
คู่มือ
การปฏิบัติงาน
ด้านสารบรรณ

โดย
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ศูนย์ประเมินผล

เดือน    มกราคม 2565



 

1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป ศูนย์ประเมินผล 

กระบวนการรับและส่งหนังสือ 
 

  
รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 

และภายนอก 

จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนังสือ 

ประทับตรารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เข้าแฟ้มให้ หน. ฝบท. ท าการเกษียนหนังสือ เพ่ือ
เป็นแนวทางให้ ผอ. ศปผ. ลงนามและสั่งการต่อไป  

กระจายงานตาม ผอ. ศปผ. สั่งการ 



 

2 ฝ่ายบรหิารทั่วไป ศูนย์ประเมินผล 

การรับหนังสือ 

 

 

  

ขั้นตอน วิธีการการลงทะเบียนรับหนังสือ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 

รับหนังสือจากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

 งานสารบรรณ 

2 จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ 

ท าการจัดล าดับความส าคัญตามความเร่งด่วนของ
หนังสือแต่ละฉบับ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน 

 งานสารบรรณ 

3 ประทับตรารับหนังสือและ
ลงทะเบียนรับหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ
จากนั้นเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส านักงาน ค้นหาเลขหนังสือและคลิกรับหนังสือ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน  
2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสอื 
 

3 นาที/เรื่อง งานสารบรรณ 

4 เข้าแฟ้มให้ หน. ฝบท. ท า
การเกษียนหนังสือ เพ่ือเป็น
แนวทางให้ ผอ. ศปผ. ลงนาม
และสั่งการต่อไป  
 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ เข้า
แฟ้มให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปท าการ
เกษียนหนังสือ เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้อ านวยการ
ศูนย์ประเมินผลพิจารณาลงนามและสั่งการให้แต่
ละส่วน/ฝ่ายที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 

 งานสารบรรณ 

5 กระจายงานตาม ผอ. ศปผ. 
สั่งการ 
 

ผู้อ านวยการศูนย์ประเมินผลลงนาม/สั่งการ
เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบบันทึกงานในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และยิงเลขหนังสือไปให้ส่วน/
ฝ่ายที่รับผิดชอบตามที่ผู้อ านวยการศูนย์ประเมินผล
สั่งการ พร้อมทั้งต้นฉบับ หากเป็นหนังสือเวียน ให้
ท าการสแกนเป็นไฟล์ .pdf แจ้งเวียนทาง 
แอปพลิเคชัน Line 

 งานสารบรรณ 



 

3 ฝ่ายบรหิารทั่วไป ศูนย์ประเมินผล 

 

  

ผู้รับผิดชอบร่าง/พิมพ์งานตามผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อยก่อนเสนอ 
ผอ. ส่วน/ฝ่าย ลงนามถึง ผอ. ศปผ. 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือโดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ก่อนเข้าแฟ้มเสนอ ผอ. 

ศปผ. เซ็นลงนาม 

ตรวจสอบและออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง  

 



 

4 ฝ่ายบรหิารทั่วไป ศูนย์ประเมินผล 

การส่งหนังสือ 

ขั้นตอน วิธีการลงทะเบียนหนังสือส่ง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ผู้รับผิดชอบร่าง/พิมพ์งาน
ตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการร่าง/พิมพ์งานตามบัญชา
ของผู้อ านวยการศูนย์ประเมินผล  

 ส่วน/ฝ่าย 

2 ตรวจสอบความถูกต้องให้
เรียบร้อยก่อนเสนอ ผอ. ส่วน/
ฝ่าย ลงนามถึง ผอ. ศปผ. 

จากนั้นท าการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ อาทิ 
ค าถูก ค าผิด การเว้นวรรค  กั้นหน้ากั้นหลัง ให้เรียบร้อย
ก่อนเสนอ ผู้อ านวยการส่วนลงนามถึงผู้อ านวยการ 
ศูนย์ประเมินผล 

 ส่วน/ฝ่าย 

3 ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือโดยผ่านหัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ ก่อนเข้าแฟ้มเสนอ 
ผอ. ศปผ. เซ็นลงนาม 

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของศูนย์ประเมินรับงานจาก
ส่วน/ฝ่าย แล้วท าการเสียบสลิป และตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสืออีกครั้ง ก่อนเสนอผู้อ านวยการ 
ศูนย์ประเมินผล โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 

 งานสารบรรณ 

4 ตรวจสอบและออกเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  
 

หากผู้อ านวยการศูนย์ประเมินผลลงนามในหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณท าการ
ตรวจสอบหนังสืออีกครั้ง และเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร  
เพ่ือท าการออกเลขส่งหนังสือไปยังผู้รับ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
1) ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ 
เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
2) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือ
ส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน  
3) ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องใน หนังสอืที่จะส่งออก ถ้าไม่มี 
ที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
4) ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วน
ราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่มีต าแหน่ง  
6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วน
ราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มี
ชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
8) ให้เลือกชั้นความเร็ว ความลับ (หากมี)  
9) ใส่วัตถุประสงค์ เช่น เพ่ือด าเนินการ เพื่อพิจารณา ฯ
จากนั้นท าการยืนยันการส่งหนังสือ และลงเลขที่ และวัน 
เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ ส าเนาคู่
ฉบับ และส าเนา ให้ตรงกบัเลขทะเบียนส่ง และวัน 
เดือน ปี ทีป่รากฏในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้ว
ท าการส่งไปยังผู้รับต่อไป 
หมายเหตุ* ข้อ 1) - 4) ระบบใส่ข้อมูลให้อัตโนมัติ 

 งานสารบรรณ 



 

5 ฝ่ายบรหิารทั่วไป ศูนย์ประเมินผล 

คู่มือการรับส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 เขา้ระบบ Intranet -> http://mail.oae.go.th/backoffice.html จากนัน้เลอืก Back Office 

2 คลกิเขา้ไปท่ี ระบบงานสารบรรณ จะปรากฎหนา้ตา่งตามหมายเลข 3 แลว้ใหใ้ส ่ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน 

1 

2 

3 ช่ือผูใ้ชง้าน tasavan รหสัผา่น 123 

http://mail.oae.go.th/backoffice.html%20จากนั้น


 

6 ฝ่ายบรหิารทั่วไป ศูนย์ประเมินผล 

3 เมื่อใส่ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านแล้วจะปรากฏตามภาพด้านล่าง หมายเลข 4 เป็นเอกสารที่รอลงทะเบียน
รับ ซึ่งเป็นหนังสือภายในและหนังสือเวียนที่ต้องคลิกรับทุกวัน (ทะเบียนสีฟ้า มีหนังสือต้นฉบับมา ส่วน ทะเบียน
สีส้ม ซึ่งเป็นหนังสือเวียนต้องพิมพ์เอกสารเอง เ พ่ือมาประทับตรารับหนังสือ ) ส่วนหนังสือภายนอก 
ที่ต้องลงทะเบียนรับเอง จะต้องคลิกลงรับเอกสาร ในหมายเลข 5 และกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่
ปรากฏ และ หมายเลข 6 เป็นการสร้างเลขส่งหนังสือภายใน  และหากต้องการค้นดูหนังสือที่เข้ามา  
หรือส่งออกไป ว่าอยู่ขั้นตอนไหน/ถึงผู้รับวันไหน รับที่เท่าไหร่ ให้กดเข้าที่ ค้นหา ในหมายเลข 7 (ตามภาพ
ด้านล่าง) 
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7 ฝ่ายบรหิารทั่วไป ศูนย์ประเมินผล 

    การค้นหาหนังสือ ใส่เลขทะเบียนที่ต้องการค้นหา หรือชื่อเรื่อง/ข้อความ แล้วกด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  การลงทะเบียนรับหนังสือ ใสร่ายละเอียดตามภาพ จากนัน้ กด สร้าง จะไดเ้ลขรบัหนงัสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8 ฝ่ายบรหิารทั่วไป ศูนย์ประเมินผล 

การลงทะเบียนหนังสอืส่ง ใสร่ายละเอยีดตามภาพ หากเป็นหนงัสอืลบั/เป็นหนงัสอืดว่น ดว่นมาก ดว่นท่ีสดุ ใหร้ะบชุัน้

ความลบั /ชัน้ความเรว็ดว้ย ใสข่อ้มลูครบแลว้ ใหก้ดสรา้ง จะไดเ้ลขทะเบียนหนงัสอืสง่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


