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ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

กนัยายน  2555  ศูนย์สารสนเทศโรงงานอตุสาหกรรม  



2 กนัยายน  2555  ศูนย์สารสนเทศโรงงานอตุสาหกรรม 

 

 ศูนย์สารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรมได้จัดแนวทางการใช้

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงได้รวบรวมความคิดเห็น และ

ข้อเสนอแนะ รวมถึงข้อตกลงจากการประชุมหารือฝ่ายบริหารงานทั่วไป

ของทุกหน่วยงาน  เม่ือวันพุธที่  19 กันยายน 2555  เพื่อให้ผู้ใช้งาน

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นทศิทางเดียวกนั 
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การลงรับหนังสือ 

กนัยายน  2555  ศูนย์สารสนเทศโรงงานอตุสาหกรรม 

 



4 

การลงรับหนังสือ 
รับหนังสือภายนอกจาก สล. 1.  รับหนังสือภายนอกส่งถึงหน่วยงานโดยตรง 

1) มีเลขทีห่นังสือ               
    (สล.รับเร่ือง) 
                หรือ 

1) มีเลขทีห่นังสือ 
     -  เลขทีเ่อกสาร (เห็นอย่างไรใส่อย่างน้ัน)     
          -  ห้ามใส่ “ที”่  ห้ามเว้นวรรค 
          -  เลขไทย ให้พมิพ์เป็น เลขอารบิค      
2) ไม่มีเลขทีห่นังสือ 
      -  ในช่อง จาก พมิพ์ช่ือเจ้าของหนังสือ 
       -  เมื่อคลกิเมาส์ทีช่่อง ถงึ ระบบจะออก     
เลขทีอ่ตัโนมัต ิ (ช่ือเจ้าของหนังสือ/วนัที/่เวลาลงรับ) 

2.  รับหนังสือภายในระหว่างหน่วยงาน 
คลกิรับที ่           หรือ             
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การลงรับหนังสือ 

การลงรับหนังสือ (กรณีมีเลขรับหนังสือและ สล. รับเร่ือง) 

สล. บันทกึรายละเอยีด และส่งเร่ือง 

หน่วยงานคลกิ รับต้นฉบับ (ได้เลขรับ) 

ด าเนินการต่อ (ส่งเร่ืองเข้า ผอ.) 

บันทึกการปฏิบัติงาน 
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การลงรับหนังสือ 
การลงรับหนังสือ (กรณีเอกสารถึงหน่วยงานโดยตรง มีเลขทีห่นังสือ) 

หน่วยงานบันทกึรายละเอยีด 

คลกิ  สร้าง (ได้เลขรับ) 

ด าเนินการต่อ (ส่งเร่ืองเข้า ผอ.) 

บันทกึการปฏิบัติงาน 

เช่น เลขทีห่นังสือ ลงวนัที่ เร่ือง ถึง 
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การลงรับหนังสือ 
การลงรับหนังสือ (กรณีเอกสารถึงหน่วยงานโดยตรง ไม่มีเลขทีห่นังสือ) 

หน่วยงานบันทกึรายละเอยีด  

คลกิ  สร้าง  (ได้เลขรับ) 

ด าเนินการต่อ (ส่งเร่ืองเข้า ผอ.) 

บันทกึการปฏิบัติงาน 

พมิพ์ช่ือหน่วยงาน จาก – คลกิ ถงึ ระบบจะออก
เลขให้อตัโนมตัิ   เลขทีห่นังสือประกอบด้วย 
ช่ือหน่วยงานเจ้าของเร่ือง / วนัที ่/ เวลา 
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การลงรับหนังสือ 
การลงรับหนังสือ (กรณีรับหนังสือระหว่างหน่วยงานภายใน) 

         คลกิที่              หรือ    

คลกิ  รับต้นฉบับ  (ได้เลขรับ) 

ด าเนินการต่อ (ส่งเร่ืองเข้า ผอ.) 

บันทกึการปฏิบัติงาน 
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การลงรับหนังสือ 

 1. เร่ืองด่วนให้ส่งตัวจริงด้วย หรือถ้าต้องการส่งผ่านระบบให้โทรแจ้ง
หน่วยงานรับเร่ืองทราบ 
 2.  เร่ืองที่กลบัมาที่หน่วยงานและไม่ต้องด าเนินการแล้ว (จบทีห่น่วยงาน
แล้ว) สามารถบันทกึงานเพิม่เติม และปิดงานได้เลย  เช่น หนังสือเวยีนทราบ   
เชิญประชุม อบรม 
 
  

ปัญหาจากการใช้งาน 
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การสร้างทะเบียนส่งหนังสือภายใน 
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การสร้างทะเบียนส่งหนังสือภายใน 

ออกเลขที่หนังสือใหม่  โอนสร้างจากเร่ืองเดิม 

1)  พมิพ์รายละเอยีดข้อมูล 
      -  อ้างถึง + ส่ิงทีส่่งมาด้วย + 
จาก + ถึง + เร่ือง + รายละเอยีด 
2)  เลอืกวตัถุประสงค์ 
3)  คลกิ  สร้าง 
4)  ด าเนินการต่อ 
5)  เลอืกหน่วยงานที่ต้องการส่ง 
6)  ยนืยนัส่ง 

- โอนสร้าง ใช้ในกรณตีอบกลบัเร่ือง
เดิม เฉพาะมีการออกเลขทีห่นังสือ
ใหม่เท่าน้ัน    
-  กรณีที่ตอบกลบัเร่ืองเดิม  
โดยไม่มีการออกเลขทีห่นังสือใหม่  
บันทึกการปฏิบัติงาน 
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การสร้างทะเบียนส่งหนังสือภายใน 
การสร้างทะเบียนส่งหนังสือภายใน (ออกเลขที่หนังสือ) 

หน่วยงานพมิพ์รายละเอยีด 

คลกิ  สร้าง   (ได้เลขทีห่นังสือออก) 

คลกิ  ด าเนินการต่อ  และ คลกิ ส่ง 

เลอืกหน่วยงาน คลกิ  ยนืยนัส่ง 

เร่ืองเวียน     
อย่าลมืใส่  “ว” หลงั / (slash) 
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การสร้างทะเบียนส่งหนังสือภายใน 
การโอนสร้างจากเร่ืองเดิม (กรณีมีการออกเลขที่หนังสือใหม่) 

ค้นหาเลขรับเร่ืองเดิมของหน่วยงาน 

คลกิ  เลขทะเบียน 

คลกิปุ่ม  โอนสร้างเอกสารภายในองค์กร 

บันทกึรายละเอยีด 
เปลีย่นข้อมูล จาก และ ถงึ 

คลกิ  สร้าง ได้เลขทีห่นังสือออก 

หากมกีารตดิต่อถึงบุคคลที ่3 แต่ไม่โอนสร้าง 
จะท าให้ผู้รับปลายทางหาเร่ืองเดมิไม่พบ 
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การสร้างทะเบียนส่งหนังสือภายใน 
ตัวอย่างการโอนสร้างจากเร่ืองเดิม (กรณีมีการออกเลขที่หนังสือใหม่) 

1.  สล. ส่งเร่ืองให้ สบย. (ได้เลขที่ออกหนังสือ) 
2.  สบย. รับเร่ืองจาก สล. (ได้เลขรับเร่ือง) 
3.  สบย. ต้องการส่งหนังสือไปสอบถามรายละเอยีดหน่วยงาน A และ B 
    เพือ่ให้สรุปข้อมูลส่ง อรอ. จงึต้องโอนสร้างจากเร่ืองของ สล. (หากไม่โอนสร้าง หน่วยงาน A และ B จะไม่สามารถเห็นต้นเร่ืองจาก สล.) 
4. หน่วยงาน A และ B รับเร่ือง สบย. และเมื่อสรุปข้อมูลแล้วต้องส่งข้อมูลให้ สบย. โดยบันทึกการปฏิบัตงิานตอบกลบัจากเร่ืองเดมิ 
5.  สบย. สรุปข้อมูลส่ง อรอ. โดยบันทึกการปฏิบัตงิานตอบกลบัจากเร่ืองเดมิ ให้ สล.  

สล. สบย. 
ส่งเร่ือง A 

B 

เลขออก 

บนัทกึการปฏิบตัิงาน 

ข้อมูล,รายละเอยีด 

ข้อมูลสรุปรายละเอยีด 

เลขออก 
 (โอนสร้าง) 

เลขรับ  
(รับเร่ือง สล.) 

เลขรับ  
(รับเร่ือง สบย.) 

เลขรับ  
(รับเร่ือง สบย.) 
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การสร้างทะเบียนส่งหนังสือภายใน 

 1.  หน่วยงานใช้เลขรับหนังสือ เป็น เลขหนังสือออก  ท าให้หน่วยงาน
ปลายทาง ค้นหาจากเลขที่หนังสือไม่พบ 
 2.  หนังสือเวยีนต่าง ๆ เช่น การประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร ให้ลงระบบ             
สารบรรณด้วย 
 
  
 
  

ปัญหาจากการใช้งาน 
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ข้อตกลงการใช้งาน 

1. การออกเลขหนังสือให้ระบุรายละเอยีดต่าง ๆ เช่น  ค่ารักษาพยาบาล  ให้
ระบุช่ือผู้เบิกทีเ่ร่ือง  หรือเชิญประชุมให้ระบุรายละเอยีด เช่น ประชุมอะไร   
ที่ไหน เมื่อไหร่ หากพมิพ์ไม่พอให้พมิพ์เพิม่เติมในช่อง รายละเอยีด 

2.    หนังสือที่ออกเลขทีจ่ากส านักต่าง ๆ แต่ฝาก สล. ส่ง ผอ. ลงนามแล้ว ให้     
ลงระบบเป็น ส่งหนังสือภายใน และปิดเร่ืองเลยไม่ต้องส่งผ่านระบบให้ สล. 

3.   หากพบว่าเลขที่หนังสือในระบบกบัเอกสารฉบับจริงไม่ตรงกนัให้โทรแจ้ง
หน่วยงานต้นทางทราบ เพือ่แก้ไขรายละเอยีดให้ตรงกนั 

4.   เอกสารของคณะท างานฯ หรือคณะกรรมการฯ ต้องแจ้งผ่านระบบงาน     
      สารบรรณทุกคร้ัง (กรณปีระธานและเลขานุการ อยู่ต่างหน่วยงาน ให้       
      ออกเลขทีห่นังสือทีห่น่วยงานของเลขานุการ) 
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ข้อตกลงการใช้งาน 

5.  เร่ืองเวียนของ สล. จากหน่วยงานหรือกลุ่มไหน หากต้องการตอบกลบัให้ 
     ส่งกลบัต้นทาง เช่น จากกลุ่มช่วยอ านวยการ สามารถแจ้งกลบัไปทีก่ลุ่มงาน 
     น้ันได้เลย (สล. ใช้ระบบสารบรรณระดับกลุ่ม) 

6. การตอบกลบัเร่ืองเดิม ท าได้ 2 กรณ ี

      1)  ออกเลขหนังสือใหม่ (ท าบันทึกใหม่) โดยการโอนสร้างจากเร่ืองเดิม 

  

 2)  ตอบกลบัโดยค้นหาจากเลขรับของหน่วยงานหรือเลขที่เอกสาร            
              จากต้นทาง  และบันทึกที่  รายละเอียดการปฏิบัติงาน (บันทกึละเอยีด) 
              เช่น ตอบกลบัอบรม/สัมมนา (ให้พมิพ์รายละเอยีด + รายช่ือ ฯลฯ) 

17 

หน่วยงานปลายทาง ต้องคลกิที่              รับต้นฉบบั (ได้เลขรับใหม่)         
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ข้อตกลงการใช้งาน 

7. กรณส่ีงหนังสือถึงผู้บริหาร (รักษาการ) ต้องส่งเร่ืองให้ สล. ส่งงานต่อใน
ตะกร้าของ รรอ. (รักษาการต าแหน่งไหน ต้องส่งตะกร้าน้ัน) 

8.  กรณีที่มี         สีส้ม (เอกสารส่งผ่านระบบไม่ส่งต้นฉบับ) หากฝ่ายบริหารฯ  

     ได้รับเร่ืองแล้ว ให้พมิพ์รายละเอยีดและเสนอเข้า ผอ. ทุกคร้ัง (ปฏิบัติ 

     เช่นเดียวกบัการรับเอกสารปกติ) 

9.  ก่อนส่งเอกสารฉบับจริงทุกคร้ัง อย่าลมืลงในระบบสารบรรณให้เรียบร้อย 
และคลกิ ส่ง  ผ่านระบบ (เม่ือเอกสารไปถึงหน่วยงาน ผู้รับจะได้รับเร่ือง
ได้ทันท)ี 
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ข้อตกลงการใช้งาน 

10.  หากหน่วยงานปลายทางพบว่า หน่วยงานต้นทางส่งเร่ืองผิด ให้แจ้ง
หน่วยงาน เพื่อดึงกลับ แล้วส่งใหม่  หรือหน่วยงานปลายทางตีกลับ    
คนืหน่วยงานต้นทางกไ็ด้ 

11.  ในช่อง ถึง  อ้างถึง  ส่ิงที่ส่งมาด้วย  จาก  หากพิมพ์รายละเอียดไม่พอ 
 ให้พมิพ์ในช่อง รายละเอยีด 
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ข้อตกลงการใช้งาน 

12. การขอรหัสประจ าตัวผู้ใช้และรหัสผ่านส าหรับระบบงานสารบรรณ 

        - กรณีเจ้าหน้าที่ใหม่ที่ยังไม่เคยได้รับรหัสประจ าตัว U ให้หน่วยงาน 

          ท าหนังสือเพื่อขอรหัสประจ าตัวและอีเมลก่อน และให้ระบุด้วยว่า
เจ้าหน้าที่ท่านน้ันต้องการใช้ระบบสารบรรณด้วย   ส าหรับกรณี
เจ้าหน้าทีท่ี่มีรหัสประจ าตัว U  อยู่แล้ว ประสงค์ใช้ระบบงานสารบรรณ
ให้ท าหนังสือแจ้งขอใช้ระบบงานสารบรรณเพิม่เติม 

13.  เร่ือง “ลบั” ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกบัเร่ืองทั่วไป แต่ในช่อง จาก /ถึง /เร่ือง /
ฯลฯ ให้พมิพ์ว่า “ลบั” 
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