเนินการ ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการ และ         
ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบอีกครั้ง 
  ๒) เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนอีกครั้งหนึ่ง 
  ๓) ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้านส่งหนังสือออกลงทะเบียนส่ง 
  ๔) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้านส่งหนังสือออกได้รับเรื่องแล้ว 
ปฏิบัติดังนี ้
  ๕) เปิดใช้งานที่ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ http://dfs.oae.go.th ไปที่หัวข้อ ระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://dfs.oae.go.th/


 

๑๔ 
 

 

  ๖) เลอืกระบบงานสารบรรณปีที่ต้องการดาเนินการ/ใส่ Username/ใส่ Password/ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๗) ไปที่หัวข้อ ลงทะเบียนรับส่ง/สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน/คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕ 
 

 

 ๘) กรอกรายละเอียดอ้างถึง/สิ่งที่ส่งมาด้วย/จากใคร ถึงใคร เรื่องอะไร ช่ือผู้ลงนาม ช่ือเจ้าของเรื่อง/
ดำเนินตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง/สร้าง หากไม่ถูกต้อง/ยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๙) เมื่อได้เลขจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้ง
ในต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ การดำเนินการส่งหนังสือมี ๒ กรณี คือ 
 (๑) กรณีท่ี ๑ การส่ง “กล่องฟ้า”       หมายถึง ไม่ได้ส่งเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยหนังสือราชการฉบับนั้นอาจเป็นเรื่องสำคัญ เรื่องงบประมาณ อัตรากำลัง มีสิ่งที่ส่งมาด้วยที่ไม่ได้เป็น
เอกสาร และต้องส่งต้นฉบับทางไปรษณีย์หรือนำส่งด้วยตนเอง ให้คลิกไปที่ ส่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 
 

 

จะปรากฏหน้าจอตามภาพ เลือกค้นหาช่ือหน่วยงานที่จะส่ง ย้ายเข้า/ส่งถึง พร้อมส่งต้นฉบับ/ยืนยันส่ง/      
ปิดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (๒) กรณีท่ี ๒ การส่ง “กล่องส้ม”       เป็นเรื่องแจ้งเวียน เรื่องทั่วไปๆที่แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ รายงานผลการปฏิบัติงาน หนังสือโต้ตอบ แบบตอบรับ ฯลฯ หรือ และมีเอกสารแนบส่งมาด้วย 

 - แนบเอกสารโดยการคลิกไปที่ปุ่ม E หรือ A 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 



 

๑๗ 
 

 

   - จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นจงึเลือกไฟล์ทีส่แกนหรือไฟล์ข้อมลูที่ต้องการส่ง ที่ เลือกไฟล์/ 
เพิ่มแนบ/หมายเหตุ ระบบจะมีข้อความว่า “แนบเอกสารเรยีบร้อยแล้ว” 
 

 
 
   - การแนบเอกสารในระบบเสรจ็สิ้นแล้วจะกลบัมาหน้าที่ต้องดำเนินการต่อไป คือการสง่ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๘ 
 

 

  - ค้นหาช่ือหน่วยงาน ย้ายเข้า/สง่ถึง ไม่สง่ต้นฉบับ/ยืนยันส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐) เมื่อดำเนินการส่งเสร็จทั้ง กล่องฟ้า หรือ กล่องส้ม แล้วให้กลับไปที่หน้าหลัก ดำเนินตรวจสอบ   
การส่งหนังสือให้คลิกที่ รายการส่งเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙ 
 

 

 ๑๑) จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ 
  (๑) หากยังปรากฏ      หรือ      แสดงว่าหนังสือหรือเอกสารยังไม่ถึงมือผู้รับ หากมีเลขทะเบียน
แล้วแสดงว่าหน่วยงานปลายทางได้รับเรื่องแล้วและเป็นเลขทะเบียนรับของหน่วยงานน้ัน 
  (๒) สญัลกัษณ์       คือ เรื่องที่ปิดงานแล้ว 
  (๓) สญัลกัษณ์       คือ รับเอกสารแล้วอยู่ในระหว่างดำเนนิการ 
  (๔) สญัลกัษณ์       คือ มีไฟล์แนบมาพร้อมหนงัสอืฉบับนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐ 
 

 

 ๑๒) พิมพท์ะเบียนสง่หนงัสือจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
  (๑) ไปทีห่น้าหลัก/พมิพ์รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  (๒) ไปที่ หนังสือส่งออกภายใน เลือกเลขทีห่นังสือส่ง ที่ เลขทะเบียน ถึงเลขทะเบียน/ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๑ 
 

 

  (๓) ระบบจะดาวน์โหลดทะเบียนหนังสือสง่เป็นไฟล์ word ให้เจ้าของเรื่องลงนามรบัสำเนาหนงัสอื
ไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

       ๑๓) ก่อนบรรจุซองเจ้าหน้าที่ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่สง่ไปดว้ย  
อีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ ไม่มีความสำคัญมาก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว             
เย็บด้วยลวด หรือ วิ ธีอื่ นแทนการบรรจุซอง การส่ งหนังสือซึ่ งมิ ใช่เป็ นการส่ งโดยทางไปรษณี ย์                     
เมื่อส่งหนังสอืให้ผูร้ับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงรับในทะเบียนส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วนำใบรับนั้นมาผนึกตดิไว้ที่
สำเนาคู่ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๒ 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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