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คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (4) 

 

 

คํานํา 
 

คูมือกระบวนการสนับสนุน เรื่อง การรับ – สงหนังสือราชการในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ของงานสารบรรณ ฝายบริหารท่ัวไป สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) จัดทําข้ึนโดยกําหนดวัตถุประสงคในการทําคูมือดังนี้ 
  1.  เพ่ือใหการสนับสนุนขอมูลในการคนหาเอกสารตางๆ เปนไปอยางถูกตอง 
รวดเร็ว ทันตามกรอบระยะเวลา 
  2.  เพ่ือใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจจากการไดรับการบริการรับ – สง 
หนังสือราชการ 
  3.  เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูทําการรับ – สง หนังสือ
ราชการ 
  4. เพ่ือปองกันหนังสือราชการสูญหาย ซ่ึงอาจกอใหเกิดความเสียหายตอทาง
ราชการ 

ในการเขียนคูมือกระบวนการสนับสนุนครั้งนี้ไดนําเอกสารท่ีงานสารบรรณ  
กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช มาบูรณาการรวมกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแกไข 2548 ตลอดจนถึงพระราชบัญญัติตางๆ ท่ี
เก่ียวของ จึงขอขอบคุณทุกการสนับสนุนท่ีชวยใหคูมือฉบับนี้สําเร็จลุลวงดวยดีไว ณ โอกาสนี้ 
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1 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหการสนับสนุนขอมูลในการคนหาเอกสารตางๆ เปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว ทันตาม
กรอบระยะเวลา 

 1.2 เพ่ือใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจจากการไดรับการบริการรับ – สง หนังสือราชการ 
 1.3 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูทําการรับ – สง หนังสือราชการ 

 1.4 เพ่ือปองกันหนังสือราชการสูญหาย ซ่ึงอาจกอใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ  

 2. ขอบเขต  

 การรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  2.1 ใชในการรับหนังสือท่ีมีเขามาถึงสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) และการคนหา
หนังสือท่ีมีเขามาถึงสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) 
  2.2 ใชในการสงหนังสือราชการท่ีสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) สงผานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส และกรณีการขอเลขคําสั่งจากกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช  
  2.3 สําหรับขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ สังกัดสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 
15 (เชียงราย) 

 3. คําจํากัดความ    

 3.1 งานสารบรรณ หมายความวา  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 3.2 หนังสือ หมายความวา หนังสือราชการ  

 3.3 อิเล็กทรอนิกส หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 
วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น        
 3.4 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 3.5 สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ 
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 3.6 คณะกรรมการ หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานใน
เรื่องใดๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 

 3.7 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก หนวยงานภายใน บุคลากรในสังกัดสํานัก
บริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) ไดมีมาถึง ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15  ไมวาจะรับทาง
ไปรษณีย หรือรับผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

/3.8 หนังสือสง… 
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 3.8 หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ไมวาจะสงทางไปรษณีย หรือสงผานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

 4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

  4.1 การรับหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส   
  4.2 การคนหาหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  4.3 การสงหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  4.4 ข้ันตอนของการขอคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/4.1 การรับหนังสือ… 

ข้ันตอนการลงรับหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ไดรับหนังสือจากกรมอุทยานแหงชาติฯ ทาง
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส หรือไดรับ
หนังสือจากสํานักงานจังหวัดเชียงราย ผาน
ระบบ e-poc ของสํานักงานจังหวัดเชียงราย 
   1.1 ลงรับผานระบบ 
   1.2 พิมพหนังสือออกจากระบบ เสนอ ผอ.
สบอ.15 เพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ 
 
 
ไดรับหนังสือภายนอกจากไปรษณีย หรือมี
เจาหนาท่ีนํามาสงดวยตนเอง 
1. เปดซอง 
2. คนหาหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
    2.1 หาพบเขียนหมายเหตุไววา “รับทาง E-
office แลว”   
    2.2 หาไมพบ ลงรับผานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
    2.3 ใสแฟมเสนอ ผอ.สบอ.15 เพ่ือโปรด
พิจารณาสั่งการ 

ไดรับหนังสือภายใน 
1. ลงรับผานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

จายหนังสือใหสวน กลุม ศูนย 
ท่ีเก่ียวของรับไปดําเนินการ 

เม่ือ ผอ. สบอ.15 โปรดพิจารณา
สั่งการแลว จะสงหนังสือกลับมา
ใหงานสารบรรณ เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
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4.1 การรับหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

การลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขา
มาชวยสนับสนุนการทํางาน เพ่ือชวยลดข้ันตอน ลดความซํ้าซอนและระยะเวลาในการทํางาน รวมท้ังลด
คาใชจายเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และยังเปนการลดปริมาณเอกสารไดเปนจํานวนมาก 

4.1.1 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
 1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและ
ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองจะติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให
ถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 
 2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1 เลขรับ  ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  (ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ระบบจะบันทึกเลขรับ ใหโดยอัตโนมัติเม่ือไดทําการลงรับหนังสือและกดปุมสรางเอกสาร
เสร็จเรียบรอยแลว) 
  2.2 วันท่ี  ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ (ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ระบบจะบันทึกวัน เดือน ป ใหโดยอัตโนมัติเม่ือไดทําการลงรับหนังสือ) 
  2.3 เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ (ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ระบบจะ
บันทึกเวลาใหโดยอัตโนมัติเม่ือไดทําการลงรับหนังสือ) 
 3. ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  3.1 เขาเว็บไซด http://e-doc.dnp.go.th/default.asp  จะปรากฏหนาตางให
กรอกชื่อผูใชงาน และรหัสผาน กดปุม ตกลง 
 

  
/3.2  เม่ือกดปุมตกลง… 

http://e-doc.dnp.go.th/default.asp
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  3.2  เม่ือกดปุมตกลงในข้ันตอน 3.1 แลวจะปรากฏหนาตาง (หนาตางท่ี 1) 
ดานลางใหนําเมาทชี้ท่ี ลงรับเอกสาร กดเลือก จะปรากฏหนาตางตอไป (หนาตางท่ี 2) ใหกรอกขอมูลลงรับ
หนังสือราชการ 
 
หนาตางท่ี 1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/หนาตางท่ี 2... 
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หนาตางท่ี 2 
 

 
เม่ือไดหนาตางท่ี 2 แลวจะตองกรอกรายละเอียดใหครบถวน ดังนี้ 
  3.2.1 เลขทะเบียน วันท่ีรับ 21/06/2560 เวลาท่ีรับ 15:39:01  ระบบจะ
บันทึกใหโดยอัตโนมัติ 
  3.2.2 เลขทะเบียนรับ ระบบจะลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
  3.2.3 เลขท่ีเอกสาร  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
  3.2.4 ลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา  
  3.2.5 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตําแหนง 
  3.2.6 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อ
บุคคล ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
  3.2.7 เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุป
เรื่องยอ 

/3.2.8 วัตถุประสงค...   
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  3.2.8 วัตถุประสงค  ใหกด  เพ่ือเลือกวัตถุประสงคของหนังสือ เชน เพ่ือโปรด
ทราบ เพ่ือโปรดพิจารณา ฯลฯ 
  3.2.9 นําเสนอ/ผูปฏิบัติ  ใหกรอกชื่อของสวน กลุม ศูนย ท่ีสงหนังสือฉบับนั้นไป
ใหสวน กลุม ศูนย ปฏิบัติ 

  3.2.10 ชั้นความเร็ว  ใหกด  เพ่ือเลือกชั้นความเร็ว  เชน ดวน ดวนมากฯ 

  3.2.11 ชั้นความลับ  ใหกด  เพ่ือเลือกชั้นความลับ เชน ลับ ลับมากฯ 
  3.2.12 สราง  กดปุมสรางเม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว  ระบบจะบันทึกการลง
รับหนังสือฉบับนั้นๆ 
 4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการโดยให
ลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือให
ลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
  การดําเนินการตามข้ันตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไป
ตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด (ปจจุบัน วันท่ี 22 มิถุนายน 2560 ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ี
อนุรักษท่ี 15 ไดโปรดสั่งการในท่ีประชุมวันท่ีใหสวนอํานวยการแนะนําขาราชการในสวนอํานวยการ เนื่องใน
วันท่ีทานเดินทางมารับตําแหนง วา ใหเสนอผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 หรือผูรักษา
ราชการแทน กอนสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ) 

  4. 2 การคนหาหนงัสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  4. 2.1 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
1. การคนหาเอกสาร 

 เม่ือไดรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทุกครั้งจะตองทําการคนหาเอกสาร

กอนทําการลงรับ โดยเขาเมนู คนหา หรือ เมนูเอกสารรอลงทะเบียน ในกรณีท่ีจะทําการลงรับหนังสือจะตอง

ตรวจสอบหนังสือท่ีจะทําการลงรับกอนทุกครั้งวาหนังสือท่ีรับเปนหนังสือท่ีมาจากหนวยงานระดับกรม ระดับ

สํานัก กอง ระดับสวน และระดับฝาย หรือหนังสือจากหนวยงานภายนอก ซ่ึงเอกสารท่ีมีแหลงท่ีมาตางกัน

เม่ือสงผานระบบจะมีรูปแบบท่ีตางจากตัวหนังสือท่ีไมมีการสงหนังสือผานระบบ สามารถแยกไดดังนี้ 

 1.1 ถาสวนราชการเปนระดับกรม เอกสารท่ีสงผานระบบจะมีรูปแบบ ดังนี้  

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   ทส 0901.201/1234  

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ ทส0901.201/1234/2560  

(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ ทส0901.201/1234/2560) 

 1.2 ถาสวนราชการเปนระดับสํานัก กอง เอกสารท่ีสงผานระบบจะมีรูปแบบ ดังนี้  

  สํานักบริหารงานกลาง สวนอํานวยการ  

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   ทส 0901.201/1234  

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ  0901/1234/2560  

/(ในกรณีท่ี… 
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(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ 0901/1234/2560) 

 1.3 ถาสวนราชการเปนระดับสวน เอกสารท่ีสงผานระบบจะมีรูปแบบ ดังนี้  

  สวนอํานวยการ  ฝายบริหารท่ัวไป 

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   ทส 0901.201/1234  

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ 0901.2/1234/2560  

(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ 0901.2/1234/2560) 

 1.4 ถาสวนราชการเปนระดับฝาย เอกสารท่ีสงผานระบบจะมีรูปแบบ ดังนี้ 

  ฝายบริหารท่ัวไป สวนอํานวยการ 

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   ทส 0901.201/1234  

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ 0901.201/1234/2560  

(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ 0901.201/1234/2560) 

 1.5 ถาสวนราชการเปนหนังสือจากหนวยงานภายนอก เอกสารท่ีสงผานระบบจะมี

รูปแบบ ดังนี้ 

  กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

  ตัวหนังสือหรือเอกสาร   กบ.03-3/ AWรฐ 0955/2560 

  ตัวหนังสือหรือเอกสารในระบบฯ  กบ.03-3/ AWรฐ0955/2560 

(ในกรณีท่ีไมมีการสงหนังสือหรือเอกสารผานระบบ จะตองทําการลงรับเอกสารใหม โดยพิมพเลขท่ีหนังสือ

หรือเอกสารในชองเลขท่ีเอกสาร ดังนี้ กบ.03-3/AWรฐ 0955/2560) 

2. การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการจากหนวยงานภายนอก 

 2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก มีวิธีการลงรับ ดังนี้  

  - หนังสือจากหนวยงานภายนอก ตนฉบับเห็นอยางไรก็ตองพิมพอยางนั้น ไมเวน

วรรค หลังทับถามี ว (เวียน) ไมใสจุด 

  ตัวหนังสือ  ทส 0210/ว.3195  

  วิธีการลงรับ  ทส0210/ว3195  

  - หนังสือท่ีไมมีเลขท่ีเอกสาร ถาเปนหนังสือจากบริษัทหรือหางราน ตนฉบับเห็น

อยางไรใหพิมพอยางตนฉบับ โดยใหพิมพชื่อบริษัทหรือหางรานตามดวยวันเดือนปของหนังสือ  

  ตัวหนังสือ  บริษัท แสนดี จํากัด  

  วิธีการลงรับ  บริษัทแสนดีจํากัด/13062560  

 

/- หนังสือท่ีไมมีชื่อบริษัท… 
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  - หนังสือท่ีไมมีชื่อบริษัทหรือหางราน จะพิมพชื่อผูลงนามในหนังสือตามดวยวัน

เดือนปของหนังสือ 

  ตัวหนังสือ  นายสนอง งามดี  

  วิธีการลงรับ  นายสนองงามดี/13062560  

  - หนังสือท่ีไมมีเลขท่ีเอกสาร ไมมีชื่อบริษัทหรือหางราน ไมมีชื่อผูลงนามในหนังสือ 

จะพิมพชื่อสถานท่ีท่ีถูกอางถึงในหนังสือตามดวยวันเดือนปของหนังสือ  

  ตัวหนังสือ  อุทยานแหงชาติ... 

  วิธีการลงรับ  อุทยานแหงชาติ.../13062560 

 2.2 การลงทะเบียนรับหนังสือรองเรียน 

  - จะพิมพชื่อผูลงนามในหนังสือรองเรียนตามดวยวันเดือนปของหนังสือ  

  ตัวหนังสือ  นางสรวยทอง พิมสาร  

  วิธีการลงรับ  นางสรวยทองพิมสาร/13062560  

  - ถาไมมีชื่อผูลงนามในหนังสือรองเรียน จะพิมพสถานท่ีท่ีถูกรองเรียนตามดวยวัน

เดือนปของหนังสือ 

  ตัวหนังสือ  ฝายสารบรรณ สวนอํานวยการ  

  วิธีการลงรับ  ฝายสารบรรณสวนอํานวยการ/13062560  

  - ถาไมมีชื่อผูลงนาม ไมมีสถานท่ีท่ีถูกรองเรียน จะพิมพชื่อตัวบุคคลท่ีถูกรองเรียน

ตามดวยวันเดือนปของหนังสือ 

  ตัวหนังสือ  นายร่ํารวย การดี  

  วิธีการลงรับ  นายร่ํารวยการดี/13062560  

 2.3 การลงทะเบียนรับหนังสือจากคณะกรรมาธิการตางๆ 

  ตัวหนังสือ  ท่ี 5768/2560  

  วิธีการลงรับ  5768/2560  

 2.4 การลงทะเบียนรับหนังสือในกรณีท่ีเปนหนังสือทับพิเศษ  

  ตัวหนังสือ  ท่ี/พิเศษ  

  วิธีการลงรับ  พิเศษ/2560/13062560   

หรือ 

  ตัวหนังสือ  ท่ี ทส 0901.201 /พิเศษ 

  วิธีการลงรับ  ทส0901.201/พิเศษ/2560/13062560   

 2.5 การลงทะเบียนรับหนังสือในกรณีท่ีเปนหนังสือหลักประกันสัญญา ไมมีเลขท่ีของ

หนังสือ มีวันเดือนป มีชื่อบริษัท มีชื่อผูลงนาม ซ่ึงในบางครั้งบริษัท หรือหางรานดําเนินการซ้ือขายหลาย

รายการ แตแยกสัญญาตามประเภทของรายการท่ีจัดซ้ือ 

  วิธีการลงรับ บริษัทโตโยตาบัสสจํากัด /22/10/2560/296/2552  

/3. การสราง/ทะเบียน… 
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 3. การสราง/ทะเบียนเอกสารสงภายใน หรือ การโอนสรางเอกสารภายในองคกร  

(การออกเลขท่ีเอกสาร) 

  3.1 การออกเลขท่ีเอกสาร หรือการโอนสรางเอกสารภายในองคกรใหม คือ ไมมีการ

เชื่อมตอจากหนังสือท่ีมีการสั่งการหรือเรื่องเดิม จะตองดําเนินการดังนี้  

   -  การออกเลขท่ีหนังสือใหม  

   1) เขาเมนูหลัก  

   2) คลิกเลือก สราง/ทะเบียนเอกสารสงภายใน  

   3) กรอกรายละเอียด เลขท่ีเอกสาร วันท่ี จาก ถึง ชื่อเรื่อง และผูลงนาม ของ

หนังสือ ถามีชั้นความลับ ชั้นความเร็วก็ตองกรอกขอมูลดวย 

   4) คลิกเลือก สราง  

   5) ไดเลขหนังสือท่ีออกเลขใหม  

  3.2 การออกเลขท่ีเอกสาร หรือการโอนสรางเอกสารภายในองคกร ท่ีมีการโอนสราง  

จากหนังสือท่ีมีการสั่งการหรือจากเรื่องเดิม จะตองดําเนินการดังนี้ 

   1) เขาเมนู คนหา  

   2) ใสเลขท่ีหนังสือท่ีรับมาดําเนินการหรือเรื่องท่ีมีการสั่งการมา  

   3) คลิกเลือกเลขทะเบียนท่ีหนวยงานรับ  

   4) คลิกเลือก โอนสรางเอกสารภายในองคกร  

   5) กรอกรายละเอียด เลขท่ีเอกสาร วันท่ี จาก ถึง ชื่อเรื่อง และผูลงนาม ของ

หนังสือ ถามีชั้นความลับ ชั้นความเร็วก็ตองกรอกขอมูลดวย 

   6) คลิกเลือก สราง 

   7) ไดเลขท่ีหนังสือท่ีออก  

4.3 การสงหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  การลงทะเบียนสงดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขา
มาชวยสนับสนุนการทํางาน เพ่ือชวยลดข้ันตอน ลดความซํ้าซอนและระยะเวลาในการทํางาน รวมท้ังลด
คาใชจายเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และยังเปนการลดปริมาณเอกสารไดเปนจํานวนมาก 

4.3.1 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการกอนลงทะเบียนสงและกอนลงในระบบ  

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  2.  ลงทะเบียนสงหนังสือราชการ และในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 
  3.  จัดสงหนังสือราชการทางไปรษณีย และสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
 

/4.3.2  ขั้นตอน… 
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4.3.2  ขั้นตอนการออกเลขที่เอกสารสงภายในองคกรทางระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส 
  เริ่มดวยการเปดคอมพิวเตอร  เรียกโปรแกรม Microsoft windows ตามปกติ จากนั้นเรียก
โปรแกรม Internet Explorer แลวปอน URL สําหรับเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยเรียกท่ี 
URL:hettp//e-doc.dnp.go.th แลวกด Enter 
  ระบบจะแสดงหนาจอ Login เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมอุทยานแหงชาติ 
สัตวปา และพันธุพืช กรอกชื่อผูใชงาน และรหัสผาน กดปุม ตกลง เพ่ือปฏิบัติงานในข้ันตอนของระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ระบบจะแสดงหนาจอเมนูหลัก  ใหเลือกเมนู หนาหลัก  และสรางทะเบียนเอกสารสง
ภายใน ซ่ึงแบงได 2 กรณี คือ 
  1. กรณีท่ีเปนเอกสารท่ีมีเรื่องเดิม มีการลงรับเอกสารเขามาในระบบของหนวยงาน ให
คนหาเลขท่ีหนวยงานท่ีลงรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ลงเลขท่ีทะเบียนรับของหนวยงาน กด 
Enter และกดทะเบียนเลขท่ีหนังสือของหนวยงาน โอนสรางเอกสารภายในองคกร กดเมนูสราง/ทะเบียน
เอกสารสงภายใน 
  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกรายละเอียดเอกสารในชองตางๆ ตามแบบฟอรม แตไมตองมี
เลขท่ีเอกสาร เพราะระบบจะทําการกรอกรันนิ่งใหโดยอัตโนมัติ เม่ือกรอกรายละเอียดของเอกสารเรียบรอย
แลวใหกดปุมสราง เพ่ือเปนการยืนยันการสรางเอกสาร 
  เม่ือกดปุมสรางแลวระบบจะแสดงขอความยืนยันสรางเอกสาร กดปุม OK เพ่ือยืนยันสราง
เอกสาร 
  เม่ือกดปุม OK ระบบจะใหเลขทะเบียนเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ จึงเขียนเลขท่ีเอกสารลงบน
ตัวเอกสาร 
  2. กรณีท่ีเปนเรื่องใหม ไมมีการลงรับเอกสารเขามาในหนวยงาน ตองสราง/ออกเลขท่ี
เอกสารเอง  ใหเขาไปหนาเมนูหลัก เลือกลงทะเบียนสง กดเมนูสราง/ทะเบียนสงเอกสารภายใน 
  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกรายละเอียดเอกสารในชองตางๆ ตามแบบฟอรม แตไมตองมี
เลขท่ีเอกสาร เพราะระบบจะทําการกรอกรันนิ่งใหโดยอัตโนมัติ เม่ือกรอกรายละเอียดของเอกสารเรียบรอย
แลวใหกดปุมสราง เพ่ือเปนการยืนยันการสรางเอกสาร 

เม่ือกดปุมสรางแลวระบบจะแสดงขอความยืนยันสรางเอกสาร กดปุม OK เพ่ือยืนยันสราง
เอกสาร 
  เม่ือกดปุม OK ระบบจะใหเลขทะเบียนเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ จึงเขียนเลขท่ีเอกสารลงบน
ตัวเอกสาร 
  กรณีมีเอกสาร Scan ให Scan เอกสารพรอมท้ังชื่อไฟล กดปุม Save เพ่ือบันทึกเอกสาร 
ข้ันตอไป กดปุม Browse ระบบจะแสดงหนาจอไฟลเอกสาร กดปุมแนบเอกสาร เพ่ือยืนยันการแนบเอกสาร 
  เม่ือออกเลขท่ีเอกสาร และตองการสงเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เขาไปท่ีหนาจอ
รายละเอียดเอกสาร กดปุม สง จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอใหเลือกหนวยงานท่ีสงถึง และกดปุม ยายเขา 
กดปุมยืนยันสง เพ่ือสงเอกสารไปยังหนวยงานท่ีเลือก 
 

/4.3.3 ขั้นตอนของ… 
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4.3.3 ขั้นตอนของการขอคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ 
  สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) ตองขอคําสั่งจากกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา
และพันธุพืช ในกรณีท่ีใหขาราชการรักษาการในตําแหนง และอนุญาตใหพนักงานราชการลาออกจากการ
ปฏิบัติงานในระหวางสัญญาจาง มีข้ันตอนของการขอคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ ดังนี้ 
  1.  ผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 สั่งการใหสวนอํานวยการดําเนินการราง
คําสั่งใหขาราชการพลเรือนไปรักษาการในตําแหนง ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการศูนย หัวหนากลุม หัวหนา
ฝาย หัวหนาหนวยงานภาคสนาม และหัวหนาหนวยงานอ่ืนๆ ในกรณีผูดํารงตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ราชการได และทําหนังสือสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 แจงเวียนคําสั่ง 1 ฉบับ หนังสือถึงอธิบดีกรม
อุทยานแหงชาติสัตวปา และพันธุพืช 1 ฉบับ เพ่ือโปรดทราบ (กรณีในการออกคําสั่งอนุญาตใหพนักงาน
ราชการลาออกจากการปฏิบัติงานในระหวางสัญญาจางก็ทําเชนเดียวกับคําสั่งใหขาราชการรักษาราชการใน
ตําแหนง) 
  2.  สวนอํานวยการหรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการรางคําสั่งและหนังสือ 
เสนอใหผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 ลงนามในคําสั่งอุทยานแหงชาติฯ (ปฏิบัติแทนอธิบดี
กรมอุทยานแหงชาติฯ) และลงนามในหนังสือสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) เพ่ือแจงเวียนคําสั่ง
กรมอุทยานแหงชาติฯ ดังกลาว และหนังสือเรียนอธิบดีกรมอุทยานแหงชาติฯ เพ่ือโปรดทราบ จะตองมีเลข
หนังสือของหนวยงานเจาของเรื่อง 1 เลข เม่ือผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย)  
ลงนามในคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ แจงใหสงเลขของหนวยงานเจาของเรื่องใหกรมอุทยานแหงชาติฯ เพ่ือ
ออกเลขคําสั่งฯ เม่ือกรมอุทยานแหงชาติฯ ออกเลขคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ ใหเรียบรอยแลว  
ใหสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย ดําเนินการออกเลขของสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 
(เชียงราย) เพ่ือแจงเวียนคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีรายชื่อทราบ และ
หนังสือถึงอธิบดีกรมอุทยานแหงชาติฯ โดยใชเลขท่ีหนวยงานเจาของเรื่องโดยสรางเปนเลขท่ีของสํานัก
บริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 ท้ัง 2 ฉบับ ลงนามโดยผูอํานวยการสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ขั้นตอนการ… 
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ขั้นตอนการออกเลขคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

ขั้นตอนที่ 1 ผอ.สํานักฯ ลงนามในคําสั่งฯ เรียบรอยแลว ก็ดําเนินการขอเลขท่ีคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ  
                โดยใชเลขท่ีลงรับของสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย)  คือ 15730  ตามตาราง 
                ดานลาง  สงใหกรมอุทยานแหงชาติฯ ออกเลขคําสั่ง    
ตารางที่ 1  ลงรับเอกสารไดเลขท่ี 25730 
 

 

 

 

ระบบงานสารบรรณป 2560 
 

   
 

กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช    
  

สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 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 

  
ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง  

 
 
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
สงถึง-พรอมสงตนฉบับ 

  
  

  
  

  
จาก งานธุรการ ถึง ผอ.สบอ.15 

 
  

 

 /ตารางที่ 2  … 

  
หนวยงานตนเรื่อง 
หรือหนวยงานท่ีมี 
พนักงานราชการ 

เสนอ ผอ. สํานัก 
หนาหอง สํานักฯ ลงรับแลวเสนอ  
ผอ.สบอ. 15 เพ่ือโปรดสั่งการ 

หนวยงานท่ีสํานักฯ 
มอบหมายให 
ดําเนินการรางคําสั่ง 
และหนังสือฯ เสนอ 

ผอ. สบอ.15 ลงนามในคําสั่งฯ เรียบรอยแลว 
ก็ประสานขอเลขท่ีคําสั่งกรมอุทยานแหงชาติฯ 
(โดยใชเลขท่ีสํานักฯ ลงรับ หรือเปนเลขท่ี
หนังสือของหนวยงานเจาของเรื่อง) สงใหกรม
อุทยานแหงชาติฯ ออกเลขคําสั่ง 

กรมอุทยานแหงชาติฯ ออกเลขคําสั่งฯ 
ใหแลวก็นําเลขท่ีกรมอุทยานแหงชาติฯ 
สงให มาออกคําสั่งกรมฯ และมาโอน
สรางเปนเลขหนังสือของสํานักบริหาร
พ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 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  กรมอุทยานแหงชาติฯ โดยสารบรรณกรมรับเอกสาร เลขทะเบียน 35146 
 
 

 

 

ระบบงานสารบรรณป 2560 
 

   
 

กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช    
  

สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)    
  

นางสรวยทอง พิมสาร    
   

  ติดตามงาน 
 

เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 

เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 

ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

 ดูบันทึกงานผูใชในหนวยงาน   พิมพรายงานติดตามงาน   

 

  
  

เลขทะเบียน 
  

วันที ่
  

เวลา 
  

ผูสง 
  

ผูรับ 
  

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 

  
สงถึง-ไมสงตนฉบับ 

 

  

 

/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
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ขั้นตอนที่ 2 เม่ือกรมอุทยานแหงชาติฯ ออกเลขท่ีคําสั่งใหแลวใหนําเมาทชี้ท่ีเลข 15731 แลวกดเลือก  
                ก็จะไดหนาตางดังดานลาง แลวดําเนินการโอนสรางเปนเลขหนังสือของสํานักบริหารพ้ืนท่ี 
                อนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) เพ่ือเวียนคําสั่งฯ 1 เลขคือ 0925/2467/2560 และเลขหนังสือ 
                เรียนอธิบดี 1 เลข คือ 0925/2468/2560 ดังท่ีปรากฏในคอลัมนเลขท่ีเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

 
 
 

 

 

ระบบงานสารบรรณ
ป 2560  

 
   

กรมอุทยานแหงชาติ 
สัตวปาและพันธุพืช 

 
    

สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ

ที่ 15 เชียงราย (สบ
อ.15) 

 
    

นางสรวยทอง พิ
มสาร 

 
    

 

 

 

  รายละเอียดเอกสาร 

เลขทะเบียน: 15731 ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 

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

ลงวันที่: 01/06/2560 ชั้นความเร็ว:  ปกติ 

อางถึง: - ชั้นความลับ:  ปกติ 

สิ่งที่สงมาดวย: - หมวดเอกสาร:  หนังสือทั่วไป  

จาก: งานธุรการ    ถึง: ผอ.สบอ.15 
 

เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

รายละเอียด: - 

วัตถุประสงค: เพ่ือโปรดพิจารณา สถานะ:  ปดงานแลว 

นําเสนอ/ 
ผูปฎิบัต:ิ งานธุรการ   

ที่เก็บเอกสาร: - วิธีการรับ-สงเอกสาร:   รับไปดําเนินการ 

เอกสารหมดอายุวันที่: -     

หมายเหต:ุ - 

สงมาจาก: สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)   ดําเนนิการเสร็จวันที:่ -   มีเอกสารแนบจํานวน 3 รายการ 

 

 
 A  

  

  
  

  
  

วันที ่
  

เวลา 
  

ผูแนบเอกสาร 
  

หมายเหตุ 
  

เลขที่เอกสารที่เก่ียวของ 
 

    
 E  

  
  

  
01/06/2560 

  
09:36 

  
สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ
ที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)   

เอกสารตนฉบับ 
    

          
 01/06/2560  

  
16:24 

  
นางสาวณัฐมน หลําสาย : สารบรรณกรม 

  
โอนเปนเอกสารเลขที่ : 

  คําสั่งกรมฯ1298/2560  

          
 01/06/2560  

  
16:34 

  
นางดรุณี วิศิษฎสิน : สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)   

โอนเปนเอกสารเลขที่ : 
  
0925/2467/2560 

 

          
 01/06/2560  

  
16:38 

  
นางดรุณี วิศิษฎสิน : สํานักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15)   

โอนเปนเอกสารเลขที่ : 
  
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 การดูบันทึกการปฏิบัติงานในหนวยงาน   
  หากตองการดูบันทึกการปฏิบัติงานในหนวยงาน และกรมอุทยานแหงชาติฯ ในข้ันตอน
ตางๆ ในการออกเลขคําสั่ง 1 เลข ตามท่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสบันทึกไว ก็สามารถตรวจสอบได ดังนี้  
 
ขั้นตอนที่ 1  

เม่ือนําเมาทไปชี้ท่ีเลขทะเบียน 15731 กดเลือกจะปรากฏรายละเอียดท่ี สบอ.15 
ดําเนินการ ดังหนาตางดานลาง  
 
 ติดตามงาน 

 

เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 
เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 
ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

 ดูบันทึกงานผูใชในหนวยงาน   พิมพรายงานติดตามงาน   

 

  
  

เลขทะเบียน 
  

วันที ่
  

เวลา 
  

ผูสง 
  

ผูรับ 
  

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 

  
สงถึง-ไมสงตนฉบับ 

 

 
ขั้นตอนที่ 2  

เม่ือนําเมาทไปชี้ท่ีชองวันท่ีของเลขทะเบียน 15731 กดเลือกจะปรากฏรายละเอียดท่ี 
สบอ.15 ดําเนินการ ดังหนาตางดานลาง ใหสามารถตรวจดูการทํางานท่ีไดทําในข้ันตอนนี้ตามวัน เวลาตางๆ 
ตลอดจนถึงแสดงใหเห็นวาใครเปนผูปฏิบัติงานในระบบได 

 
เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 
เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 
ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

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

 
วันที่ 01/06/2560 09:36:43 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางสาวอัญรัตน แกลงรับเอกสาร: ทะเบียน 15731  
วันที่ 01/06/2560 16:34:19 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน  
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 15731  
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : 0925/2467/2560 ทะเบียน 2467 
วันที่ 01/06/2560 16:38:39 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน  
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 15731  
เปนเอกสารสรางสงภายใน 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


 

 

16 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ขั้นตอนที่ 3 
   เม่ือนําเมาทไปชี้ท่ีชองวันท่ีของเลขทะเบียน 35164 กดเลือกจะปรากฏรายละเอียดท่ีกรม
อุทยานแหงชาติฯ ดําเนินการ ดังหนาตางดานลาง  

เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 
เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 
ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

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

วันที่ 01/06/2560 16:21:59 สงโดย สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน  
 
วันที่ 01/06/2560 16:23:59 สารบรรณกรม: นางสาวณัฐมน หลําสาย  
รับเอกสารตนฉบับ : เลขทะเบียน 35146  
 
วันที่ 01/06/2560 16:24:51 สารบรรณกรม : นางสาวณัฐมน หลําสาย  
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 35146  
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : คําสั่งกรมฯ1298/2560 ทะเบียน 1298  

ขั้นตอนที่ 4 
   เม่ือนําเมาทไปชี้ท่ี เอกสารเลขท่ี: 0925.1/77/2560 จะปรากฏรายละเอียดท่ี สบอ.
15 ดําเนินการ ดังหนาตางดานลาง ใหสามารถตรวจดูการทํางานท่ีไดทําในข้ันตอนนี้ 
 
บันทึกการปฏิบัติงานทั้งหมด 

 

เลขทะเบียน:  15731  ประเภทเอกสาร:  รับเอกสารเขา 
เอกสารเลขที:่ 0925.1/77/2560 สถานะ:  ปดงานแลว 
ลงวันที่: 01/06/2560 
อางถึง: - 
จาก: งานธุรการ     ถึง: ผอ.สบอ.15 
เรื่อง: ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 

  รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

วันที่ 01/06/2560 09:36:43 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางสาวอัญรัตน แกลงรับเอกสาร: ทะเบียน 15731 
วันที่ 01/06/2560 16:24:08 สารบรรณกรม : นางสาวณัฐมน หลําสาย 
                                                                                                                              /แกไขเอกสาร : ทะเบียน 35146… 
แกไขเอกสาร : ทะเบียน 35146 
หมวดเอกสาร : หนังสือทั่วไป แกไขเปน : หนังสือออกเลขกรม 
 
วันที่ 01/06/2560 16:24:51 สารบรรณกรม : นางสาวณัฐมน หลําสาย 
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 35146 
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : คําสั่งกรมฯ1298/2560 ทะเบียน 1298 
 
วันที่ 01/06/2560 16:34:19 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน 
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 15731 
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที่ : 0925/2467/2560 ทะเบียน 2467 
 
วันที่ 01/06/2560 16:38:39 สํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษที่ 15 เชียงราย (สบอ.15) : นางดรุณี วิศิษฎสิน 
โอนเอกสาร จาก เลขที่เอกสาร : 0925.1/77/2560 ทะเบียน 15731 
เปนเอกสารสรางสงภายใน เลขที ่: 0925/2468/2560 ทะเบียน 2468  

 

 

                     /5. ขอกําหนดที่สําคัญ… 

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
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
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


 

 

17 คูมือการรับ – สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 5. ขอกําหนดที่สําคัญและตัวชี้วัดในกระบวนการ 

  ขอกําหนดที่สําคัญมีดังนี้  
  การลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ และเอกสารของหนวยงานตางๆ ถูกตอง และทันตามกรอบเวลา   
     ตัวชี้วัดในกระบวนการ  
  รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานดานสารบรรณ (รับ - สงหนังสือราชการ) 

 6. สาระสําคัญของผลงาน 

  การรับ-สงหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนการแยกประเภทหนังสือ 
ตามลําดับความสําคัญของหนังสือ เชน ดวน ลับ มีกําหนดระยะเวลา ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 
เชน หนังสือราชการท่ีรับเพ่ือเสนอมีการอางถึงเรื่องเดิม หรือให download ขอมูลเพ่ิมเติม ผูทําหนาท่ีรับ
หนังสือตองจัดเตรียมเอกสาร หรือคนหาเอกสารตามท่ีมีการอางถึงเรื่องเดิม download เอกสารแนบให
ครบถวนกอนดําเนินการเสนอหนังสือ ในกรณีท่ีตรวจพบวาเอกสารท่ีคนเรื่องสงมาใหไมครบจะตองรองขอท่ี
ตนเรื่องกอนท่ีจะดําเนินการรับหนังสือ ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนรับหนังสือวาเคยมีการลงรับไวหรือไม 
และลงทะเบียนรับในคอมพิวเตอรหรือสมุดทะเบียน นําเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ โดยบันทึกนําเสนอ
เบื้องตนใหทันตามกรอบระยะเวลา 
  การ สงหนงัสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวยใหสามารถตรวจสอบการ
ดําเนินเรื่องของหนังสือราชการไดทุกข้ันตอน ตลอดจนถึงในแตละข้ันตอนนั้นมีใครเปนผูดําเนินการ หรือ
ดําเนินการเม่ือเวลาใดก็จะปรากฏหลักฐานใหตรวจสอบ 

 7. ประโยชนของผลงาน 

1.  ไดเอกสารอางอิงสําหรับการสืบคนขอมูล 

   2.  สามารถติดตาม สืบคน ขอมูลบุคคลไดรวดเร็ว 

  3.  การสงหนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะเพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วตอ

การคนหา 
6.  ชวยลดข้ันตอน ความซํ้าซอน คาใชจาย และระยะเวลาในการทํางาน 

 8. เอกสารอางอิง 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแกไข 2548 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
4. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
5. หนังสือกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ท่ี ทส 0901.202/22289 ลงวันท่ี 

6 ธันวาคม 2555  

งานสารบรรณ สวนอํานวยการ 
สํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย) 

กรกฎาคม 2560 
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