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คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (4) 

 

 

คํานํา 
 

คูมือกระบวนการสนับสนุน เรื่อง การรับ – สงหนังสือราชการในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ของงานสารบรรณ ฝายบริหารท่ัวไป สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) จัดทําข้ึนโดยกําหนดวัตถุประสงคในการทําคูมือดังนี้ 
  1.  เพ่ือใหการสนับสนุนขอมูลในการคนหาเอกสารตางๆ เปนไปอยางถูกตอง 
รวดเร็ว ทันตามกรอบระยะเวลา 
  2.  เพ่ือใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจจากการไดรับการบริการรับ – สง 
หนังสือราชการ 
  3.  เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูทําการรับ – สง หนังสือ
ราชการ 
  4. เพ่ือปองกันหนังสือราชการสูญหาย ซ่ึงอาจกอใหเกิดความเสียหายตอทาง
ราชการ 

ในการเขียนคูมือกระบวนการสนับสนุนครั้งนี้ไดนําเอกสารท่ีงานสารบรรณ  
กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช มาบูรณาการรวมกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแกไข 2548 ตลอดจนถึงพระราชบัญญัติตางๆ ท่ี
เก่ียวของ จึงขอขอบคุณทุกการสนับสนุนท่ีชวยใหคูมือฉบับนี้สําเร็จลุลวงดวยดีไว ณ โอกาสนี้ 

 
 

 
 

 

งานสารบรรณ ฝายบริหารท่ัวไป สวนอํานวยการ 

สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) 
กรกฎาคม 2560 
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1 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหการสนับสนุนขอมูลในการคนหาเอกสารตางๆ เปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว ทันตาม
กรอบระยะเวลา 

 1.2 เพ่ือใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจจากการไดรับการบริการรับ – สง หนังสือราชการ 
 1.3 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูทําการรับ – สง หนังสือราชการ 

 1.4 เพ่ือปองกันหนังสือราชการสูญหาย ซ่ึงอาจกอใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ  

 2. ขอบเขต  

 การรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  2.1 ใชในการรับหนังสือท่ีมีเขามาถึงสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) และการคนหา
หนังสือท่ีมีเขามาถึงสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) 
  2.2 ใชในการสงหนังสือราชการท่ีสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) สงผานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส และกรณีการขอเลขคําสั่งจากกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช  
  2.3 สําหรับขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ สังกัดสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 
15 (เชียงราย) 

 3. คําจํากัดความ    

 3.1 งานสารบรรณ หมายความวา  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 3.2 หนังสือ หมายความวา หนังสือราชการ  

 3.3 อิเล็กทรอนิกส หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 
วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น        
 3.4 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 3.5 สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ 
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 3.6 คณะกรรมการ หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานใน
เรื่องใดๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 

 3.7 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก หนวยงานภายใน บุคลากรในสังกัดสํานัก
บริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) ไดมีมาถึง ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15  ไมวาจะรับทาง
ไปรษณีย หรือรับผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

/3.8 หนังสือสง… 
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 3.8 หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ไมวาจะสงทางไปรษณีย หรือสงผานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

 4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

  4.1 การรับหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส   
  4.2 การคนหาหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  4.3 การสงหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  4.4 ข้ันตอนของการขอคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/4.1 การรับหนังสือ… 

ข้ันตอนการลงรับหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ไดรับหนังสือจากกรมอุทยานแหงชาติฯ ทาง
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส หรือไดรับ
หนังสือจากสํานักงานจังหวัดเชียงราย ผาน
ระบบ e-poc ของสํานักงานจังหวัดเชียงราย 
   1.1 ลงรับผานระบบ 
   1.2 พิมพหนังสือออกจากระบบ เสนอ ผอ.
สบอ.15 เพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ 
 
 
ไดรับหนังสือภายนอกจากไปรษณีย หรือมี
เจาหนาท่ีนํามาสงดวยตนเอง 
1. เปดซอง 
2. คนหาหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
    2.1 หาพบเขียนหมายเหตุไววา “รับทาง E-
office แลว”   
    2.2 หาไมพบ ลงรับผานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
    2.3 ใสแฟมเสนอ ผอ.สบอ.15 เพ่ือโปรด
พิจารณาสั่งการ 

ไดรับหนังสือภายใน 
1. ลงรับผานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

จายหนังสือใหสวน กลุม ศูนย 
ท่ีเก่ียวของรับไปดําเนินการ 

เม่ือ ผอ. สบอ.15 โปรดพิจารณา
สั่งการแลว จะสงหนังสือกลับมา
ใหงานสารบรรณ เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 



 

 

3 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

4.1 การรับหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

การลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขา
มาชวยสนับสนุนการทํางาน เพ่ือชวยลดข้ันตอน ลดความซํ้าซอนและระยะเวลาในการทํางาน รวมท้ังลด
คาใชจายเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และยังเปนการลดปริมาณเอกสารไดเปนจํานวนมาก 

4.1.1 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
 1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและ
ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองจะติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให
ถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 
 2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1 เลขรับ  ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  (ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ระบบจะบันทึกเลขรับ ใหโดยอัตโนมัติเม่ือไดทําการลงรับหนังสือและกดปุมสรางเอกสาร
เสร็จเรียบรอยแลว) 
  2.2 วันท่ี  ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ (ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ระบบจะบันทึกวัน เดือน ป ใหโดยอัตโนมัติเม่ือไดทําการลงรับหนังสือ) 
  2.3 เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ (ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ระบบจะ
บันทึกเวลาใหโดยอัตโนมัติเม่ือไดทําการลงรับหนังสือ) 
 3. ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  3.1 เขาเว็บไซด http://e-doc.dnp.go.th/default.asp  จะปรากฏหนาตางให
กรอกชื่อผูใชงาน และรหัสผาน กดปุม ตกลง 
 

  
/3.2  เม่ือกดปุมตกลง… 

http://e-doc.dnp.go.th/default.asp


 

 

4 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  3.2  เม่ือกดปุมตกลงในข้ันตอน 3.1 แลวจะปรากฏหนาตาง (หนาตางท่ี 1) 
ดานลางใหนําเมาทชี้ท่ี ลงรับเอกสาร กดเลือก จะปรากฏหนาตางตอไป (หนาตางท่ี 2) ใหกรอกขอมูลลงรับ
หนังสือราชการ 
 
หนาตางท่ี 1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/หนาตางท่ี 2... 
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หนาตางท่ี 2 
 

 
เม่ือไดหนาตางท่ี 2 แลวจะตองกรอกรายละเอียดใหครบถวน ดังนี้ 
  3.2.1 เลขทะเบียน วันท่ีรับ 21/06/2560 เวลาท่ีรับ 15:39:01  ระบบจะ
บันทึกใหโดยอัตโนมัติ 
  3.2.2 เลขทะเบียนรับ ระบบจะลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
  3.2.3 เลขท่ีเอกสาร  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
  3.2.4 ลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา  
  3.2.5 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตําแหนง 
  3.2.6 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อ
บุคคล ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
  3.2.7 เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุป
เรื่องยอ 

/3.2.8 วัตถุประสงค...   
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  3.2.8 วัตถุประสงค  ใหกด  เพ่ือเลือกวัตถุประสงคของหนังสือ เชน เพ่ือโปรด
ทราบ เพ่ือโปรดพิจารณา ฯลฯ 
  3.2.9 นําเสนอ/ผูปฏิบัติ  ใหกรอกชื่อของสวน กลุม ศูนย ท่ีสงหนังสือฉบับนั้นไป
ใหสวน กลุม ศูนย ปฏิบัติ 

  3.2.10 ชั้นความเร็ว  ใหกด  เพ่ือเลือกชั้นความเร็ว  เชน ดวน ดวนมากฯ 

  3.2.11 ชั้นความลับ  ใหกด  เพ่ือเลือกชั้นความลับ เชน ลับ ลับมากฯ 
  3.2.12 สราง  กดปุมสรางเม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว  ระบบจะบันทึกการลง
รับหนังสือฉบับนั้นๆ 
 4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการโดยให
ลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือให
ลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
  การดําเนินการตามข้ันตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไป
ตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด (ปจจุบัน วันท่ี 22 มิถุนายน 2560 ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ี
อนุรักษท่ี 15 ไดโปรดสั่งการในท่ีประชุมวันท่ีใหสวนอํานวยการแนะนําขาราชการในสวนอํานวยการ เนื่องใน
วันท่ีทานเดินทางมารับตําแหนง วา ใหเสนอผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 หรือผูรักษา
ราชการแทน กอนสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ) 

  4. 2 การคนหาหนงัสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  4. 2.1 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
1. การคนหาเอกสาร 

 เม่ือไดรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทุกครั้งจะตองทําการคนหาเอกสาร

กอนทําการลงรับ โดยเขาเมนู คนหา หรือ เมนูเอกสารรอลงทะเบียน ในกรณีท่ีจะทําการลงรับหนังสือจะตอง

ตรวจสอบหนังสือท่ีจะทําการลงรับกอนทุกครั้งวาหนังสือท่ีรับเปนหนังสือท่ีมาจากหนวยงานระดับกรม ระดับ

สํานัก กอง ระดับสวน และระดับฝาย หรือหนังสือจากหนวยงานภายนอก ซ่ึงเอกสารท่ีมีแหลงท่ีมาตางกัน

เม่ือสงผานระบบจะมีรูปแบบท่ีตางจากตัวหนังสือท่ีไมมีการสงหนังสือผานระบบ สามารถแยกไดดังนี้ 

 1.1 ถาสวนราชการเปนระดับกรม เอกสารท่ีสงผานระบบจะมีรูปแบบ ดังนี้  

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   ทส 0901.201/1234  

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ ทส0901.201/1234/2560  

(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ ทส0901.201/1234/2560) 

 1.2 ถาสวนราชการเปนระดับสํานัก กอง เอกสารท่ีสงผานระบบจะมีรูปแบบ ดังนี้  

  สํานักบริหารงานกลาง สวนอํานวยการ  

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   ทส 0901.201/1234  

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ  0901/1234/2560  

/(ในกรณีท่ี… 
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(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ 0901/1234/2560) 

 1.3 ถาสวนราชการเปนระดับสวน เอกสารท่ีสงผานระบบจะมีรูปแบบ ดังนี้  

  สวนอํานวยการ  ฝายบริหารท่ัวไป 

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   ทส 0901.201/1234  

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ 0901.2/1234/2560  

(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ 0901.2/1234/2560) 

 1.4 ถาสวนราชการเปนระดับฝาย เอกสารท่ีสงผานระบบจะมีรูปแบบ ดังนี้ 

  ฝายบริหารท่ัวไป สวนอํานวยการ 

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   ทส 0901.201/1234  

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ 0901.201/1234/2560  

(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ 0901.201/1234/2560) 

 1.5 ถาสวนราชการเปนหนังสือจากหนวยงานภายนอก เอกสารท่ีสงผานระบบจะมี

รูปแบบ ดังนี้ 

  กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   กบ.03-3/ AWรฐ 0955/2560 

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ  กบ.03-3/ AWรฐ0955/2560 

(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ กบ.03-3/AWรฐ 0955/2560) 

2. การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการจากหนวยงานภายนอก 

 2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก มีวิธีการลงรับ ดังนี้  

  - หนังสือจากหนวยงานภายนอก ตนฉบับเห็นอยางไรก็ตองพิมพอยางนั้น ไมเวน

วรรค หลังทับถามี ว (เวียน) ไมใสจุด 

  ตัวหนังสือ  ทส 0210/ว.3195  

  วิธีการลงรับ  ทส0210/ว3195  

  - หนังสือท่ีไมมีเลขท่ีเอกสาร ถาเปนหนังสือจากบริษัทหรือหางราน ตนฉบับเห็น

อยางไรใหพิมพอยางตนฉบับ โดยใหพิมพชื่อบริษัทหรือหางรานตามดวยวันเดือนปของหนังสือ  

  ตัวหนังสือ  บริษัท แสนดี จํากัด  

  วิธีการลงรับ  บริษัทแสนดีจํากัด/13062560  

 

/- หนังสือท่ีไมมีชื่อบริษัท… 
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  - หนังสือท่ีไมมีชื่อบริษัทหรือหางราน จะพิมพชื่อผูลงนามในหนังสือตามดวยวัน

เดือนปของหนังสือ 

  ตัวหนังสือ  นายสนอง งามดี  

  วิธีการลงรับ  นายสนองงามดี/13062560  

  - หนังสือท่ีไมมีเลขท่ีเอกสาร ไมมีชื่อบริษัทหรือหางราน ไมมีชื่อผูลงนามในหนังสือ 

จะพิมพชื่อสถานท่ีท่ีถูกอางถึงในหนังสือตามดวยวันเดือนปของหนังสือ  

  ตัวหนังสือ  อุทยานแหงชาติ... 

  วิธีการลงรับ  อุทยานแหงชาติ.../13062560 

 2.2 การลงทะเบียนรับหนังสือรองเรียน 

  - จะพิมพชื่อผูลงนามในหนังสือรองเรียนตามดวยวันเดือนปของหนังสือ  

  ตัวหนังสือ  นางสรวยทอง พิมสาร  

  วิธีการลงรับ  นางสรวยทองพิมสาร/13062560  

  - ถาไมมีชื่อผูลงนามในหนังสือรองเรียน จะพิมพสถานท่ีท่ีถูกรองเรียนตามดวยวัน

เดือนปของหนังสือ 

  ตัวหนังสือ  ฝายสารบรรณ สวนอํานวยการ  

  วิธีการลงรับ  ฝายสารบรรณสวนอํานวยการ/13062560  

  - ถาไมมีชื่อผูลงนาม ไมมีสถานท่ีท่ีถูกรองเรียน จะพิมพชื่อตัวบุคคลท่ีถูกรองเรียน

ตามดวยวันเดือนปของหนังสือ 

  ตัวหนังสือ  นายร่ํารวย การดี  

  วิธีการลงรับ  นายร่ํารวยการดี/13062560  

 2.3 การลงทะเบียนรับหนังสือจากคณะกรรมาธิการตางๆ 

  ตัวหนังสือ  ท่ี 5768/2560  

  วิธีการลงรับ  5768/2560  

 2.4 การลงทะเบียนรับหนังสือในกรณีท่ีเปนหนังสือทับพิเศษ  

  ตัวหนังสือ  ท่ี/พิเศษ  

  วิธีการลงรับ  พิเศษ/2560/13062560   

หรือ 

  ตัวหนังสือ  ท่ี ทส 0901.201 /พิเศษ 

  วิธีการลงรับ  ทส0901.201/พิเศษ/2560/13062560   

 2.5 การลงทะเบียนรับหนังสือในกรณีท่ีเปนหนังสือหลักประกันสัญญา ไมมีเลขท่ีของ

หนังสือ มีวันเดือนป มีชื่อบริษัท มีชื่อผูลงนาม ซ่ึงในบางครั้งบริษัท หรือหางรานดําเนินการซ้ือขายหลาย

รายการ แตแยกสัญญาตามประเภทของรายการท่ีจัดซ้ือ 

  วิธีการลงรับ บริษัทโตโยตาบัสสจํากัด /22/10/2560/296/2552  

/3. การสราง/ทะเบียน… 



 

 

9 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 3. การสราง/ทะเบียนเอกสารสงภายใน หรือ การโอนสรางเอกสารภายในองคกร  

(การออกเลขท่ีเอกสาร) 

  3.1 การออกเลขท่ีเอกสาร หรือการโอนสรางเอกสารภายในองคกรใหม คือ ไมมีการ

เชื่อมตอจากหนังสือท่ีมีการสั่งการหรือเรื่องเดิม จะตองดําเนินการดังนี้  

   -  การออกเลขท่ีหนังสือใหม  

   1) เขาเมนูหลัก  

   2) คลิกเลือก สราง/ทะเบียนเอกสารสงภายใน  

   3) กรอกรายละเอียด เลขท่ีเอกสาร วันท่ี จาก ถึง ชื่อเรื่อง และผูลงนาม ของ

หนังสือ ถามีชั้นความลับ ชั้นความเร็วก็ตองกรอกขอมูลดวย 

   4) คลิกเลือก สราง  

   5) ไดเลขหนังสือท่ีออกเลขใหม  

  3.2 การออกเลขท่ีเอกสาร หรือการโอนสรางเอกสารภายในองคกร ท่ีมีการโอนสราง  

จากหนังสือท่ีมีการสั่งการหรือจากเรื่องเดิม จะตองดําเนินการดังนี้ 

   1) เขาเมนู คนหา  

   2) ใสเลขท่ีหนังสือท่ีรับมาดําเนินการหรือเรื่องท่ีมีการสั่งการมา  

   3) คลิกเลือกเลขทะเบียนท่ีหนวยงานรับ  

   4) คลิกเลือก โอนสรางเอกสารภายในองคกร  

   5) กรอกรายละเอียด เลขท่ีเอกสาร วันท่ี จาก ถึง ชื่อเรื่อง และผูลงนาม ของ

หนังสือ ถามีชั้นความลับ ชั้นความเร็วก็ตองกรอกขอมูลดวย 

   6) คลิกเลือก สราง 

   7) ไดเลขท่ีหนังสือท่ีออก  

4.3 การสงหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  การลงทะเบียนสงดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขา
มาชวยสนับสนุนการทํางาน เพ่ือชวยลดข้ันตอน ลดความซํ้าซอนและระยะเวลาในการทํางาน รวมท้ังลด
คาใชจายเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และยังเปนการลดปริมาณเอกสารไดเปนจํานวนมาก 

4.3.1 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการกอนลงทะเบียนสงและกอนลงในระบบ  

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  2.  ลงทะเบียนสงหนังสือราชการ และในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 
  3.  จัดสงหนังสือราชการทางไปรษณีย และสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
 

/4.3.2  ขั้นตอน… 
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4.3.2  ขั้นตอนการออกเลขที่เอกสารสงภายในองคกรทางระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส 
  เริ่มดวยการเปดคอมพิวเตอร  เรียกโปรแกรม Microsoft windows ตามปกติ จากนั้นเรียก
โปรแกรม Internet Explorer แลวปอน URL สําหรับเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยเรียกท่ี 
URL:hettp//e-doc.dnp.go.th แลวกด Enter 
  ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมอุทยานแหงชาติ 
สัตวปา และพันธุพืช กรอกชื่อผูใชงาน และรหัสผาน กดปุม ตกลง เพ่ือปฏิบัติงานในข้ันตอนของระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ระบบจะแสดงหนาจอเมนูหลัก  ใหเลือกเมนู หนาหลัก  และสรางทะเบียนเอกสารสง
ภายใน ซ่ึงแบงได 2 กรณี คือ 
  1. กรณีท่ีเปนเอกสารท่ีมีเรื่องเดิม มีการลงรับเอกสารเขามาในระบบของหนวยงาน ให
คนหาเลขท่ีหนวยงานท่ีลงรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ลงเลขท่ีทะเบียนรับของหนวยงาน กด 
Enter และกดทะเบียนเลขท่ีหนังสือของหนวยงาน โอนสรางเอกสารภายในองคกร กดเมนูสราง/ทะเบียน
เอกสารสงภายใน 
  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกรายละเอียดเอกสารในชองตางๆ ตามแบบฟอรม แตไมตองมี
เลขท่ีเอกสาร เพราะระบบจะทําการกรอกรันนิ่งใหโดยอัตโนมัติ เม่ือกรอกรายละเอียดของเอกสารเรียบรอย
แลวใหกดปุมสราง เพ่ือเปนการยืนยันการสรางเอกสาร 
  เม่ือกดปุมสรางแลวระบบจะแสดงขอความยืนยันสรางเอกสาร กดปุม OK เพ่ือยืนยันสราง
เอกสาร 
  เม่ือกดปุม OK ระบบจะใหเลขทะเบียนเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ จึงเขียนเลขท่ีเอกสารลงบน
ตัวเอกสาร 
  2. กรณีท่ีเปนเรื่องใหม ไมมีการลงรับเอกสารเขามาในหนวยงาน ตองสราง/ออกเลขท่ี
เอกสารเอง  ใหเขาไปหนาเมนูหลัก เลือกลงทะเบียนสง กดเมนูสราง/ทะเบียนสงเอกสารภายใน 
  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกรายละเอียดเอกสารในชองตางๆ ตามแบบฟอรม แตไมตองมี
เลขท่ีเอกสาร เพราะระบบจะทําการกรอกรันนิ่งใหโดยอัตโนมัติ เม่ือกรอกรายละเอียดของเอกสารเรียบรอย
แลวใหกดปุมสราง เพ่ือเปนการยืนยันการสรางเอกสาร 

เม่ือกดปุมสรางแลวระบบจะแสดงขอความยืนยันสรางเอกสาร กดปุม OK เพ่ือยืนยันสราง
เอกสาร 
  เม่ือกดปุม OK ระบบจะใหเลขทะเบียนเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ จึงเขียนเลขท่ีเอกสารลงบน
ตัวเอกสาร 
  กรณีมีเอกสาร Scan ให Scan เอกสารพรอมท้ังชื่อไฟล กดปุม Save เพ่ือบันทึกเอกสาร 
ข้ันตอไป กดปุม Browse ระบบจะแสดงหนาจอไฟลเอกสาร กดปุมแนบเอกสาร เพ่ือยืนยันการแนบเอกสาร 
  เม่ือออกเลขท่ีเอกสาร และตองการสงเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เขาไปท่ีหนาจอ
รายละเอียดเอกสาร กดปุม สง จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอใหเลือกหนวยงานท่ีสงถึง และกดปุม ยายเขา 
กดปุมยืนยันสง เพ่ือสงเอกสารไปยังหนวยงานท่ีเลือก 
 

/4.3.3 ขั้นตอนของ… 
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4.3.3 ขั้นตอนของการขอคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ 
  สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) ตองขอคําสั่งจากกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา
และพันธุพืช ในกรณีท่ีใหขาราชการรักษาการในตําแหนง และอนุญาตใหพนักงานราชการลาออกจากการ
ปฏิบัติงานในระหวางสัญญาจาง มีข้ันตอนของการขอคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ ดังนี้ 
  1.  ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 สั่งการใหสวนอํานวยการดําเนินการราง
คําสั่งใหขาราชการพลเรือนไปรักษาการในตําแหนง ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการศูนย หัวหนากลุม หัวหนา
ฝาย หัวหนาหนวยงานภาคสนาม และหัวหนาหนวยงานอ่ืนๆ ในกรณีผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ราชการได และทําหนังสือสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 แจงเวียนคําสั่ง 1 ฉบับ หนังสือถึงอธิบดีกรม
อุทยานแหงชาติสัตวปา และพันธุพืช 1 ฉบับ เพ่ือโปรดทราบ (กรณีในการออกคําสั่งอนุญาตใหพนักงาน
ราชการลาออกจากการปฏิบัติงานในระหวางสัญญาจางก็ทําเชนเดียวกับคําสั่งใหขาราชการรักษาราชการใน
ตําแหนง) 
  2.  สวนอํานวยการหรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการรางคําสั่งและหนังสือ 
เสนอใหผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 ลงนามในคําสั่งอุทยานแหงชาติฯ (ปฏิบัติแทนอธิบดี
กรมอุทยานแหงชาติฯ) และลงนามในหนังสือสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) เพ่ือแจงเวียนคําสั่ง
กรมอุทยานแหงชาติฯ ดังกลาว และหนังสือเรียนอธิบดีกรมอุทยานแหงชาติฯ เพ่ือโปรดทราบ จะตองมีเลข
หนังสือของหนวยงานเจาของเรื่อง 1 เลข เม่ือผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย)  
ลงนามในคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ แจงใหสงเลขของหนวยงานเจาของเรื่องใหกรมอุทยานแหงชาติฯ เพ่ือ
ออกเลขคําสั่งฯ เม่ือกรมอุทยานแหงชาติฯ ออกเลขคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ ใหเรียบรอยแลว  
ใหสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย ดําเนินการออกเลขของสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) เพ่ือแจงเวียนคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีรายชื่อทราบ และ
หนังสือถึงอธิบดีกรมอุทยานแหงชาติฯ โดยใชเลขท่ีหนวยงานเจาของเรื่องโดยสรางเปนเลขท่ีของสํานัก
บริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 ท้ัง 2 ฉบับ ลงนามโดยผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ขั้นตอนการ… 
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ขั้นตอนการออกเลขคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

ขั้นตอนที่ 1 ผอ.สํานักฯ ลงนามในคําสั่งฯ เรียบรอยแลว ก็ดําเนินการขอเลขท่ีคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ  
                โดยใชเลขท่ีลงรับของสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย)  คือ 15730  ตามตาราง 
                ดานลาง  สงใหกรมอุทยานแหงชาติฯ ออกเลขคําสั่ง    
ตารางที่ 1  ลงรับเอกสารไดเลขท่ี 25730 
 

 

 

 

ระบบงานสารบรรณป 2560 
 

   
 

กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช    
  

สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15),นาง
สรวยทอง พิมสาร 

   
  

จํานวน 46 เรื่อง    
   

 
 

  
  

  

  

  
  

  
  

  ทะเบียน 
  

  เอกสารเลขที่ 
  

  วันที่ 
  

  เวลา 
  

  เรื่อง 
 

             
  15731  

  
0925.1/77/2560  

  
01/06/2560 

  
09:36 

  
ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง  

 
 
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
สงถึง-พรอมสงตนฉบับ 

  
  

  
  

  
จาก งานธุรการ ถึง ผอ.สบอ.15 

 
  

 

 /ตารางที่ 2  … 

  
หนวยงานตนเรื่อง 
หรือหนวยงานท่ีมี 
พนักงานราชการ 

เสนอ ผอ. สํานัก 
หนาหอง สํานักฯ ลงรับแลวเสนอ  
ผอ.สบอ. 15 เพ่ือโปรดสั่งการ 

หนวยงานท่ีสํานักฯ 
มอบหมายให 
ดําเนินการรางคําสั่ง 
และหนังสือฯ เสนอ 

ผอ. สบอ.15 ลงนามในคําสั่งฯ เรียบรอยแลว 
ก็ประสานขอเลขท่ีคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ 
(โดยใชเลขท่ีสํานักฯ ลงรับ หรือเปนเลขท่ี
หนังสือของหนวยงานเจาของเรื่อง) สงใหกรม
อุทยานแหงชาติฯ ออกเลขคําสั่ง 

กรมอุทยานแหงชาติฯ ออกเลขคําสั่งฯ 
ใหแลวก็นําเลขท่ีกรมอุทยานแหงชาติฯ 
สงให มาออกคําสั่งกรมฯ และมาโอน
สรางเปนเลขหนังสือของสํานักบริหาร
พ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 เพ่ือเวียนคําสั่งฯ 1 
เลข และหนังสือของอธิบดี 1 เลข 

http://e-doc.dnp.go.th/content/result.asp?sortcolumn=0&sortmode=0&page=1
http://e-doc.dnp.go.th/content/result.asp?sortcolumn=1&sortmode=0&page=1
http://e-doc.dnp.go.th/content/result.asp?sortcolumn=2&sortmode=0&page=1
http://e-doc.dnp.go.th/content/result.asp?sortcolumn=3&sortmode=0&page=1
http://e-doc.dnp.go.th/content/result.asp?sortcolumn=4&sortmode=0&page=1
http://e-doc.dnp.go.th/content/result.asp?sortcolumn=5&sortmode=0&page=1
http://e-doc.dnp.go.th/content/docadm.asp?wid=0925%2E1%2F77%2F2560&receivedate=01%2F06%2F2560&wtype=01&bid=2021500000000&file=result%2Easp&itemno=18589&reccnt=46&page=1&mode=inbk&wsubject=%E3%CB%E9%A2%E9%D2%C3%D2%AA%A1%D2%C3%C3%D1%A1%C9%D2%A1%D2%C3%E3%B9%B5%D3%E1%CB%B9%E8%A7&recvregno=000000015731%2E00&secretlev=0&priority=00&from=%A7%D2%B9%B8%D8%C3%A1%D2%C3&to=%BC%CD%2E%CA%BA%CD%2E15&ref=%2D&type=01&stype=02&book=00&actioncode=17&recstatecode=09
http://e-doc.dnp.go.th/content/flup.asp?cmdline=0925%2E1%2F77%2F2560&c2=01%2F06%2F2560&c3=%2D&c4=%E3%CB%E9%A2%E9%D2%C3%D2%AA%A1%D2%C3%C3%D1%A1%C9%D2%A1%D2%C3%E3%B9%B5%D3%E1%CB%B9%E8%A7&c5=%A7%D2%B9%B8%D8%C3%A1%D2%C3&c6=%BC%CD%2E%CA%BA%CD%2E15&bid=2021500000000&itemno=18589&file=result%2Easp&reccnt=46&page=1&mode=inbk&s=000000015731%2E00
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ตารางที่ 2  กรมอุทยานแหงชาติฯ โดยสารบรรณกรมรับเอกสาร เลขทะเบียน 35146 
 
 

 

 

ระบบงานสารบรรณป 2560 
 

   
 

กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช    
  

สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)    
  

นางสรวยทอง พิมสาร    
   

  ติดตามงาน 
 

เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 

เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 

ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

 ดูบันทึกงานผูใชในหนวยงาน   พิมพรายงานติดตามงาน   

 

  
  

เลขทะเบียน 
  

วันที ่
  

เวลา 
  

ผูสง 
  

ผูรับ 
  

การปฏิบัติงาน 
 

    
15731 

  
01/06/2560 

  
09:36:43 

  

สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ
ที่ 15 เชียงราย (สบอ.
15) 

  

สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ
ที่ 15 เชียงราย (สบอ.
15) 

  
ลงรับเอกสาร 

 

    
35146 

  
01/06/2560 

  
16:21:59 

  

สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ
ที่ 15 เชียงราย (สบอ.
15) 

  
สารบรรณกรม 

  
สงถึง-ไมสงตนฉบับ 

 

  

 

/ขั้นตอนที่ 2 เม่ือ… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://e-doc.dnp.go.th/content/docadm.asp?wid=0925%2E1%2F77%2F2560&receivedate=01%2F06%2F2560&wtype=01&bid=2021500000000&file=result%2Easp&itemno=18589&reccnt=46&page=1&mode=inbk&wsubject=%E3%CB%E9%A2%E9%D2%C3%D2%AA%A1%D2%C3%C3%D1%A1%C9%D2%A1%D2%C3%E3%B9%B5%D3%E1%CB%B9%E8%A7&recvregno=000000015731%2E00&secretlev=0&priority=00&from=%A7%D2%B9%B8%D8%C3%A1%D2%C3&to=%BC%CD%2E%CA%BA%CD%2E15&ref=%2D&type=01&stype=02&book=00&actioncode=17&recstatecode=09
http://e-doc.dnp.go.th/content/flupset.asp?subtype=%C3%D1%BA%E0%CD%A1%CA%D2%C3%E0%A2%E9%D2&wid=0925%2E1%2F77%2F2560&recstatecode=09
javascript:GotoActionindept('0925%2E1%2F77%2F2560');
javascript:GotoActionindept('0925%2E1%2F77%2F2560');
http://e-doc.dnp.go.th/content/printfollowup.asp?seldoc=0925%2E1%2F77%2F2560
http://e-doc.dnp.go.th/content/flup.asp?cmdline=0925%2E1%2F77%2F2560&flwbid=2021500000000&itemno=18589&flwregno=000000015731%2E00&flwreccnt=&flwpage=1&mode=1&flwdate=01%2F06%2F2560&from=%CA%D3%B9%D1%A1%BA%C3%D4%CB%D2%C3%BE%D7%E9%B9%B7%D5%E8%CD%B9%D8%C3%D1%A1%C9%EC%B7%D5%E8%A015%A0%E0%AA%D5%C2%A7%C3%D2%C2%A0%28%CA%BA%CD%2E15%29&to=%CA%D3%B9%D1%A1%BA%C3%D4%CB%D2%C3%BE%D7%E9%B9%B7%D5%E8%CD%B9%D8%C3%D1%A1%C9%EC%B7%D5%E8%A015%A0%E0%AA%D5%C2%A7%C3%D2%C2%A0%28%CA%BA%CD%2E15%29
http://e-doc.dnp.go.th/content/flup.asp?cmdline=0925%2E1%2F77%2F2560&flwbid=2010102020000&itemno=52420&flwregno=000000035146%2E00&flwreccnt=&flwpage=1&mode=1&flwdate=01%2F06%2F2560&from=%CA%D3%B9%D1%A1%BA%C3%D4%CB%D2%C3%BE%D7%E9%B9%B7%D5%E8%CD%B9%D8%C3%D1%A1%C9%EC%B7%D5%E8%A015%A0%E0%AA%D5%C2%A7%C3%D2%C2%A0%28%CA%BA%CD%2E15%29&to=%CA%D2%C3%BA%C3%C3%B3%A1%C3%C1


 

 

14 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ขั้นตอนที่ 2 เม่ือกรมอุทยานแหงชาติฯ ออกเลขท่ีคําสั่งใหแลวใหนําเมาทชี้ท่ีเลข 15731 แลวกดเลือก  
                ก็จะไดหนาตางดังดานลาง แลวดําเนินการโอนสรางเปนเลขหนังสือของสํานักบริหารพ้ืนท่ี 
                อนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) เพ่ือเวียนคําสั่งฯ 1 เลขคือ 0925/2467/2560 และเลขหนังสือ 
                เรียนอธิบดี 1 เลข คือ 0925/2468/2560 ดังท่ีปรากฏในคอลัมนเลขท่ีเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

 
 
 

 

 

ระบบงานสารบรรณ
ป 2560  

 
   

กรมอุทยานแหงชาติ 
สัตวปาและพันธุพืช 

 
    

สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ

ที่ 15 เชียงราย (สบ
อ.15) 

 
    

นางสรวยทอง พิ
มสาร 

 
    

 

 

 

  รายละเอียดเอกสาร 

เลขทะเบียน: 15731 ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 

เลขที่เอกสาร: 0925.1/77/2560  วันเวลารับ:  01/06/2560  09:36:43 

ลงวันที่: 01/06/2560 ชั้นความเร็ว:  ปกติ 

อางถึง: - ชั้นความลับ:  ปกติ 

สิ่งที่สงมาดวย: - หมวดเอกสาร:  หนังสือทั่วไป  

จาก: งานธุรการ    ถึง: ผอ.สบอ.15 
 

เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

รายละเอียด: - 

วัตถุประสงค: เพ่ือโปรดพิจารณา สถานะ:  ปดงานแลว 

นําเสนอ/ 
ผูปฎิบัต:ิ งานธุรการ   

ที่เก็บเอกสาร: - วิธีการรับ-สงเอกสาร:   รับไปดําเนินการ 

เอกสารหมดอายุวันที่: -     

หมายเหต:ุ - 

สงมาจาก: สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)   ดําเนนิการเสร็จวันที:่ -   มีเอกสารแนบจํานวน 3 รายการ 

 

 
 A  

  

  
  

  
  

วันที ่
  

เวลา 
  

ผูแนบเอกสาร 
  

หมายเหตุ 
  

เลขที่เอกสารที่เก่ียวของ 
 

    
 E  

  
  

  
01/06/2560 

  
09:36 

  
สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ
ที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)   

เอกสารตนฉบับ 
    

          
 01/06/2560  

  
16:24 

  
นางสาวณัฐมน หลําสาย : สารบรรณกรม 

  
โอนเปนเอกสารเลขที่ : 

  คําสั่งกรมฯ1298/2560  

          
 01/06/2560  

  
16:34 

  
นางดรุณี วิศิษฎสิน : สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)   

โอนเปนเอกสารเลขที่ : 
  
0925/2467/2560 

 

          
 01/06/2560  

  
16:38 

  
นางดรุณี วิศิษฎสิน : สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)   

โอนเปนเอกสารเลขที่ : 
  
0925/2468/2560 

 

                        
 

/4.3.4 การดูบันทึก… 
 
 
 

http://e-doc.dnp.go.th/content/flup.asp?cmdline=0925%2E1%2F77%2F2560&c2=01%2F06%2F2560&c3=%2D&c4=%E3%CB%E9%A2%E9%D2%C3%D2%AA%A1%D2%C3%C3%D1%A1%C9%D2%A1%D2%C3%E3%B9%B5%D3%E1%CB%B9%E8%A7&c5=%A7%D2%B9%B8%D8%C3%A1%D2%C3&c6=%BC%CD%2E%CA%BA%CD%2E15&bid=2021500000000&itemno=18589&file=result%2Easp&reccnt=46&page=1&mode=inbk&s=000000015731%2E00
javascript:GotoDocAttach1('0','ADD');
javascript:GotoDocAttach();
javascript:GotoViewDocAttach1('1','2010102020000','VIEW','');
javascript:GotoAllActionmsg('%A4%D3%CA%D1%E8%A7%A1%C3%C1%CF1298%2F2560');
javascript:GotoViewDocAttach1('1','2021500000000','VIEW','');
javascript:GotoAllActionmsg('0925%2F2467%2F2560');
javascript:GotoViewDocAttach1('2','2021500000000','VIEW','');
javascript:GotoAllActionmsg('0925%2F2468%2F2560');
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4.3.4 การดูบันทึกการปฏิบัติงานในหนวยงาน   
  หากตองการดูบันทึกการปฏิบัติงานในหนวยงาน และกรมอุทยานแหงชาติฯ ในข้ันตอน
ตางๆ ในการออกเลขคําสั่ง 1 เลข ตามท่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสบันทึกไว ก็สามารถตรวจสอบได ดังนี้  
 
ขั้นตอนที่ 1  

เม่ือนําเมาทไปชี้ท่ีเลขทะเบียน 15731 กดเลือกจะปรากฏรายละเอียดท่ี สบอ.15 
ดําเนินการ ดังหนาตางดานลาง  
 
 ติดตามงาน 

 

เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 
เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 
ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

 ดูบันทึกงานผูใชในหนวยงาน   พิมพรายงานติดตามงาน   

 

  
  

เลขทะเบียน 
  

วันที ่
  

เวลา 
  

ผูสง 
  

ผูรับ 
  

การปฏิบัติงาน 
 

    
15731 

  
01/06/2560 

  
09:36:43 

  

สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ
ที่ 15 เชียงราย (สบอ.
15) 

  

สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ
ที่ 15 เชียงราย (สบอ.
15) 

  
ลงรับเอกสาร 

 

    
35146 

  
01/06/2560 

  
16:21:59 

  

สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ
ที่ 15 เชียงราย (สบอ.
15) 

  
สารบรรณกรม 

  
สงถึง-ไมสงตนฉบับ 

 

 
ขั้นตอนที่ 2  

เม่ือนําเมาทไปชี้ท่ีชองวันท่ีของเลขทะเบียน 15731 กดเลือกจะปรากฏรายละเอียดท่ี 
สบอ.15 ดําเนินการ ดังหนาตางดานลาง ใหสามารถตรวจดูการทํางานท่ีไดทําในข้ันตอนนี้ตามวัน เวลาตางๆ 
ตลอดจนถึงแสดงใหเห็นวาใครเปนผูปฏิบัติงานในระบบได 

 
เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 
เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 
ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

  รายละเอียดการปฏิบัติงาน    วันที่ 01/06/2560 จาก สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) ถึง สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) เลข
ทะเบียน 15731 

 
วันที่ 01/06/2560 09:36:43 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางสาวอัญรัตน แกลงรับเอกสาร: ทะเบียน 15731  
วันที่ 01/06/2560 16:34:19 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน  
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 15731  
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : 0925/2467/2560 ทะเบียน 2467 
วันที่ 01/06/2560 16:38:39 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน  
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 15731  
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : 0925/2468/2560 ทะเบียน 2468  

 

 /ขั้นตอนที่ 3… 

http://e-doc.dnp.go.th/content/docadm.asp?wid=0925%2E1%2F77%2F2560&receivedate=01%2F06%2F2560&wtype=01&bid=2021500000000&file=result%2Easp&itemno=18589&reccnt=46&page=1&mode=inbk&wsubject=%E3%CB%E9%A2%E9%D2%C3%D2%AA%A1%D2%C3%C3%D1%A1%C9%D2%A1%D2%C3%E3%B9%B5%D3%E1%CB%B9%E8%A7&recvregno=000000015731%2E00&secretlev=0&priority=00&from=%A7%D2%B9%B8%D8%C3%A1%D2%C3&to=%BC%CD%2E%CA%BA%CD%2E15&ref=%2D&type=01&stype=02&book=00&actioncode=17&recstatecode=09
http://e-doc.dnp.go.th/content/flupset.asp?subtype=%C3%D1%BA%E0%CD%A1%CA%D2%C3%E0%A2%E9%D2&wid=0925%2E1%2F77%2F2560&recstatecode=09
javascript:GotoActionindept('0925%2E1%2F77%2F2560');
javascript:GotoActionindept('0925%2E1%2F77%2F2560');
http://e-doc.dnp.go.th/content/printfollowup.asp?seldoc=0925%2E1%2F77%2F2560
http://e-doc.dnp.go.th/content/flup.asp?cmdline=0925%2E1%2F77%2F2560&flwbid=2021500000000&itemno=18589&flwregno=000000015731%2E00&flwreccnt=&flwpage=1&mode=1&flwdate=01%2F06%2F2560&from=%CA%D3%B9%D1%A1%BA%C3%D4%CB%D2%C3%BE%D7%E9%B9%B7%D5%E8%CD%B9%D8%C3%D1%A1%C9%EC%B7%D5%E8%A015%A0%E0%AA%D5%C2%A7%C3%D2%C2%A0%28%CA%BA%CD%2E15%29&to=%CA%D3%B9%D1%A1%BA%C3%D4%CB%D2%C3%BE%D7%E9%B9%B7%D5%E8%CD%B9%D8%C3%D1%A1%C9%EC%B7%D5%E8%A015%A0%E0%AA%D5%C2%A7%C3%D2%C2%A0%28%CA%BA%CD%2E15%29
http://e-doc.dnp.go.th/content/flup.asp?cmdline=0925%2E1%2F77%2F2560&flwbid=2010102020000&itemno=52420&flwregno=000000035146%2E00&flwreccnt=&flwpage=1&mode=1&flwdate=01%2F06%2F2560&from=%CA%D3%B9%D1%A1%BA%C3%D4%CB%D2%C3%BE%D7%E9%B9%B7%D5%E8%CD%B9%D8%C3%D1%A1%C9%EC%B7%D5%E8%A015%A0%E0%AA%D5%C2%A7%C3%D2%C2%A0%28%CA%BA%CD%2E15%29&to=%CA%D2%C3%BA%C3%C3%B3%A1%C3%C1
http://e-doc.dnp.go.th/content/docadm.asp?wid=0925%2E1%2F77%2F2560&receivedate=01%2F06%2F2560&wtype=01&bid=2021500000000&file=result%2Easp&itemno=18589&reccnt=46&page=1&mode=1&wsubject=%E3%CB%E9%A2%E9%D2%C3%D2%AA%A1%D2%C3%C3%D1%A1%C9%D2%A1%D2%C3%E3%B9%B5%D3%E1%CB%B9%E8%A7&recvregno=000000015731%2E00&secretlev=0&priority=00&from=%A7%D2%B9%B8%D8%C3%A1%D2%C3&to=%BC%CD%2E%CA%BA%CD%2E15&ref=%2D&type=01&stype=02&book=00&actioncode=17&recstatecode=09
http://e-doc.dnp.go.th/content/flupset.asp?subtype=%C3%D1%BA%E0%CD%A1%CA%D2%C3%E0%A2%E9%D2&wid=0925%2E1%2F77%2F2560&recstatecode=09
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ขั้นตอนที่ 3 
   เม่ือนําเมาทไปชี้ท่ีชองวันท่ีของเลขทะเบียน 35164 กดเลือกจะปรากฏรายละเอียดท่ีกรม
อุทยานแหงชาติฯ ดําเนินการ ดังหนาตางดานลาง  

เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 
เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 
ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

  รายละเอียดการปฏิบัติงาน    วันที่ 01/06/2560 จาก สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) ถึง สารบรรณกรม เลขทะเบียน 35146 

วันที่ 01/06/2560 16:21:59 สงโดย สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน  
 
วันที่ 01/06/2560 16:23:59 สารบรรณกรม: นางสาวณัฐมน หลําสาย  
รับเอกสารตนฉบับ : เลขทะเบียน 35146  
 
วันที่ 01/06/2560 16:24:51 สารบรรณกรม : นางสาวณัฐมน หลําสาย  
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 35146  
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : คําสั่งกรมฯ1298/2560 ทะเบียน 1298  

ขั้นตอนที่ 4 
   เม่ือนําเมาทไปชี้ท่ี เอกสารเลขท่ี: 0925.1/77/2560 จะปรากฏรายละเอียดท่ี สบอ.
15 ดําเนินการ ดังหนาตางดานลาง ใหสามารถตรวจดูการทํางานท่ีไดทําในข้ันตอนนี้ 
 
บันทึกการปฏิบัติงานทั้งหมด 

 

เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 
เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 
ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

วันที่ 01/06/2560 09:36:43 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางสาวอัญรัตน แกลงรับเอกสาร: ทะเบียน 15731 
วันที่ 01/06/2560 16:24:08 สารบรรณกรม : นางสาวณัฐมน หลําสาย 
                                                                                                                              /แกไขเอกสาร : ทะเบียน 35146… 
แกไขเอกสาร : ทะเบียน 35146 
หมวดเอกสาร : หนังสือทั่วไป แกไขเปน : หนังสือออกเลขกรม 
 
วันที่ 01/06/2560 16:24:51 สารบรรณกรม : นางสาวณัฐมน หลําสาย 
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 35146 
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : คําสั่งกรมฯ1298/2560 ทะเบียน 1298 
 
วันที่ 01/06/2560 16:34:19 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน 
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 15731 
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : 0925/2467/2560 ทะเบียน 2467 
 
วันที่ 01/06/2560 16:38:39 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน 
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 15731 
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที ่: 0925/2468/2560 ทะเบียน 2468  
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17 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 5. ขอกําหนดที่สําคัญและตัวชี้วัดในกระบวนการ 

  ขอกําหนดที่สําคัญมีดังนี้  
  การลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ และเอกสารของหนวยงานตางๆ ถูกตอง และทันตามกรอบเวลา   
     ตัวชี้วัดในกระบวนการ  
  รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานดานสารบรรณ (รับ - สงหนังสือราชการ) 

 6. สาระสําคัญของผลงาน 

  การรับ-สงหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนการแยกประเภทหนังสือ 
ตามลําดับความสําคัญของหนังสือ เชน ดวน ลับ มีกําหนดระยะเวลา ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 
เชน หนังสือราชการท่ีรับเพ่ือเสนอมีการอางถึงเรื่องเดิม หรือให download ขอมูลเพ่ิมเติม ผูทําหนาท่ีรับ
หนังสือตองจัดเตรียมเอกสาร หรือคนหาเอกสารตามท่ีมีการอางถึงเรื่องเดิม download เอกสารแนบให
ครบถวนกอนดําเนินการเสนอหนังสือ ในกรณีท่ีตรวจพบวาเอกสารท่ีคนเรื่องสงมาใหไมครบจะตองรองขอท่ี
ตนเรื่องกอนท่ีจะดําเนินการรับหนังสือ ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนรับหนังสือวาเคยมีการลงรับไวหรือไม 
และลงทะเบียนรับในคอมพิวเตอรหรือสมุดทะเบียน นําเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ โดยบันทึกนําเสนอ
เบื้องตนใหทันตามกรอบระยะเวลา 
  การ สงหนงัสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวยใหสามารถตรวจสอบการ
ดําเนินเรื่องของหนังสือราชการไดทุกข้ันตอน ตลอดจนถึงในแตละข้ันตอนนั้นมีใครเปนผูดําเนินการ หรือ
ดําเนินการเม่ือเวลาใดก็จะปรากฏหลักฐานใหตรวจสอบ 

 7. ประโยชนของผลงาน 

1.  ไดเอกสารอางอิงสําหรับการสืบคนขอมูล 

   2.  สามารถติดตาม สืบคน ขอมูลบุคคลไดรวดเร็ว 

  3.  การสงหนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะเพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วตอ

การคนหา 
6.  ชวยลดข้ันตอน ความซํ้าซอน คาใชจาย และระยะเวลาในการทํางาน 

 8. เอกสารอางอิง 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแกไข 2548 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
4. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
5. หนังสือกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ท่ี ทส 0901.202/22289 ลงวันท่ี 

6 ธันวาคม 2555  

งานสารบรรณ สวนอํานวยการ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) 

กรกฎาคม 2560 
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