
สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน 20 เชียงราย
CHIANGRAI INSTITUTE FOR SKILL DEVELOPMENT
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน

คู่มือการปฏิบัติงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

www.dsd.go.th/chiangrai

053 152 043

418 หมู่ 6 ถ.ศูนย์ราชการ ต.ริมกก
อ.เมือง จ. เชียงราย 57100



 

บริษัท มอร์ คอนเนคชัน่ส์ 423-425 ถนนสีพ่ระยา แขวงสีพ่ระยา เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500  1 | P a g e  
 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน  
 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

บทน า 
ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงานต่างๆ 

ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  และเพ่ือการ
ติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ที่ต้องการให้หน่วยงาน
ต่างๆ พัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว และน าทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อ
องค์กร งานสารบรรณหรืองานธุรการเป็นหน่วยงานหนึ่ง ที่เล็งเห็นความส าคัญที่จะพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารงานเอกสาร อันได้แก่ การรับ การส่ง การจัดเก็บ ค้นหา และการท าลาย ให้มีความสะดวก 
รวดเร็ว  

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน เป็นหน่วยงานที่ค านึงถึงความส าคัญของการบริหาร และเป็นโอกาสที่ดีที่รับ
งบประมาณแผ่นดินประจ าปี พ.ศ. 2556 ในการปรับปรุงระบบสารสนเทศ เพ่ือจัดท าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ  

ทางบริษัทได้วิเคราะห์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หนังสือทะเบียนรับ - ส่ง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สารบรรณเป็นถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ พ.ศ.๒๕๔๘ 
สามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติด้านงานสารบรรณและการจัดระบบเอกสารภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน มี
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการส านักงานให้ดียิ่งขึ้น 
  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือสนองนโยบายของรัฐบาล  และเล็งเห็นถึงความส าคัญและประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการบริหารราชการและน ามาประยุกต์ใช้ควบคู่กับการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน โดย
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การด าเนินงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารตลอดจนบุคลากรทุกระดับของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ได้สามารถ
เยี่ยมชมติดตามเส้นทางด าเนินงานและใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการผ่านเครือข่าย “อินทราเน็ต”  ของกรม
พัฒนาฝีมือแรงงานอีกท้ังเป็นการเพ่ิมความสะดวก  รวดเร็วในการปฏิบัติงานของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่  แล้วยัง
เป็นการลดเวลา  ลดปริมาณเอกสารในแต่ละวันได้เป็นจ านวนมาก  ซึ่งบริการต่างๆที่ได้จัดเตรียมไว้บริการผ่าน
เครือข่ายอินทราเน็ตของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน เว็บไซต์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะไดร้บั 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงานมีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นการลดเวลา ลดปริมาณเอกสาร 

ลดการใช้กระดาษส าหรับหนังสือเวียนต่างๆ เพิ่มความสะดวกในการกระจายงานสู่ผู้ปฏิบัติ และรวดเร็วในการสั่ง
การของผู้บริหาร มีความสะดวกรวดเร็วข้อมูลข่าวสารไปยังหน่วยต่างๆ ทั่วประเทศ 
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โครงสร้างหน่วยงาน (ปจัจบุัน)  
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ทะเบยีนอกัษรย่อและเลขประจ าสว่นราชการสงักดักรมพฒันาฝีมือแรงงาน 
ประจ าปพีุทธศักราช ๒๕๕๐ (ปรบัปรงุและเพิ่มเติม)  

1. ส านักงานเลขานุการกรม )สล.( ใช้ รง ๐๔๐๑ 
2. กองแผนงงานและสารสนเทศ )ผส.( ใช้ รง ๐๔๐๒ 
3. กองส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแรงงานและผู้ประกอบการ )ศป.( ใช้ รง ๐๔๐๓ 
4. ส านักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน )สมฐ.( ใช้ รง ๐๔๐๔ 

- กลุ่มงานก าหนดมาตรฐานฝีมือแรงงาน )กฐ.( ใช้ รง ๐๔๐๔.๑ 
- กลุ่มงานทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานและวิชาชีพควบคุม )ทส.( ใช้ รง ๐๔๐๔.๒ 
- กลุ่มงานส่งเสริมมาตรฐานฝีมือแรงงาน )สฐ.( ใช้ รง ๐๔๐๔.๓ 
- กลุ่มงานพัฒนาระบบมาตรฐานฝีมือแรงงาน )พฐ.( ใช้ รง ๐๔๐๔.๔ 
- ส านักงานรับรองมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ )รฐ.( ใช้ รง ๐๔๐๔.๕ 

5. ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก )สพท.( ใช้ รง ๐๔๐๕ 
- กลุ่มงานพัฒนาบุคลากรฝึก )พฝ.( ใช้ รง ๐๔๐๕.๒ 
- กลุ่มงานอุตสาหกรรมบริการ )อก.( ใช้ รง ๐๔๐๕.๓ 
- กลุ่มงานพัฒนาสถานฝึกและครุภัณฑ์การฝึก )สฝ.( ใช้ รง ๐๔๐๕.๔ 
- กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝึก )ลท.( ใช้ รง ๐๔๐๕.๕ 
- กลุ่มงานพัฒนาระบบการฝึก )รฝ.( ใช้ รง ๐๔๐๕.๖ 

6. สถาบันพัฒนาฝึมือแรงงานภาค )สพภ.( ใช้ รง ๐๔๐๖ 
 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๑ สมุทรปราการ )สพภ.๑( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑  

- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร )วัดธาตุทอง( )ศพร.กท.(        ใช้ รง ๐๔๐๖.๑.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดนนทบุรี )ศพจ.นบ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดปทุมธานี )ศพจ.ปท.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑.๓ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๒ สุพรรณบุรี )สพภ.๒( ใช้ รง ๐๔๐๖.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดลพบุรี )ศพจ.ลบ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๒.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสระบุรี )ศพจ.สบ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๒.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสิงห์บุรี )ศพจ.สห.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๒.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดพระนครศรีอยุธยา )ศพจ.อย.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๒.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอ่างทอง )ศพจ.อท.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๒.๕ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๓ ชลบุรี )สพภ.๓( ใช้ รง ๐๔๐๖.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดจันทบุรี )ศพจ.จบ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๓.๑ 
- ศูนยพั์ฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดฉะเชิงทรา )ศพจ.ฉช.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๓.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตราด )ศพจ.ตร.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๓.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดปราจีนบุรี )ศพจ.ปจ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๓.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดระยอง )ศพจ.รย.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๓.๕ 
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- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสระแก้ว )ศพจ.สก.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๓.๖ 
 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 4 ราชบุรี )สพภ.๔( ใช้ รง ๐๔๐๖.๔ 

- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดกาญจนบุรี )ศพจ.กจ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๔.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดนครปฐม ใช้ รง ๐๔๐๖.๔.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ )ศพจ.ปชช( ใช้ รง ๐๔๐๖.๔.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดเพชรบุรี )ศพจ.พบ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๔.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสมุทรสงคราม )ศพจ. สส.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๔.๕ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสมุทรสาคร )ศพจ.สค.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๔.๖ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๕ นครราชสีมา )สพภ.๕( ใช้ รง ๐๔๐๖.๕ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดชัยภูมิ )ศพจ.ชย.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๕.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดนครนายก )ศพจ.นย.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๕.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดบุรีรัมย์ )ศพจ.บร.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๕.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดมหาสารคาม )ศพจ.มค.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๕.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสุรินทร์ )ศพจ.สร.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๕.๕ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๖ ขอนแก่น )สพภ.๖( ใช้ รง ๐๔๐๖.๖ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดกาฬสินธุ์ )ศพจ.กส.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๖.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดเลย )ศพจ.ลย.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๖.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสกลนคร )ศพจ.สน.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๖.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดหนองคาย )ศพจ.นค.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๖.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดหนวงบัวล าภู )ศพจ.นภ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๖.๕ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอุดรธานี )ศพจ.อด.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๖.๖ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดบึงกาฬ )ศพจ.บก.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๖.๗ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๗ อุบลราชธานี )สพภ.๗( ใช้ รง ๐๔๐๖.๗ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดนครพนม )ศพจ.นพ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๗.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดมุกดาหาร )ศพจ.มห.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๗.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดยโสธร )ศพจ.ยส.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๗.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดร้อยเอ็ด )ศพจ.รอ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๗.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดศรีสะเกษ )ศพจ.ศก.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๗.๕ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอ านาจเจริญ )ศพจ.อจ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๗.๖ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๘ นครสวรรค์ )สพภ.๘( ใช้ รง ๐๔๐๖.๘ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดก าแพงเพชร )ศพจ.กพ.(  ใช้ รง ๐๔๐๖.๘.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดชัยนาท )ศพจ.ชน.(  ใช้ รง ๐๔๐๖.๘.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตาก )ศพจ.ตก.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๘.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดพิจิตร )ศพจ.พจ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๘.๔ 
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- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอุทัยธานี )ศพจ.อน.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๘.๕ 
 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๙ พิษณุโลก )สพภ.๙( ใช้ รง ๐๔๐๖.๙ 

- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดน่าน )ศพจ.นน.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๙.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดเพชรบูรณ์ )ศพจ.พช.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๙.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดแพร่ )ศพจ.พร.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๙.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสุโขทัย )ศพจ.สท.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๙.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอุตรดิตถ์ )ศพจ.อต.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๙.๕ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงานภาค ๑๐ ล าปาง )สพน.๑๐( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๐ 
- สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติเชียงแสน )สพน.ชส.(  ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๐.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดเชียงราย )ศพจ.ชร.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๐.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดเชียงใหม่ )ศพจ.ชม.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๐.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดพะเยา )ศพจ.พย.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๐.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดแม่ฮ่องสอน )ศพจ.มส.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๐.๕ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดล าพูน )ศพจ.ลพ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๐.๖ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๑๑ สุราษฎร์ธานี )สพภ.๑๑( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดกระบี่ )ศพจ. กบ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๑.๑ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดชุมพร )ศพจ.ชพ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๑.๒ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดนครศรีธรรมราช )ศพจ.นศ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๑.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดพังงา )ศพจ.พง.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๑.๔ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดภูเก็ต )ศพจ.ภูก.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๑.๕ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดระนอง )ศพจ.รน.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๑.๖ 

 สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ๑๒ สงขรา )สพภ.๑๒( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๒ 
 ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดตรัง )ศพจ.ตง.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๒.๑ 

- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด ธราธิวาส )ศพจ.นธ.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๒.๒ 
- ศูนย์พัฒนามีมือแรงงานจังหวัดวัดปัตตานี )ศพจ.ปน.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๒.๓ 
- ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดพัทลุง )ศพจ.พท.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๒.๔ 
- ศูนย์พ้ฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดยะลา )ศพจ.ยล.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๒.๕ 
- ศูนย์พัฒนาฝือถดแรงงานจังหวัดสตูล )ศพจ.สต.( ใช้ รง ๐๔๐๖.๑๒.๖ 

7. กลุ่มงานตรวจสอบภายใน )ตส.( ใช้ รง ๐๔๐๗ 
8. กลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร )พบ.( ใช้ รง ๐๔๐๘ 
9. กองคลัง )กค.( ใช้ รง ๐๔๑๐ 
10. กลุ่มงานกฎหมาย )กม.( ใช้ รง ๐๔๑๑ 
11. กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน )สพ.( ใช้ รง ๐๔๑๓ 
12. กองการเจ้าหน้าที่ )กจ.( ใช้ รง ๐๔๑๕ 
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13. ส านักงานผู้ตรวจราชการกรม )สผต.( ใช้ รง ๐๔๑๖ 
14. กองยุทธศาสตร์และเครื่องข่ายพัฒนาฝีมือแรงงาน )ยร.( ใช้ รง ๐๔๑๗  
15. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ )ศท.( ใช้ รง ๐๔๑๘  
16. กองวิเทศสัมพันธ์ )วส.( ใช้ รง ๐๔๑๙ 
17. กลุ่มงานงานคุ้มครองจริยธรรม ใช้ รง ๐๔๒๐ 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ๒  ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการ
เพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ความหมายของงานสารบรรณ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายของค าว่า “งาน

สารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ
เรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งหมด จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด 
จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บ
เข้าท่ี ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๔ ให้เพ่ิมค านิยามว่า“อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่ง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การ
ประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้
หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรอิเล็กทรอนิกส์”หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางเล็กทรอนิกส์” 
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ชนิดของหนังสือราชการ 
การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายใน 
2. หนังสือภายนอก 
3. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนงัสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

1. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
 ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

2. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
 หนังสือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสอืภายใน หนังสอืภายนอก 

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ 1. ไป – มา เป็นทางราชการ 

2. ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 2. ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง 

3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 3. ใช้กระดาษตราครุฑ 

4. ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 

5. ใช้บันทึกแทน 5. รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ 
    และแบบประทับตรา 

6. ค าขึ้นต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ใน
ข้อความ 

6. ค าข้ึนต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง 
    สิ่งที่ส่งมาด้วย 

7. ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ 
และ วัน เดือน ปี ได้ 

7. ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มทั้งชื่อ ส่วนราชการ 
วัน เดือน ปี 

8. ไม่มีค าลงท้าย 8. ค าลงท้ายใช้ ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่
กรณ ี
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3. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 

หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วน
ราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
ได้แก่ 

 การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 การเตือนเรื่องที่ค้าง 
 เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

 
4. หนังสือสั่งการ 

หนังสือสั่งการให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี 4 ชนิดได้แก ่

1) ค าสั่ง คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตรา
ครุฑ 

2) ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่
ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 

3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ 

1) ประกาศ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็น
แจ้งความ 

2) แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 

3) ข่าว คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดท า

ขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 5 ชนิด ได้แก่ 

1) หนังสือรับรอง คือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ โดยใช้ค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.............” 

2) รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

3) บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4) หนังสืออ่ืน คือเอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน รวมถึง
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลง
รับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมี
แบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/
สอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 

5) หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่มพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

 
ชั้นความเร็วของหนังสือ 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติ ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้
พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 

ชั้นของหนังสือลับ 
๑. ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับดังกล่าว

ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 
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๒. ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตราย
ต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักร
อย่างร้ายแรง 

๓. ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิ
ของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

๔. ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มี
หน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

 
การใชต้ราครุฑ 

ตราครุฑมาตรฐานมี 2 ขนาด 
 ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
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บทที ่1 

การใชง้านระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิสส์ าหรบัเจา้หนา้ทีง่านสารบรรณ 

 การเขา้ใชง้านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
1) หน้าแรกการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถใช้งานผ่าน Web Browser ที่ใช้อยู่ใน

ปัจจุบัน ตาม url ที่ก าหนด แล้วกรอก ชื่อผู้ใช้ พร้อมรหัสผ่าน จากนั้นกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

 

2) แสดงผลหลังการเข้าใช้งานระบบ 
 
 
 
 
 

 

เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงเมนูตามสิทธิ์ที่ได้รับ ตัวอย่างตามภาพด้านบน 

o เมนสูารบรรณย่อย : มีสิทธิ์การใช้งาน ดังนี้ 

เมนหูลกั 

- สร้างหนังสือหรือพิมพ์หนังสือราชการ  

 สร้างหนังสือภายนอก ดูรายละเอียดที่หน้า 14 

 สร้างหนังสือประทับตรา ดูรายละเอียดที่หน้า 15 

 สร้างหนังสือภายใน ดูรายละเอียดที่หน้า 16 

 สร้างหนังสือสั่งการ )ค าสั่ง ระเบียบ บังคับ( ดูรายละเอียดที่หน้า 25 

 สร้างหนังสือประชาสัมพันธ์ )ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว( ดูรายละเอียดที่หน้า 26 

 สร้างหนังสือท าไว้เป็นหลักฐาน )หนังสือรับรอง( ดูรายละเอียดที่หน้า 26 

- หนังสือเข้า/ลงรับ ดูรายละเอียดที่หน้า 31 

- ลงทะเบียนหนังสือรับ ดูรายละเอียดที่หน้า 24 

- ลงทะเบียนหนังสือส่ง ดูรายละเอียดที่หน้า 28 
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- ส่งถึงผู้รับผิดชอบ ดูรายละเอียดที่หน้า 29-30 

- จองเลขหนังสือ ดูรายละเอียดที่หน้า  21 

- แจ้งหนังสือส่งผิด ดูรายละเอียดที่หน้า  22 

เมนขู้อมลูสว่นบคุคล 

- เปลี่ยนสิทธิ์การใช้งาน  

- ข้อมูลส่วนตัว ไปจัดการที่ระบบส่วนกลาง 

- เปลี่ยนรหัสผ่าน ไปจัดการที่ระบบส่วนกลาง 

- ก าหนดหน้าที่งานสารบรรณ  

- การจัดการโฟลเดอร์ ดูรายละเอียดที่หน้า 29 

เมนรูายงาน 

- รายงานทะเบียนหนังสือภาพรวมของทั้งหน่วยงาน  

- รายงานทะเบียนหนังสือราชการของหน่วย  

- รายงานการค้นหาหนังสือราชการทุกชนิด  

- รายงานการติดตามหนังสือราชการที่ก าหนดวันแล้วเสร็จ  

- รายงานการตรวจสอบการเปิดอ่านหนังสือของสิทธิ์ผู้ใช้ทั่วไป  

o เมนผููใ้ชท้ัว่ไป : มีสิทธิ์การใช้งาน ดังนี้  

- สร้างหนังสือหรือพิมพ์หนังสือราชการ  

 สร้างหนังสือภายนอก ดูรายละเอียดที่หน้า 14 

 สร้างหนังสือประทับตรา ดูรายละเอียดที่หน้า 15 

 สร้างหนังสือภายใน ดูรายละเอียดที่หน้า 16 

 สร้างหนังสือสั่งการ )ค าสั่ง ระเบียบ บังคับ( ดูรายละเอียดที่หน้า 25 

 สร้างหนังสือประชาสัมพันธ์ )ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว( ดูรายละเอียดที่หน้า 26 

 สร้างหนังสือท าไว้เป็นหลักฐาน )หนังสือรับรอง( ดูรายละเอียดที่หน้า 26 

- หนังสือเข้า ดูรายละเอียดที่หน้า 19 

- แจ้งหนังสือส่งผิด ดูรายละเอียดที่หน้า 23 
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o เมนผููบ้งัคบับัญชา : มีสิทธิ์การใช้งาน ดังนี้ 

เมนหูลกั 

- สร้างหนังสือหรือพิมพ์หนังสือราชการ  

 สร้างหนังสือภายนอก ดูรายละเอียดที่หน้า 14 

 สร้างหนังสือประทับตรา ดูรายละเอียดที่หน้า 15 

 สร้างหนังสือภายใน ดูรายละเอียดที่หน้า 16 

 สร้างหนังสือสั่งการ )ค าสั่ง ระเบียบ บังคับ( ดูรายละเอียดที่หน้า 25 

 สร้างหนังสือประชาสัมพันธ์ )ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว( ดูรายละเอียดที่หน้า 26 

 สร้างหนังสือท าไว้เป็นหลักฐาน )หนังสือรับรอง( ดูรายละเอียดที่หน้า 26 

- ส่งถึงผู้รับผิดชอบ ดูรายละเอียดที่หน้า 29-30 

- จองเลขหนังสือ ดูรายละเอียดที่หน้า  21 

- แจ้งหนังสือส่งผิด ดูรายละเอียดที่หน้า  22 

- ลงนาม ดูรายละเอียดที่หน้า 21 

- แจ้งหนังสือส่งผิด ดูรายละเอียดที่หน้า 23 

เมนขู้อมลูสว่นบคุคล 

- เปลี่ยนสิทธิ์การใช้งาน  

- ข้อมูลส่วนตัว ไปจัดการที่ระบบส่วนกลาง 

- เปลี่ยนรหัสผ่าน ไปจัดการที่ระบบส่วนกลาง 

- ก าหนดหน้าที่งานสารบรรณ  

- การจัดการโฟลเดอร์ ดูรายละเอียดที่หน้า 30 

เมนรูายงาน 

- รายงานทะเบียนหนังสือภาพรวมของทั้งหน่วยงาน  

- รายงานทะเบียนหนังสือราชการของหน่วย  

- รายงานการค้นหาหนังสือราชการทุกชนิด  

- รายงานการติดตามหนังสือราชการที่ก าหนดวันแล้วเสร็จ  

- รายงานการตรวจสอบการเปิดอ่านหนังสือของสิทธิ์ผู้ใช้ทั่วไป  
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บทที ่2 
แบบฟอรม์ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ 

 สรา้งหรอืพิมพ์หนงัสือราชการ )หนงัสือภายนอก( :: ใหก้รอกข้อมลูตามแบบฟอร์ม แลว้เลือกกดปุม่ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o ปุ่มบันทึก : ส าหรับบันทึกแบบฟอร์มนี้ 
o ปุ่มล้าง : ส าหรับล้างข้อมูลในแบบฟอร์มนี้ 
o ปุ่มตัวอย่างก่อนพิมพ์ : ส าหรับดูตัวอย่างแบบฟอร์มเพ่ือพิมพ์หนังสือ 
o ปุ่มส่งออกเป็น Word : ส าหรับส่งออกแบบฟอร์มเป็นไฟล์ Word 
o ปุ่มส่งออกไปหน้าลงทะเบียน : ส าหรับส่งรายละเอียดในแบบฟอร์มไปที่หน้าลงทะเบียน 
o ปุ่มกลับไปหน้าหลัก : ย้อนกลับไปท่ีหน้าหลัก 

 



 

บริษัท มอร์ คอนเนคชัน่ส์ 423-425 ถนนสีพ่ระยา แขวงสีพ่ระยา เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500  15 | P a g e  
 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน  
 

 
MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 สรา้งหรอืพิมพ์หนงัสือราชการ )หนงัสือประทบัตรา( :: ให้กรอกข้อมลูตามแบบฟอร์ม แลว้เลือกกดปุ่ม ดงันี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

o ปุ่มบันทึก : ส าหรับบันทึกแบบฟอร์มนี้ 
o ปุ่มล้าง : ส าหรับล้างข้อมูลในแบบฟอร์มนี้ 
o ปุ่มตัวอย่างก่อนพิมพ์ : ส าหรับดูตัวอย่างแบบฟอร์มเพ่ือพิมพ์หนังสือ 
o ปุ่มส่งออกเป็น Word : ส าหรับส่งออกแบบฟอร์มเป็นไฟล์ Word 
o ปุ่มส่งออกไปหน้าลงทะเบียน : ส าหรับส่งรายละเอียดในแบบฟอร์มไปที่หน้าลงทะเบียน 
o ปุ่มกลับไปหน้าหลัก : ย้อนกลับไปท่ีหน้าหลัก 
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 สรา้งหรอืพิมพ์หนงัสือราชการ )หนงัสือภายใน( :: ใหก้รอกข้อมลูตามแบบฟอร์ม แลว้เลอืกกดปุ่ม ดงันี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

o ปุ่มบันทึก : ส าหรับบันทึกแบบฟอร์มนี้ 
o ปุ่มล้าง : ส าหรับล้างข้อมูลในแบบฟอร์มนี้ 
o ปุ่มตัวอย่างก่อนพิมพ์ : ส าหรับดูตัวอย่างแบบฟอร์มเพ่ือพิมพ์หนังสือ 
o ปุ่มส่งออกเป็น Word : ส าหรับส่งออกแบบฟอร์มเป็นไฟล์ Word 
o ปุ่มส่งออกไปหน้าลงทะเบียน : ส าหรับส่งรายละเอียดในแบบฟอร์มไปที่หน้าลงทะเบียน 
o ปุ่มกลับไปหน้าหลัก : ย้อนกลับไปท่ีหน้าหลัก 
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 สรา้งหรอืพิมพ์หนงัสือราชการ )หนงัสือสัง่การ, หนงัสือประชาสมัพนัธ์, หนงัสือท าไวเ้ปน็หลักฐาน( ::   ให้
กรอกขอ้มลูตามแบบฟอร์ม แลว้เลือกกดปุ่ม ดงันี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

o ปุ่มบันทึก : ส าหรับบันทึกแบบฟอร์มนี้ 
o ปุ่มล้าง : ส าหรับล้างข้อมูลในแบบฟอร์มนี้ 
o ปุ่มตัวอย่างก่อนพิมพ์ : ส าหรับดูตัวอย่างแบบฟอร์มเพ่ือพิมพ์หนังสือ 
o ปุ่มส่งออกเป็น Word : ส าหรับส่งออกแบบฟอร์มเป็นไฟล์ Word 
o ปุ่มส่งออกไปหน้าลงทะเบียน : ส าหรับส่งรายละเอียดในแบบฟอร์มไปที่หน้าลงทะเบียน 
o ปุ่มกลับไปหน้าหลัก : ย้อนกลับไปท่ีหน้าหลัก 
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 หนังสอืเขา้ :: หนา้แสดงรายการหนงัสือเข้าจากผู้บงัคบับญัชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o วิธีการย้ายแฟ้มเอกสาร ให้ติกเครื่องหมายถูกไว้ที่รายการที่ต้องการย้าย                 แลว้เลือกแฟ้มที่
ต้องการย้าย  

 

 

 

o กดปุ่ม แสดงรายการหนังสือในโฟลเดอร์ )ดังภาพด้านล่าง( คือรายการที่ได้ด าเนินการไปแล้ว เช่น รับทราบ 
รับทราบปฎิบัติ ฯลฯ โดยสามารถเลือกกรองข้อมูลค้นหาที่ต้องการแสดงได้ แล้วกดปุ่ม ค้นหา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คน้หาทีน่ี ่
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หนา้รายละเอยีดหนังสอืเขา้จากผูบ้งัคบับัญชา 

รายละเอียดหนังสือเข้าจากผู้บังคับบัญชา เมื่อคลิกที่รายการหนังสือเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o ผู้ใช้งานต้องเปิดแฟ้มเอกสารแนบหนังสือ และกด “รับทราบ”  
o ในกรณีที่ยังไม่ได้เปิดแฟ้มเอกสาร แต่กด “รับทราบ” ระบบท าการตรวจสอบ

และแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานเปิดเอกสารแนบก่อนการกดรับทราบ  

 

 

 

 

 

เปดิแฟม้เอกสารแนบ 

กด “รบัทราบ” 
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o การตรวจสอบเสน้ทางการส่งหนังสอื  
 

 
 

 

 
o การตรวจสอบเสน้ทางการเกษียณหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

o วธิแีจง้การส่งผดิ :: กรอกทีช่อ่งค าชีแ้จง > แลว้กดปุม่แจง้การส่งผดิ 
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 จองเลขหนงัสือ :: ใชส้ าหรบัจองเลขลว่งหนา้เฉพาะวนัปจัจบุนั 
 

 

 

 

 

 

 ลงนาม :: ใชส้ าหรบัลงนามหนงัสือทีส่ารบรรณสง่มา  
เลือกข้อความบนัทกึตอ่เนือ่ง > เลือกชื่อหนว่ยงานย่อย > คลิกเลือก ส่งถึงผูร้บัผดิชอบ หรือ ยตุหินังสอื 
> กดปุม่ลงนาม 
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 แจ้งหนงัสือสง่ผิด :: รายการประวตักิารแจ้งหนงัสือสง่ผดิ  
สามารถคน้หาหนงัสือตามเงื่อนไขไดโ้ดยกรอก วนัทีแ่จ้งสง่ผดิ หรือ วนัทีส่่ง แลว้กดปุม่ ค้นหา  หาก
ต้องการดรูายละเอยีดใหก้ดทีช่ื่อเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้ารายละเอียดรายการแจ้งสง่หนงัสอืผิด 
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 หนังสอืเขา้/ลงรบั :: รายการหนังสอืเขา้ หรือ ลงรับ  
สามารถคน้หาหนงัสือตามเงื่อนไขไดโ้ดยกรอก เรือ่ง/วา่ดว้ย ที ่ทะเบยีนรบั วนัทีล่งทะเบยีนรับ แลว้กด
ปุ่ม คน้หา  หากตอ้งการดรูายละเอยีดใหก้ดทีช่ื่อเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คน้หาทีน่ี่ 
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MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 ลงทะเบยีนหนังสอืรับ )ลงทะเบยีน รับ - ภายนอก( ::  
เลือกประเภทหนังสอื )หนงัสอืภายนอก, หนังสอืประทบัตรา) > กรอกรายละเอยีดตามแบบฟอร์ม > 
กดปุ่ม Choose File ใชส้ าหรบัแนบไฟลเ์อกสารเขา้ระบบ > กดปุม่บนัทึกข้อมลูหนงัสือ 
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MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 ลงทะเบยีนหนังสอืรับ )ลงทะเบยีนหนงัสือสัง่การ( แบบฟอรม์ หนงัสือสัง่การค าสัง่ ::  
เลือกประเภทหนังสอื > กรอกรายละเอยีดตามแบบฟอร์ม > กดปุม่ Choose File ใชส้ าหรบัแนบไฟล์
เอกสารเขา้ระบบ > กดปุม่บนัทกึขอ้มลูหนงัสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ลงทะเบยีนหนังสอืรับ )ลงทะเบยีนหนงัสือสัง่การ( > แบบฟอรม์ หนังสอืสั่งการระเบยีบ และหนงัสือสัง่การ
ข้อบังคับ ::  
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MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 ลงทะเบยีนหนังสอืรับ )ลงทะเบยีนหนงัสือสัง่การ( > แบบฟอรม์ หนังสอืประชาสมัพนัธป์ระกาศ ::  
 

 

 

 

 

 

 

 ลงทะเบยีนหนังสอืรับ )ลงทะเบยีนหนงัสือสัง่การ( > แบบฟอรม์ หนังสอืประชาสมัพนัธแ์ถลงการณ์ และ
หนังสอืประชาสัมพันธข์า่ว ::  

 

 

 

 

 

 

 
 ลงทะเบยีนหนังสอืรับ )ลงทะเบยีนหนงัสือสัง่การ( > แบบฟอรม์ หนังสอืรับรอง::  
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MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 ลงทะเบยีนหนังสอืส่ง )ลงทะเบยีนส่ง- ภายนอก( ::  
o ปุ่มลงทะเบยีนหนงัสือ ใชส้ าหรบัสร้างหนงัสือขึน้มาในระบบใหม ่)รปูภาพหนา้ถดัไป( 
o การค้นหาหนงัสือตามเงือ่นไขไดโ้ดย เรื่อง ที ่เลขทีส่ง่ ลงวนัที ่แลว้กดปุม่ คน้หา   
o หากต้องการดูรายละเอยีดใหก้ดทีช่ื่อเรื่อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คน้หาทีน่ี ่
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MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 วธิลีงทะเบียนหนงัสือ :: เลือกประเภทหนงัสือ > กรอกรายละเอยีดตามแบบฟอร์ม > กดปุ่ม Choose File 
ใชส้ าหรบัแนบไฟลเ์อกสารเขา้ระบบ > กดปุ่มบนัทกึข้อมลูหนังสอื 
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MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 การจดัการโฟลเดอร ์

 

 สง่ถงึผูร้บัผิดชอบ 
o รายละเอียดรายการข้อมูลและค้นหา 

 

o กดปุ่มแสดงรายการหนงัสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชือ่โฟลเดอร ์ บันทกึ, ลบ 

เพิม่โฟลเดอร ์
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o รายละเอยีดรายการข้อมลูสง่ถึงผูร้บัผดิชอบ 
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MORE CONNECTIONS Co., Ltd. 

 หนังสอืเขา้/ลงรบั )กรณสีง่ทางอเิล็กทรอนิกส(์ 
 

 

 

คน้หา 

คลกิเพือ่ดูรายการ 



สถาบันพัฒนาฝี มือแรงงาน 20 เชียงราย

www.dsd.go.th/chiangrai

053 152 043

418 หมู่ 6 ถ.ศูนย์ราชการ ต.ริมกก
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