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สารบญั 
 

                             หน้า 
 
ความเป็นมา ๑ 
คํานิยาม              ๑ 
การเข้าใชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส ์          ๓ 
การลงรับหนังสือ (Paper)           ๖ 
การบันทึกงาน                                                         ๗ 
การติดตามงานเพื่อดูการปฏิบัติต่อหนังสอื             ๘ 
การติดตามผลการทํางาน ๑๐ 
การตรวจสอบ และการสิน้สดุการตรวจสอบ             ๑๒ 
การแกไ้ข ๑๓ 
การปิดงาน ๑๓ 
การส่งงาน ๑๔ 
 เลือกส่งเป็นหน่วยงาน ๑๔ 
 เลือกส่งหน่วยงานเป็นกลุ่ม ๑๕ 
 การสร้างกลุ่มผู้รับ และส่งจากกลุ่มผู้รับท่ีสร้างไว้ ๑๖ 
 การส่งทางอีเมล ๑๗ 
การแนบเอกสาร หรือการแนบเอกสารเพ่ิมเติม ๑๘ 
 แนบเอกสารดว้ยวิธีการ Browse ๑๘ 
 แนบเอกสารดว้ยวิธีการ Scan ๑๙ 
การลงรับหนังสือ (Online) หรือรับหนังสอืจากระบบฯ ๒๐ 
การตีกลับหนงัสือ ๒๒ 
การดึงกลับหนังสือ ๒๓ 
การจัดทําหนังสือราชการภายในหน่วย (สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน) ๒๕ 
การจัดทําหนังสือราชการภายนอกหนว่ย (สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก) ๒๖ 
การโอนสร้างหนังสือ ๒๘ 
การค้นหาหนงัสือ ๓๐ 
การพิมพ์รายงาน ๓๑ 
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ์ ๓๒ 
 เมนูหนังสือเวยีนมาใหม ่ ๓๓ 
 เมนูหนังสือเวยีนจากภายใน ๓๓ 

  



 

สารบญั (ต่อ) 
 

    หน้า 
  
 เมนูค้นหา ๓๓ 
 สถิติการใช้งาน ๓๓ 
 การอ่านเอกสารแนบท้ายหนังสือเวียน ๓๔ 

 วิธีการนําหนังสอืเวียนจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์ ๓๕ 
       จัดเก็บทีร่ะบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์    

 
ภาคผนวก ก 
การติดตั้งโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7 ผนวก ก-๑ 
การติดตั้งโปรแกรมและการใช้งาน VPN ของกองทัพอากาศ ผนวก ก-๔ 
การใช้งาน RTAF VPN ผ่านระบบปฏิบัติการ iOS และ Android ผนวก ก-๗ 
 
ภาคผนวก ข 
การโอนหนังสอืข้ามปี ผนวก ข-๑ 
สัญลักษณ์แสดงรายการหนังสือ ผนวก ข-๑๐ 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ผนวก ข-๑๑ 
แนวทางในการป้อนหนังสอื หรือลงรับหนังสือเข้าระบบฯ ผนวก ข-๑๓ 
 
ภาคผนวก ค  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรมรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส ์(e-form) ผนวก ค-๑ 
ข้ันตอนการจัดทําหนังสือตดิตอ่ระหว่างส่วนราชการภายในของหน่วยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ผนวก ค-๑๙ 
ด้วยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส ์(e-form) 
ข้ันตอนการจัดทําหนังสือตดิตอ่ระหว่างหน่วยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ผนวก ค-๒๐  
ด้วยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส ์(e-form)  



- ๑ - 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e–admin) 
ความเป็นมา 
 ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการพัฒนาประเทศของภาครัฐ กําหนดกรอบในการนําสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการบริหารงานและบริการอย่างเต็มรูปแบบภายในปี ๕๓ ซึ่ง ทอ.ได้นํานโยบายดังกล่าว 
มาแปลงเป็นแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดวางระบบงานต่าง ๆ เช่น งานกําลังพล  
งานงบประมาณ งานการเงิน งานส่งกําลังบํารุง โดยใช้เครือข่ายระบบ MIS ของ ทอ.ร่วมกัน  

คํานิยาม 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin : Iwebflow) คือ ระบบสารสนเทศสําหรับการบริหาร     
งานเอกสาร การรับ การส่ง การบันทึก การค้นหา และการติดตามงานของหนังสือราชการ ทอ. โดยพัฒนาโปรแกรม    
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ ตลอดจน      
กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
 ตะกร้างาน (Basket) หมายถึง หน่วยงานที่มีรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง
และหน่วยงานที่ทางราชการกําหนดขึ้นใหม่ โดยได้รับอนุมัติจาก ผบ.ทอ.ที่มีการปฏิบัติต่อหนังสือราชการระหว่างกัน 
ซึ่งกําหนดให้มีผู้ใช้งานได้หลายคน (จนท.ที่สังกัดและปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงานน้ัน ๆ) และสามารถปฏิบัติงาน
ได้พร้อมกัน  
 ผู้ใช้งาน (User) หมายถึง จนท.ของหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายจาก หน.หน่วยงาน ให้ปฏิบัติงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งหน่วยได้ส่งรายช่ือให้ สบ.ทอ.เพ่ือบรรจุเข้าไว้ในฐานข้อมูลระบบฯ ซึ่งมีหน้าที่   
ในการรับ-ส่งหนังสือของหน่วย 

 งานรับเข้า หมายถึง หนังสือที่รับเข้ามาจากหน่วยงานภายนอก หรือภายในหน่วยงานตนเอง    
ซึ่งมาจากหนังสือรอลงทะเบียน (ออนไลน์) หรือลงรับหนังสือที่ หน.หน่วย หรือ จนท.ในหน่วยจัดทําขึ้น เช่น 
ใบลาพักผ่อนประจําปี เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เป็นต้น ซึ่งมีทั้งที่เป็นเอกสารต้นฉบับ (สีฟ้า) และเอกสาร 
ที่ไม่ต้องส่งต้นฉบับ (สีส้ม) 
 งานส่งภายใน (สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน) หมายถึง การสร้างหนังสือราชการของหน่วยงาน
ทุกระดับของ นขต.ทอ. โดยมี หน.หน่วยหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ลงลายมือช่ือของหนังสือน้ี และเป็นหนังสือ
ที่ใช้ติดต่อกันภายใน นขต.ทอ. ทั้งน้ีระบบฯ จะกําหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องให้ (ช่องเลขท่ี
หนังสือจะมีรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของเจ้าของเรื่อง) เช่น หนังสือที่ออกในนาม แผนกธุรการ เลขที่หนังสือ 
คือ กห ๐๖๐๓.๒/ หนังสือที่ออกในนาม นกพ.สบ.ทอ. เลขที่หนังสือ คือ กห ๐๖๐๓.๑(๑)/ เป็นต้น 
 งานส่งภายนอก (สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก) หมายถึง การสร้างหนังสือราชการติดต่อระหว่าง
หน่วยงานระดับ นขต.ทอ. (ธุรการ นขต.ทอ.) เป็นหนังสือที่ออกในนาม นขต.ทอ. โดยมี หน.นขต.ทอ. หรือผู้ทําการแทน 
หน.นขต.ทอ. เป็นผู้ลงลายมือช่ือของหนังสือน้ี และเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกันภายใน ทอ. ทั้งน้ีระบบฯ จะกําหนด
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ืองให้ (ช่องเลขที่หนังสือจะมีรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของ
เจ้าของเรื่อง) เช่น หนังสือที่ออกในนาม สบ.ทอ., บน.๕, ยศ.ทอ. หรือ รร.นนก. เป็นต้น 
 และหนังสือที่จัดทําขึ้นในนามของ ทอ. โดยมี ผบ.ทอ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ลงลายมือช่ือ 
มีไปถึงหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก การออกเลขที่ทะเบียน
หนังสือส่ง จะต้องขอเลขที่หนังสอืจาก สบ.ทอ.(ธุรการ ทอ.(หนังสือรับ-ส่ง ทอ.)) เท่าน้ัน และส่งสําเนาให้สารบรรณกลาง 
(สบ.ทอ.) เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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 ประเภทหนังสือ หมายถึง ประเภทของหนังสือ เช่น หนังสือรับเข้า หนังสือส่งภายใน หนังสือ
คณะกรรมการ หนังสือร่าง คําสั่ง ประกาศ เป็นต้น 

 หมวดหนังสือ หมายถึง เรื่องแต่ละเรื่องที่ผู้ใช้งานสร้างขึ้น สามารถคัดแยกเป็นหมวดเพ่ือให้สะดวก  
และง่ายต่อการค้นหา เช่น การประชุม มติ ครม. หนังสือเวียน หนังสือทั่วไป เป็นต้น 

 ติดตามผลการทํางาน หมายถึง การติดตามเรื่องที่เป็นที่สนใจและต้องการบันทึกช่วยจําในการ
ปฏิบัติงาน 
 ที่เก็บหนังสือ หมายถึง การระบุแฟ้ม สถานที่ ที่เก็บหนังสือ 

 สร้างและเก็บต้นแบบข้อความ หมายถึง การบันทึกรูปแบบข้อความท่ีมีการจัดทําในการลงทะเบียน
หนังสืออยู่เสมอ ๆ เช่น ขอเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน เป็นต้น ซึ่งระบบฯ จะทําการบันทึกและเรียกกลับมาใช้ใหม่ 

 

คุณลักษณะพื้นฐานของเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระบบปฏิบัติการ WINDOWS 7 ขึ้นไป 
 สามารถรองรับการใช้งานได้ทุก Web browser  
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การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะใช้ช่ือผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) 
ของอีเมล ทอ. (e-mail)  โดยจะต้องแจ้งช่ือและสังกัดหน่วยงาน ให้ สบ.ทอ.ทราบ เพ่ือดําเนินการกําหนดสิทธ์ิก่อน 

การเรียกใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มี ๓ วิธี ได้แก่ 
๑. การเข้าระบบด้วย Microsoft Windows หรือเข้าด้วยโปรแกรม Web Browser 
๒. การเข้าระบบผ่านหน้าเว็บไซต์ของกองทัพอากาศ หรือเว็บไซต์กรมสารบรรณทหารอากาศ 
๓. การเข้าระบบผ่าน VPN (กรณีที่เรียกใช้งานจากเครือข่ายนอก ทอ.)  

 
๑.  การเข้าระบบด้วย Microsoft Windows หรือเข้าด้วยโปรแกรม Web Browser 

เริ่มจากเข้าระบบ Microsoft Windows ตามปกติ จากน้ันเลือกโปรแกรม Web browser ที่ปรากฏ
เป็นรูป Icon บนหน้าจอเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

  หลังจากเข้าโปรแกรม Browser แล้ว ให้ป้อน URL ของระบบงาน ดังน้ี   
 

     URL = 
  

ระบบจะแสดงหน้าจอ Login เข้าระบบงานสารบรรณ โดยผู้ใช้สามารถเลือกปีฐานข้อมูล หรือปีของ
ข้อมูลที่ต้องการเข้าไปดําเนินการ โดยกดลูกศรช้ีลง เลือกปีที่ปรากฏ จากน้ันป้อนช่ือและรหัสผ่าน ตามลําดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

   

เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 

http://e-admin.is.rtaf.mi.th

Google Chrome Mozilla Firefox Safari Microsoft Edge 
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๒.  การเขา้ระบบผา่นหน้าเว็บไซต์ของกองทัพอากาศ 
 สามารถเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ของ ทอ. (http://www.rtaf.mi.th) 

ได้ด้วยการคลิกเลือกเมนูอินทราเน็ตพอร์ทัล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
และคลิกเลือกเมนู e-Admin เพ่ือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-admin) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกที่น่ี 

คลิกเลือกที่น่ี 
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๓.  การเขา้ระบบผา่น VPN (กรณีที่เรียกใช้งานจากเครอืข่ายนอก ทอ.)  
การเข้าระบบผ่าน VPN (https://vpn.rtaf.mi.th) เป็นการเรียกใช้งานผ่านเครือข่ายนอก ทอ. เช่น 

การเรียกใช้งานจากที่บ้าน การเรียกใช้งานจากต่างประเทศ หรือการเรียกใช้งานจากเครือข่ายของ TOT เป็นต้น ทั้งน้ี
เพ่ือให้สามารถเรียกเข้ามาที่เครือข่ายภายใน ทอ. และเรียกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
เม่ือปรากฏหน้าจอ Login ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ท่านสามารถป้อนรหัสผู้ใช้ 

และรหัสผ่าน (เช่นเดียวกับอีเมล ทอ.) จากน้ันระบบฯ จะทําการตรวจสอบชื่อของผู้ใช้และรหัส พร้อมกับหน่วยงาน
ที่สังกัด รวมท้ังสิทธ์ิในการใช้งานระบบ ตลอดจนสิทธ์ิในการสืบค้นข้อมูลของผู้ใช้งาน 

 
 

 

สถานะของการเช่ือมต่อ  
ต้องเป็น Connected  
จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบฯ ได้  
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การลงรบัหนังสือ (PAPER) 

 เมื่อมีหนังสือ (PAPER) ส่งมาที่หน่วย ให้ผู้รับตรวจสอบที่ เมนูหนังสือรอลงทะเบียน หรือสืบค้น
ได้จาก เมนูค้นหา ว่ามีหนังสือเร่ืองน้ีส่งให้หน่วยของท่านทางระบบฯ แล้วหรือไม่ หรือมีหนังสือเรื่องเดียวกันน้ี 
อยู่ในระบบฯ ของหน่วยงานท่านหรือไม่  
 หากไม่มี  ให้หน่วยผู้รับทําการลงทะเบียนรับหนังสือ โดยป้อนรายละเอียดที่ เมนูลงทะเบียนรับส่ง 
และเข้าที่ ลงรับหนังสือ  
 โดยคลิกที่ ลงรับหนังสือ (เมนูสั่งการสีส้ม) จะปรากฏหน้า ทะเบียนรับ ให้ผู้ใช้งานป้อนรายละเอียด
ของหนังสือที่มีมาถึงให้ครบถ้วนทุกช่อง โดยเฉพาะที่ช่อง อักษรสีแดง (เลขที่หนังสือ ลงวันที่ จาก ถึง และเรื่อง) 
หากป้อนรายละเอียดในช่อง อักษรสีแดง ไม่ครบ ระบบฯ จะไม่ดําเนินการให้ 
 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขที่หนังสือ  
กรณีมทีี่หนังสอื  -  ให้ดําเนินการโดยใส่ขอ้มลูเลขท่ีหนังสอืใหต้รงกับเลขที่หนังสือที่ส่งมาถงึ มีจุดใสจุ่ด มวีงเล็บ 
                        ใส่วงเล็บ (เห็นอย่างไร ใส่อย่างน้ัน) ไม่ต้องเว้นวรรค 
 -  หากหนังสือต้นฉบับเป็นเลขไทย ให้ป้อนข้อมูลโดยใช้เลขอารบิกทั้งหมด  
ยกเว้น  -  หนังสือที่มีคาํว่า “ที่” นําหน้าเลขที่หนังสือที่ส่งมาถึง การป้อนเข้าระบบไม่ต้องป้อนคําว่า “ที”่  
กรณีไม่มีทีห่นังสือ  -   ให้ดําเนินการป้อนช่ือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ คณะบุคคล บริษทั ห้าง/ร้าน หากไม่มี 

   หน่วยงาน ให้บันทึกช่ือของผู้มีหนังสือมาถึง เช่น ใบลาพักผ่อน  ค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ 
โดย -  ให้ป้อนข้อมลูทีช่่อง “จาก” จากน้ันระบบฯ จะดําเนินการให้เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ จะเป็น 
                        ช่ือเจ้าของหนังสือ บุคคล คณะบุคคล บริษัท ห้าง/ร้าน ฯลฯ แล้วตามด้วย ตัวเลขของ 
                        วันที่เดือนปี และเวลาเป็นวินาที เช่น เลขที่หนงัสือ ปัชฌาศินี/20102563/110618 

 
 

 
 
 

 

เม่ือระบบฯ Gen Auto เลขท่ีหนังสือให้แล้ว (ปัชฌาศินี/20102563/110618) 
จึงป้อนรายละเอียดท่ีถูกต้องให้ครบทุกช่อง เพ่ือดําเนินการต่อไป 
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เมื่อป้อนรายละเอียดในช่องต่าง ๆ ครบทุกช่องแล้ว โดยเฉพาะช่องที่มี ตัวอักษรสีแดง ให้คลิกที่ปุ่ม สร้าง จากน้ัน
ระบบฯ จะทําการบันทึกข้อมูล และให้เลขทะเบียน วันที่ เวลา เลขที่หนังสือ (เอกสารเลขที่) และช่ือเรื่อง พร้อมปรากฏ
ช่องแนบเอกสารต้นฉบับ ซึ่งจะมีให้เลือก Browse หรือ Scan 
 
ถ้ากดปุ่ม… 
  BROWSE   เป็นการแนบไฟล์ดิจิตอลท่ีต้องการเข้าระบบ 
  SCAN      เป็นการแนบเอกสารท่ีเป็นกระดาษ โดยผ่านการสแกนด้วย WEBSCAN เข้าระบบฯ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกงาน (เปรียบเสมือนการบันทึกแยกเรื่องให้หน่วยเก่ียวข้อง)  

 เมื่อเข้าสู่ เมนูบันทึกงาน จะปรากฏหน้าจอ ให้ป้อนข้อความในช่อง บันทึกการปฏิบัติ โดยป้อน
รายละเอียดตามความต้องการของหนังสือที่มีมาถึง หรือหนังสือที่มีการสั่งการ หลังจากป้อนข้อมูลแล้ว ให้กดปุ่ม ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   -   สามารถติดตามหนังสือเรื่องน้ีได้ด้วยการคลิกถูก        ที่ช่องติดตามผลการทํางาน 
- ช่องดําเนินการเสร็จวันที่... สามารถป้อนวันเดือนปี ที่ต้องการกําหนดให้งานแล้วเสร็จ  

เพ่ือเป็นการช่วยเตือนความจํา และหากใกล้ถึงวันที่กําหนด “ดําเนินการเสร็จ” จะถูกเตือนด้วย
ตัวอักษรสีแดงท่ีชื่อเรื่อง 

-   หากต้องการป้อนข้อมูลในช่องบันทึกคําสั่งการ จะต้องป้อนให้ครบทั้ง ๔ ช่อง ได้แก่ วันที่สั่งการ  
    สั่งการโดย สั่งการถึง และบันทึกคําสั่งการ จึงจะสามารถกดปุ่มตกลงได้
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การติดตามงานเพื่อดูการปฏิบัติต่อหนังสอื 

 ผู้ใช้งานสามารถติดตามดูสถานะการทํางานของหนังสือเรื่องน้ัน ๆ ได้ เพ่ือให้ทราบว่ามีการปฏิบัติ 
ต่อหนังสืออยู่ในขั้นตอนใด ใครเป็นผู้ปฏิบัติ ปัจจุบันหนังสืออยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด 
 โดยคลิกเลือกที่ เลขที่หนังสือ ของรายการที่ต้องการติดตาม จากหน้ารายการหนังสือ เช่น หนังสือ
ระหว่างดําเนินการ ทะเบียนรวม ผลการค้นหา หน้ารายละเอียด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑.  ดูบันทึกการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบฯ จะแสดงข้อมูลการทํางานของหน่วยงาน ได้แก่ การลงรับหนังสือ รับต้นฉบับ สร้างหนังสือเข้าระบบฯ และข้อมูลบันทึกงาน 

 

 
 

การปฏิบัติของหนังสืออยู่ในขั้นตอนใด หรอือยู่ที่หน่วยงานใด 
สามารถตรวจสอบได้จากหน้านี ้

๑ ๒ 
๒ 

๓ 

๔  
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๒.  ดูบันทึกการปฏิบัติงาน หรือคลิกที่เลขที่หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบบฯ จะแสดงข้อมูลการทํางานให้ทุกขั้นตอนที่หนังสือผ่าน รวมทั้งการแก้ไขข้อมูลของหนังสือ 
ที่เกิดขึ้น บันทึกการทํางาน บันทึกคําสั่งการ ซึ่งในการแสดงผลระบบฯ จะแจ้งวันที่และเวลา โดยเรียงลําดับ
เหตุการณ์ที่เกิดก่อน-หลัง รวมทั้งผู้ดําเนินการในแต่ละเหตุการณ์ 
  
 ๓.  ดูบันทึกแบบตาราง 
 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ระบบฯ จะแสดงข้อมูลการทํางานของหน่วยงาน ได้แก่ การลงรับหนังสือ รับต้นฉบับ สร้างหนังสือ
เข้าระบบฯ และข้อมูลบันทึกงาน ในรูปแบบตาราง 

หากต้องการตรวจสอบว่าหน่วยงาน/บุคคลใด ดําเนินการ 
กับหนังสือเรื่องนี้ หรือต้องการดูบันทึกการปฏิบัติงาน 
สามารถดูได้จาก บันทึกการปฏิบัติงานท้ังหมด (ในหน้านี้) 
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 ๔.  คลิกที่วันที่ส่ง/สร้างหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระบบฯ จะแสดงข้อมูลการทํางานระหว่างหน่วยงานที่รับ-ส่งหนังสือ 
 
การติดตามผลการทํางาน 

 เฉพาะหน่วยงานตนเอง รวบรวมหนังสือทุกสถานะ (ระหว่าง
ดําเนินการ ส่งงาน ปิดงาน ตรวจสอบ) ท่ีกําหนดให้เป็นหนังสือ
ต้องติดตาม  

 หน่วยงานอื่น แสดงหนังสือทุกสถานะ (ระหว่างดําเนินการ ส่งงาน 
ปิดงาน ตรวจสอบ) ท่ีได้กําหนดระยะเวลาให้หน่วยงานอ่ืน ต้อง
ดําเนินการให้แล้วเสร็จ และทราบว่ามีการติดตามผลการดําเนินการ 

 หนังสือยืมคืน แสดงรายการหนังสือของหน่วยงาน ท่ีถูกยืมไป
และยังไม่ได้คืนหนังสือ 

 
 

 
           

  
 

                                                                                                            สัญลักษณ์ “ติดตามผลการทํางาน” 
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หมายเหตุ  การยกเลิกหนังสอืที่ต้องติดตามภายในหน่วยงานตนเองและหน่วยงานอ่ืน โดยเลือกเมนูบันทึกงาน  
              แลว้คลิกเคร่ืองหมายถูกออก เพ่ือยกเลิกการติดตามฯ และกดปุ่มตกลง ระบบฯ จะไม่แสดงสัญลักษณ ์ 
              “ติดตามผลการทาํงาน” อีก  สําหรับหนังสือที่ต้องติดตามหน่วยงานอ่ืน สามารถยกเลิกได้เฉพาะ 
              หน่วยงานปลายทางที่รบัหนงัสือแล้วเท่านัน้ 

 ๑.  หนงัสอืทีต้่องติดตามภายในหน่วยงานตนเอง  ผู้ใช้สามารถเลือกได้ เมื่ออยู่ที่หน้าจอบันทึกงาน 
หรือหน้าจอแก้ไข แล้วเลือก “ติดตามผลการทํางาน” และกดปุ่มตกลง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกติดตามผลการทํางาน เพ่ือเก็บหนังสือไว้ท่ีเมนูหนังสือท่ีต้องติดตาม เฉพาะหน่วยงานตนเอง 

  เมื่อเข้าเมนู                                                 จะพบรายการที่ได้บันทึกไว้ 
 
 

 

 

 

หน้าจอหนังสือที่ต้องติดตาม > เฉพาะหน่วยงานตนเอง 
  
 ๒. หนังสือที่ต้องติดตามหนว่ยงานอ่ืน  ผู้ใช้สามารถเลือกได้โดยเข้าไปท่ีหน้าจอส่งงาน แล้วเลือก 
“ติดตามการทํางานหน่วยงานท่ีส่ง” ก่อนจะเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง 

 
 

 

 

 

 

เลือกติดตามการทํางานหน่วยงานท่ีส่ง เพ่ือเก็บหนังสือไว้ท่ีเมนูหนังสือท่ีต้องติดตาม หน่วยงานอ่ืน 

 เมื่อเข้าเมนู                                                 จะพบรายการที่ได้บันทึกไว้ 
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การตรวจสอบ 

 เมนูการตรวจสอบใช้สําหรับหน่วยงานหรือผู้ใช้งานที่ต้องการระงับหรือหยุดการดําเนินการช่ัวคราว
กับเรื่องน้ีก่อน และไม่ต้องการให้หน่วยผู้รับปลายทางหรือหน่วยเก่ียวข้องดําเนินการส่งต่อ ทั้งน้ีเพ่ือตรวจสอบ
และแก้ไขหนังสือให้ถูกต้องอีกคร้ัง   
 การตรวจสอบหนังสือ ผู้ใช้งานต้องทําสัญลักษณ์เพ่ือเป็นการแจ้งให้หน่วยเก่ียวข้องทราบถึงการเริ่มต้น
ตรวจสอบทางระบบ โดยคลิกเลือกที่ เลขทะเบียน ที่ต้องการตรวจสอบ จากน้ันเลือกเมนูตรวจสอบ และกดปุ่ม ตกลง 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 หนังสือที่เริ่มต้นการตรวจสอบจะไม่สามารถ แก้ไข หรือส่งต่อหน่วยงานใด ๆ ได้ จนกว่าผู้ใช้งาน
จะยกเลิกการตรวจสอบ โดยสังเกตสถานะของหนังสือที่เริ่มต้นตรวจสอบ จะมีสัญลักษณ์ดาวสีเขียว   อยู่ที่
หน้ารายการหนังสือเรื่องน้ัน ๆ และทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับหนังสือ สามารถดําเนินการตรวจสอบหนังสือได้ 
 

 
 

การสิน้สุดการตรวจสอบ 

 เมื่อดําเนินการตรวจสอบหนังสือเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ใช้งานจะต้องทําการยกเลิกการตรวจสอบเสียก่อน 
จึงจะสามารถดําเนินการกับหนังสือได้ตามปกติ โดยคลิกเลือก เลขทะเบียน ที่ต้องการสิ้นสุดการตรวจสอบ จากน้ัน
เลือกเมนูสิ้นสุดตรวจสอบ และกดปุ่ม ตกลง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 หนังสือสิ้นสุดการตรวจสอบแล้วจะสามารถดําเนินการได้ตามปกติ และสัญลักษณ์ดาวสีเขียว    
จะไม่ปรากฏขึ้นที่หน้ารายการหนังสือน้ันอีก 
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การแก้ไข 
 การแก้ไข เป็นการแก้ไขข้อมูลในช่องป้อนต่าง ๆ ที่ผู้ใช้งานป้อนเข้าระบบฯ ไม่ถูกต้อง สามารถ
ดําเนินการ โดยคลิกเลือกที่ เลขทะเบียน ที่ต้องการแก้ไข (จากหน้ารายการหนังสือ) และเลือกเมนูแก้ไข เพ่ือ
ดําเนินการแก้ไข พร้อมตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลหรือรายละเอียดในช่องป้อนต่าง ๆ เมื่อดําเนินการแก้ไข
เสร็จแล้ว กดปุ่ม ตกลง 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปิดงาน 
 การปิดงาน เป็นการแจ้งสถานะของหนังสือทางระบบฯ เมื่อดําเนินการเสร็จแล้วและไม่มีการส่งงานให้
หน่วยใดดําเนินการต่อ โดยผู้ใช้งานเลือกรายการที่ต้องการปิดงาน (คลิกที่เลขทะเบียน จากหน้ารายการหนังสือ)  
แล้วเลือกเมนู ปิดงาน และกดปุ่ม ตกลง ระบบฯ จะแจ้งยืนยันการปิดงาน       
 เมื่อดําเนินการปิดงานแล้ว ที่หน้ารายการหนังสือจะปรากฏสัญลักษณ์  
และในเมนู หนังสือระหว่างดําเนินการ หรือที่ทะเบียนรวม จะมีจํานวนปริมาณหนังสือคงค้างหรือหนังสือ 
ที่ยังดําเนินการไม่เสร็จ ลดปริมาณจํานวนลง 
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การส่งงาน 
การส่งงาน เป็นการส่งหนังสือด้วยระบบฯ ระหว่างหน่วยงานต้นเรื่องและหน่วยงานปลายทาง หรือ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้หน่วยงานผู้รับสามารถรับไปดําเนินการต่อทางระบบฯ ได้ โดยผู้ใช้งานเลือกรายการ 
ที่ต้องการส่ง ด้วยระบบฯ (คลิกที่เลขทะเบียน จากหน้ารายการหนังสือ) แล้วเลือกเมนู ส่งงาน        

เลือกวิธีการส่งงานในรูปแบบต่าง ๆ และกดปุ่ม ยืนยันการส่ง ระบบฯ จะแจ้งยืนยันการส่งงาน 
ซึ่งสามารถดําเนินการส่งได้หลายวิธี คือ 

- เลือกส่งเป็นหน่วยงาน 
- เลือกส่งหน่วยงานเป็นกลุ่ม 
- การสร้างกลุ่มผู้รับ และส่งจากกลุ่มผู้รับที่สรา้งไว้ 
- การส่งทางอีเมล 

 

 
 
๑.  เลือกส่งเป็นหน่วยงาน  โดยการคลิกเลือกหน่วยงานจากกลุ่มสง่  

 เป็นการส่งหนังสือทางระบบฯ แบบทั่วไป โดยคลิกเลือกหน่วยงานปลายทางจากทางด้านซ้ายมือ  
ถ้าเป็นเคร่ืองหมายสามเหล่ียม       แสดงว่ามีหน่วยงานย่อยอยู่ภายในกลุ่มส่งน้ี แต่ถ้าไม่มีเครื่องหมาย
สามเหลี่ยม         แสดงว่าเป็นระดับหน่วยงาน จากน้ันให้พิจารณาว่าหนังสือฉบับน้ันจะต้องส่งอย่างไร  
     สฟี้า (บน)   ส่งถึง - พรอ้มส่งต้นฉบบั   (ช่องสีฟ้าด้านบนซ้าย) 
     สสี้ม (บน)   ส่งถึง - ไม่ส่งต้นฉบับ   (ช่องสีส้มด้านบนขวา) 
 หากมีการส่งสาํเนาเพ่ือแจ้งให้หน่วยเก่ียวข้องอ่ืน ๆ ทราบด้วย ให้เลือกทีช่่อง 
     สฟี้า (ลา่ง)  สําเนาถึง - พร้อมส่งต้นฉบับ  (ช่องสีฟ้าด้านล่างซ้าย) 
     สสี้ม (ล่าง)  สําเนาถึง - ไม่ส่งต้นฉบบั   (ช่องสีส้มด้านล่างขวา) 
 เมื่อคลิกเลือกที่หน่วยงานแล้ว คลิกที่ ย้ายเข้า เพ่ือให้หน่วยงานที่เลือกไว้ เข้าช่องที่ต้องการส่ง  
และคลิกที่ ย้ายออก เพ่ือยกเลิก หรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงหน่วยผู้รับปลายทาง จากน้ันให้คลิกที่ ยืนยันส่ง  
เพ่ือเป็นการยืนยันการส่งงาน 

สีฟ้า (บน) 

สีฟ้า (ล่าง) 

สีส้ม (บน) 

สีส้ม (ลา่ง) 
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๒.  เลือกส่งเปน็หน่วยงาน  โดยการกําหนดชื่อหน่วยงานในช่องคน้หาหน่วยงาน 

 เป็นการส่งหนังสือทางระบบฯ โดยกําหนดช่ือหน่วยงานที่ต้องการส่ง ด้วยการป้อนช่ือย่อของ
หน่วยงานในช่องค้นหาหน่วยงาน จากน้ันระบบฯ จะแสดงหน่วยงานท่ีมีเง่ือนไขที่กําหนดขึ้นมาให้ โดยมี
ตัวอักษรเป็นสีแดง แล้วจึงเลือกหน่วยงานที่ต้องการ 
 เมื่อคลิกเลือกที่หน่วยงานแล้ว คลิกที่ ย้ายเข้า เพ่ือให้หน่วยงานที่เลือกไว้ เข้าช่องที่ต้องการส่ง  
และคลิกที่ ย้ายออก เพ่ือยกเลิก หรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงหน่วยผู้รับปลายทาง จากน้ันให้คลิกที่ ยืนยันส่ง  
เพ่ือเป็นการยืนยันการส่งงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.  เลือกส่งหน่วยงานเป็นกลุ่ม 

 เป็นการส่งหนังสือทางระบบฯ ครั้งละมากกว่า ๑ หน่วยงาน และต้องอยู่ในกลุ่มส่งเดียวกัน  
โดยคลิกที่กลุ่มหน่วยงานที่ต้องการส่ง จากเครื่องหมายสามเหลี่ยม        ให้เป็นก่ิงส่ง         ของหน่วยงานก่อน 
แล้วคลิกใหเ้ป็นเครื่องหมายสามเหลี่ยม         อีกครั้ง และคลิกที่ ย้ายเข้า เพ่ือให้หน่วยงานที่เลือกไว้เข้าช่อง
ที่ต้องการส่ง แล้วจึงคลิกที่ ยืนยันส่ง เพ่ือเป็นการยืนยันการส่งงาน 

๑ 

๒ 
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๔.  การสร้างกลุ่มผู้รับ และส่งจากกลุ่มผู้รับที่สร้างไว้ 

 เป็นการส่งถึงหน่วยผู้รับจํานวนมากเป็นประจํา โดยในการใช้งานสร้างกลุ่มผู้รับน้ี จะใช้ได้เฉพาะ
หน่วยงานที่เป็นผู้สร้างกลุ่มผู้รับน้ีขึ้นเท่าน้ัน หน่วยงานอ่ืนไม่สามารถเข้าใช้กลุ่มผู้รับที่สร้างน้ีได้ 
 การสร้างกลุ่มผู้รับ โดยการที่ผู้ใช้งานคลิกเลือก หน่วยงานผู้รับหนังสือ ในช่องซ้ายมือจนครบ 
ตามความต้องการ เช่น ธุรการของ นขต.ของหน่วย และส่วนบังคับบัญชา (ผธก.สบ.ทอ., ธุรการ กสม.สบ.ทอ., 
ธุรการ กปพ.สบ.ทอ., ธุรการ กนน.สบ.ทอ. ฯลฯ) เข้าที่ช่องสีฟ้า หรือสีส้ม จากน้ันคลิกที่ สร้างกลุ่มผู้รับ ระบบฯ 
จะปรากฏข้อความ “กรุณาใส่ชื่อกลุ่มผู้รับ” ให้ผู้ใช้งานใส่ช่ือกลุ่มผู้รับในช่องว่าง โดยให้ช่ือกลุ่มสอดคล้องกับ
หน่วยงานที่เลือก แล้วคลิกที่ ตกลง 
 เมื่อต้องการส่งจากกลุ่มผู้รับที่สร้างไว้ ให้เลือกที่ เลือกกลุ่มผู้รับ จะปรากฏ กลุ่มหน่วยงานผู้รับ 
และเลือกชื่อกลุ่มที่สร้างไว้  จะปรากฏหน่วยงานผู้รับหนังสือที่เลือกไว้ในช่องสีฟ้า หรือสีส้ม จากน้ันคลิกที่ยืนยันส่ง 
เพ่ือเป็นการยืนยันการส่งงาน 
 

๓ 
๔ 
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๕.  การส่งทางอีเมล 
 เป็นการส่งหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ
กองทัพอากาศ (อีเมล ทอ.) กรณีที่ต้องการแจ้งหนังสือดังกล่าวให้ถึงตัวบุคคล โดยคลิกเลือกที่เมนู Email และ
ลบข้อความในช่องรายละเอียด แล้วจึงป้อนอีเมลที่ต้องการส่งถึงในช่อง “ส่งถึง” 
 หากต้องการส่งเอกสารแนบไปด้วย ให้คลิกถูกที่หน้ารายการเอกสารแนบน้ัน ๆ จากน้ันคลิกที่ปุ่ม 
ส่งข้อความ  เพ่ือเป็นการยืนยันการส่ง 
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การแนบเอกสาร หรือการแนบเอกสารเพิม่เติม 

เป็นการแนบเอกสารเข้าระบบฯ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกรายการที่ต้องการแนบเอกสาร โดยคลิกที่ 
เลขทะเบียน จากหน้า รายละเอียด จะพบว่าที่มุมล่างด้านซ้ายมือของจอภาพ จะปรากฏตัวอักษรภาษาอังกฤษ 
ตัว A และตัว E หรือตัว D และสัญลักษณ์ภาพเอกสารท่ีมาจากการแนบไฟล์ดิจติอล (Browse) หรือการสแกน (Scan)          
   อักษรตัว A หมายถึง  การแนบเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏสัญลักษณ ์       ที่หน้าเลขทะเบียน  
   อักษรตัว E หมายถึง  การแก้ไขเอกสารแนบที่มีอยู่เดิม  
   อักษรตัว D หมายถึง  การลบเอกสารแนบที่มีอยู่เดิม โดยกดตัว D ที่หน้ารายการที่ต้องการลบ    

การแนบเอกสารเข้าระบบ สามารถทําได้ ๒ วิธี ได้แก่  
๑.  แนบเอกสารด้วยวิธีการ Browse คือ การแนบเอกสารที่เป็นในรูปแบบไฟล์ดิจิตอล  
๒.  แนบเอกสารด้วยวิธีการ Scan คือ การแนบเอกสารที่เป็นกระดาษเข้าระบบฯ 

 
 
๑.  แนบเอกสารด้วยวิธีการ Browse 
 เมื่อผู้ใช้งานเลือกรายการที่ต้องการแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม Browse/ Choose File และเลือกไฟล์ที่ต้องการ
จากโฟลเดอร์ หรือที่เก็บของไฟล์น้ัน ๆ จากน้ันคลิกที่ปุ่ม แนบหนังสือ เพ่ือเป็นการยืนยันการแนบเอกสาร 

 
 
๒.  แนบเอกสารด้วยวิธีการ Scan 
 เมื่อผู้ใช้งานเลือกรายการที่ต้องการแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม Scan เพ่ือทําการสแกนเอกสารเข้าระบบฯ 
โดยใช้โปรแกรม WebScan จากน้ันคลิกที่ปุ่ม แนบหนังสือ  เพ่ือเป็นการยืนยันการแนบเอกสาร 
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ขั้นตอนการสแกน (Scan) เข้าระบบฯ 
๒.๑  ภายหลังจากที่กดปุ่ม Scan แล้ว จะปรากฏหน้าจอ INFOMA : WEBSCAN 
 
 

 
 
 
 
 

๒.๒  กด Scan New  จากน้ัน ให้ต้ังค่าการสแกน ดังน้ี 
 ๒.๒.๑  กําหนดชนิดภาพ   Image Mode : Black & White 
 ๒.๒.๒  กําหนดขนาดเอกสาร Paper Size : A4  
๒.๒.๓  กําหนดความละเอียด Resolution : 200x200 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๒.๓  ภายหลังจากที่สแกนเสร็จแล้ว ตรวจสอบว่าแสดง e-admin.is.rtaf.mi.th หรือไม่  
       แล้วจึงกดปุ่ม Transfer (ที่หน้าจอ INFOMA : WEBSCAN)  
       จากน้ันกดปุ่ม แนบหนงัสือ ทีห่น้าระบบฯ  
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การลงรับหนังสือ (Online) หรือรับหนังสือจากระบบ 
หากท่านได้รับหนังสือภายใน ทอ. ให้ตรวจสอบที่เมนู หนังสือรอลงทะเบียน หรือค้นหาจากเมนู ค้นหา 

หากท่านได้รับหนังสือจากภายนอก ทอ. ให้ตรวจสอบที่เมนูหนังสือรอลงทะเบียนก่อน ว่ามีหน่วยงานอ่ืนที่ได้รับ
หนังสือน้ี แล้วส่งให้ท่านทางระบบฯ แล้วหรือไม่ หากมี ให้กดรับจากเมนูหนังสือรอลงทะเบียนน้ี หากไม่มี ให้ท่าน
ลงรับหนังสือโดยป้อนรายละเอียดเองที่เมนู ลงรับหนังสือ 

ทั้งน้ี ระบบฯ จะนับหนังสือ และเรียงลําดับที่หนังสือเข้าให้รวมกัน (เป็นหนังสือรับเข้าทั้ง ๒ เมนู)  
 
ลงรับหนังสือโดยรบัหนังสือ/เรื่อง จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

        ๑. หน่วยงานที่เก่ียวข้องสามารถตรวจสอบหนังสือ
ที่มาใหม่ จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน เพ่ือลงรับหนังสือ
จากระบบฯ ซึ่งจะแจ้งจํานวนเรื่องที่มีเข้ามาใหม่ ในส่วน
ด้านล่างของเมนู 

 
        ๒. หน่วยงานผู้รับ ดําเนินการลงรับหนังสือใน
ระบบฯ เมื่อได้เปิดดูรายช่ือหนังสือที่เข้ามาในตะกร้า
งานแล้ว คลิกที่ ทะเบียนหนังสือ (สัญลักษณ์กระดาษ 
สีฟ้า ต้องรอหนังสือต้นฉบับ และสัญลักษณ์กระดาษ 
สีส้ม ไม่ต้องรอหนังสือต้นฉบับ จะเป็นหนังสือแจ้งเวียน 
หรือแจ้งเพ่ือทราบ)  
 

  

        ๓. ระบบฯ จะแสดงรายละเอียดของเรื่องน้ัน ๆ
ผู้ใช้งานตรวจสอบรายละเอียด ถ้าเป็นเรื่องเก่ียวกับ
หน่วยงานของท่าน ให้กดปุ่มรับต้นฉบับ  และหากไม่ใช่
เรื่องที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานของท่าน ให้กดปุ่มตีกลับ 
พร้อมป้อนเหตุผลของการตีกลับด้วย 

 
 
        ๔. กดปุ่มรับต้นฉบับ ระบบฯ จะแสดง เลขทะเบียน
รับเข้า ให้ทราบก่อน จากน้ันกดปุ่ม ตกลง เพ่ือเป็นการ
ยืนยัน 

 

 
  
        ๕. ระบบฯ จะออกเลขทะเบียนรับเข้าของหน่วยงาน 
จากน้ันให้นําเลขทะเบียน วันที่ เดือน ปี และเวลาที่ระบบฯ 
ออกให้ กรอกลงในตราประทับของหนังสือรับเข้า  
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เม่ือได้รับหนงัสือ (กรณีหนงัสือรับเข้า) 

 หากได้รับหนังสือที่มาจากระบบฯ (Online) ให้ตรวจสอบท่ีเมนูหนังสือรอลงทะเบียน ซึ่งจะมี
ข้อความแจ้งว่ามีหนังสือรอปฏิบัติอยู่ก่ีเรื่อง เมื่อคลิกเข้าไป จะปรากฏสัญลักษณ์เป็นรูปสัญลักษณ์กระดาษสีส้ม 
(ไม่มีเอกสารต้นฉบับส่งมาด้วย) หรือรูปสัญลักษณ์กระดาษสีฟ้า (ต้องรอเอกสารต้นฉบับ) ซึ่งผู้ใช้งานสามารถ
คลิกดูเอกสารแนบ เพ่ือดูรายละเอียดก่อนได้ 
 
 

 
  
  
  
 
  
 
 
 
 กรณีเป็นหนังสือรูปสัญลักษณ์กระดาษสีส้ม สามารถดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องน้ันได้ทันที 
โดยคลิกที่รูปสัญลักษณ์กระดาษสีส้ม 
 หากหนังสือที่ท่านได้รับในระบบฯ เป็นรูปสัญลักษณ์กระดาษสีฟ้า น่ันหมายถึง จะต้องมีเอกสาร
ต้นฉบับส่งมาให้ยังหน่วยผู้รับปลายทางด้วย กรณีน้ีให้ผู้ใช้งานตรวจสอบกับหนังสือที่ได้รับมาว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ ตามหลักการการรับหนังสือข้างต้น (หน้าที่รับ) ก่อนจะคลิกรับหนังสือที่รูปสัญลักษณ์กระดาษสีฟ้า 
 กรณีเป็นเรื่องสําคัญเร่งด่วน (มีช้ันความเร็ว) ให้หน่วยผู้รับสั่งพิมพ์หนังสือออกมา เพ่ือดําเนินการ
ก่อนได้ แต่ต้องทําการบันทึกไว้ในที่ที่เห็นได้ชัดเจนว่าเรื่องน้ัน ๆ ได้ดําเนินการไปแล้ว เมื่อเอกสารต้นฉบับตัวจริง
ส่งมาถึง จะได้แนบกับเรื่องน้ัน เพ่ือดําเนินการต่อไป 
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หน่วยผู้รับหนังสือตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของหนังสือจากหน้า “รายละเอียด” ส่งมา
ถูกต้องหรือไม่ มีเอกสารแนบมาหรือไม่ ถ้าถูกต้องให้คลิก รับต้นฉบับ ระบบฯ จะแสดงเลขทะเบียนหนังสือรับ
ให้ทราบก่อน ที่ช่อง “เลขทะเบียน” และกดปุ่ม ตกลง เพ่ือเป็นการยืนยันการลงทะเบียนรับเข้า 

 
  
หมายเหตุ  สัญลักษณ์รูปกระดาษ หมายถึง หนังสือที่ยังไม่ได้ทําการลงทะเบียนรับเข้า 
  รูปสัญลกัษณ์กระดาษสีฟ้า  = รายการที่จะมีหนังสือต้นฉบับส่งมาด้วย 
  รูปสัญลกัษณ์กระดาษสีส้ม   = รายการที่ไม่มีหนังสือต้นฉบับส่งมาด้วย 
 รูปสัญลกัษณ์   = รายการน้ันยังไม่ได้เปิดอ่าน 
          (หากเป็นสีแดง)  = รายการที่เลยกําหนดระยะเวลาดําเนินการ 

รูปสัญลกัษณ์         = รายการที่เปิดอ่านแล้ว แต่ยังไม่ได้ทําการลงทะเทียนรับหนังสอืเข้า 
 
การตีกลบัหนงัสือ 

หากตรวจสอบแล้วพบว่าหนังสือที่ส่งมาน้ันไม่ถูกต้อง ให้ส่งเรื่องน้ันกลับไปที่หน่วยต้นทาง โดยคลิกที่ 
ตีกลับ ระบบฯ จะแสดงกล่องข้อความ เพ่ือให้ป้อนเหตุผลของการตีกลับหนังสือ ที่ช่อง “บันทึกการตีกลับ” 
จากน้ันกดปุ่ม ตกลง  (หนังสอืที่สามารถตีกลับได้ จะต้องเป็นหนังสือที่มีรูปสัญลักษณ์กระดาษสีฟ้า หรือสีส้มเท่าน้ัน) 

เมื่อดําเนินการตีกลับแล้ว หนังสือดังกล่าวจะไม่ปรากฏที่หน่วยงานของผู้รับปลายทางอีก 
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การดึงกลับหนังสือ 
หลังจากเสร็จสิ้นขั้นตอนการส่ง ผู้ส่งอาจทราบภายหลังว่าหนังสือที่ส่งไปแล้วน้ัน ส่งผิดหน่วยงาน 

ท่านสามารถดึงเรื่องกลับคืนมายังหน่วยงานของตนเองได้ แต่จะต้องดึงหนังสือกลับมาก่อนที่หน่วยงานผู้รับปลายทาง
จะทําการลงรับหนังสือ และให้เลขทะเบียน ซึ่งการดึงกลับสามารถทําได้ ๒ วิธี คือ ตรวจสอบรายการส่งจากเมนู 
รายการส่งหนังสือ ที่หน้าหลัก หรือใช้เมนูค้นหา เพ่ือค้นหางานส่งออก และดึงกลับ 

๑.  ตรวจสอบรายการส่งได้จากเมนู รายการส่งหนังสือ ทีห่น้าหลัก 

 
 

 หลังจากเลือกหัวข้อ รายการสง่หนังสือ ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ส่งไปแล้วยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 
 

สังเกตได้ว่าผู้ใช้งานจะอยู่ที่เมนูรายการส่งเอกสาร (มุมบนด้านซ้ายมือ) โดยในช่องเลขทะเบียน 
จะปรากฏเป็นรูปสัญลักษณ์กระดาษสีฟ้าหรือสีส้ม (หากหน่วยผู้รับปลายทางได้คลิกลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว 
จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือรับ ซึ่งจะไม่สามารถดึงกลับรายการน้ันได้) นอกจากน้ี หากหนังสือที่ส่งมีมากกว่า  
๑ รายการ ส่งถึงผู้รับหลายหน่วยงาน ระบบฯ จะระบุหน่วยงานผู้รับที่ช่องช่ือเรื่อง  

 

 

 

 



- ๒๔ - 

๒.  ใช้เมนูค้นหา และเลือกเมนูค้นหางานส่งออก 

 
 

 
 

เลือกหน่วยงานที่มีสถานะเป็นรูปกระดาษ (ผู้รับยังไม่ลงรับหนังสือ) ส่วนรายการที่มีเลขทะเบียน 
หมายถึงหน่วยงานผู้รับได้ลงรับหนังสือ รายการน้ันไปแล้ว (ไม่สามารถดึงกลับได้) ผู้ใช้งานคลิกที่ สัญลักษณ์รูป
กระดาษ ในรายการที่ต้องการดึงกลับ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอรายละเอียดหนังสือ 

 
 
 คลิกที่ ดึงกลับ แล้วป้อนเหตุผลของการดึงหนังสือรายการนี้กลับด้วย ที่ช่อง “บันทึกการดึงกลับ” 
และกดปุ่ม ตกลง ระบบฯ จะแสดงข้อความยืนยันการดึงกลับ 
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การจัดทําหนังสือราชการภายในหน่วย (สรา้ง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน) 

 เป็นการสร้างหนังสือราชการของหน่วยงานทุกระดับของ นขต.ทอ. เข้าระบบฯ โดยมีหัวหน้าหน่วยเป็น
ผู้ลงลายมือช่ือของหนังสือน้ี และเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกันภายใน นขต.ทอ. ทั้งน้ีระบบฯ จะกําหนดรหัสพยัญชนะ
และเลขประจําของเจ้าของเรื่องให้ในช่อง ที่ และในส่วนของเลขทะเบียนหนังสือส่ง ระบบฯ จะออกให้โดยอัตโนมัติ 
เมื่อพิมพ์รายละเอียดในช่องที่มีตัวอักษรสีแดงครบถ้วน และกดปุ่ม สร้าง 
 เริ่มจาก หน้าหลัก และคลิกที่เมนู สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากน้ันป้อนรายละเอียดที่ช่องตัวอักษรสีแดงให้ครบ คลิกที่ปุ่ม สร้าง หรือ สร้างและเก็บต้นแบบ
ข้อความ (เมื่อต้องการเก็บเป็นต้นแบบข้อความไว้ใช้ในครั้งต่อไป) ระบบฯ จะดําเนินการบันทึกข้อมูล ซึ่งจะได้ 
เลขทะเบียน วันที่ เวลา เลขท่ีหนังสือ และช่ือเรื่อง พร้อมปรากฏช่อง แนบเอกสารต้นฉบับ ซึ่งจะมีให้เลือก โดยกดปุ่ม 
Browse หรือ Scan  
 ถ้ากดปุ่ม Browse     เพ่ือทําการเลือกเอกสารแนบที่เป็นไฟล์ดิจิตอล เช่น MS Word เป็นต้น  
 และถ้ากดปุ่ม Scan   เพ่ือทาํการเรียกใช้งานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เมื่อทําการเลือกเอกสารแนบแล้วเสร็จ ให้คลิกปุ่ม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเข้าสู่หน้าจอ 
รายละเอียด จากน้ันสามารถดําเนินการ บันทึกงาน แก้ไข (ถ้ามี) ส่งงาน และปิดงาน ตามลําดับต่อไป 
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การจัดทําหนังสือราชการภายนอกหน่วย (สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก) 

 ๑.  เป็นการจัดทําหนังสือราชการติดต่อระหว่างหน่วยงานระดับ นขต.ทอ. (ธุรการ นขต.ทอ.) 
เป็นหนังสือที่ออกในนาม นขต.ทอ. โดยมี หน.นขต.ทอ. หรือผู้ทําการแทน หน.นขต.ทอ. เป็นผู้ลงลายมือช่ือ 
ของหนังสือน้ี และเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกันภายใน ทอ. ทั้งน้ีระบบฯ จะกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจํา
ของเจ้าของเรื่องให้ในช่อง ที่ และในส่วนของเลขทะเบียนหนังสือส่ง ระบบฯ จะออกให้โดยอัตโนมัติ เมื่อพิมพ์
รายละเอียดในช่องที่มีตัวอักษรสีแดงครบถ้วน และกดปุ่ม สร้าง 
 ๒.  หากเป็นการจัดทําหนังสือราชการภายในหน่วยงานของผู้ใช้งานระดับ นขต.ทอ.(ธุรการ นขต.ทอ.) 
เป็นหนังสือที่ออกในนาม ทอ. โดยมี นขต.ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ คือ ผบ.ทอ. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจหน้าที่สั่งการ และทําการแทน ผบ.ทอ. ทั้งน้ีระบบฯ ได้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะและ
เลขประจําของเจ้าของเร่ือง ในช่อง ที่ ไว้ให้ ส่วนเลขทะเบียนหนังสือส่ง จะต้องส่งเรื่องให้ สบ.ทอ.(ธุรการ ทอ. 
รับ-ส่งหนังสือ ทอ.) ออกให้ และเมื่อส่งออกไปแล้ว ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองส่งสําเนาหนังสือฉบับนั้น ให้ สบ.ทอ.
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 เริ่มจาก หน้าหลัก และคลิกที่เมนู สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก  
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       จากน้ันป้อนรายละเอียดที่ช่องตัวอักษรสีแดงให้ครบ เมื่อคลกิที่ปุ่ม สร้าง หรือ สร้างและเก็บต้นแบบ
ข้อความ (เมื่อต้องการเก็บเป็นต้นแบบข้อความไว้ใช้ในครั้งต่อไป) ระบบฯ จะปรากฏกล่องข้อความกรุณาใส่รหัสผ่าน 
ให้หน่วยผู้ใช้งาน ใส่รหัสผ่าน ซึ่งจะได้รับจาก สบ.ทอ.จึงจะสร้าง/ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอกได้ 

 

 
 
เมื่อระบบฯ ดําเนินการบันทึกข้อมูล ซึ่งจะได้เลขทะเบียน วันที่ เวลา เลขที่หนังสือ และช่ือเรื่อง 

พร้อมปรากฏช่อง แนบเอกสารต้นฉบับ ซึ่งจะมีให้เลือก โดยกดปุ่ม Browse หรือ Scan  
 ถ้ากดปุ่ม Browse     เพ่ือทําการเลือกเอกสารแนบที่เป็นไฟล์ดิจิตอล เช่น MS Word เป็นต้น  
 และถ้ากดปุ่ม Scan   เพ่ือทาํการเรียกใช้งานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เมื่อทําการเลือกเอกสารแนบแล้วเสร็จ ให้คลิกปุ่ม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเข้าสู่หน้าจอ 
รายละเอียด จากน้ันสามารถดําเนินการ บันทึกงาน แก้ไข (ถ้ามี) ส่งงาน และปิดงาน ตามลําดับต่อไป 
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การโอนสร้างหนังสือ 
 

การออกเลขท่ีหนังสือจากการโอนสร้างหนงัสือภายในองค์กร 

โอนสร้างหนังสือภายในองค์กร ในหน้า รายละเอียด เป็นการโอนข้อมูลรายละเอียดของหนังสือ
ที่รับเข้ามา แล้วได้ลงทะเบียนหนังสือรับเข้าไว้แล้ว (หนังสือรอลงทะเบียน หรือลงรับหนังสือ) และต้องการส่งออก
จากหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยผู้รับดําเนินการต่อไป เช่น กรณีหนังสือตอบกลับให้เข้าร่วมประชุม สัมมนาหรืออบรม
ต่าง ๆ ซึ่งต้องรับหนังสือเข้าระบบฯ ก่อน และบันทึกให้ หน.หน่วย พิจารณา จากน้ันออกหนังสือในนามหน่วย 
เพ่ือให้ หน.หน่วย ลงลายมือช่ือ แล้วส่งออก (โดยใช้เมนู สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน) ให้หน่วยผู้รับปลายทาง 
เพ่ือนําเรียน ผบช.พิจารณาอนุญาตและลงลายมือช่ือให้ต่อไป  

เริ่มจากผู้ใช้งานเข้าที่หน้า หน้าหลัก >> ทะเบียนรวม >> หนังสือรับเข้า หรือ หนังสือระหว่าง
ดําเนินการ (กรณีที่อยู่ระหว่างดําเนินการ) หรือใช้เมนูค้นหา แล้วคลิกที่ เลขทะเบียน เพ่ือเลือกหนังสือที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดของหนังสือจากหน้าแสดงรายการหนังสือ  

 
 

 
 กดปุ่ม โอนสร้างหนังสือภายในองค์กร ระบบฯ จะนําข้อมูลรายละเอียดที่มีอยู่เดิมในทะเบียนหนังสือรับ 
(ลงรับหนังสือ) มาใส่ให้โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรายละเอียดอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมได้ ก่อนที่จะกดปุ่ม สร้าง 
ระบบฯ จะแจ้งยืนยันการสร้างหนังสือเข้าระบบฯ ให้กดปุ่ม ตกลง  
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ระบบฯ จะดําเนินการบันทึกข้อมูล ซึ่งจะได้เลขทะเบียน วันที่ เวลา หนังสือเลขที่ และเรื่อง 
พร้อมปรากฏช่อง แนบเอกสารต้นฉบับ ซึ่งจะมีให้เลือก โดยกดปุ่ม Browse หรือ Scan 

ถ้ากดปุ่ม Browse     เพ่ือทําการเลือกเอกสารแนบที่เป็นไฟล์ดิจิตอล เช่น MS Word เป็นต้น  
 และถ้ากดปุ่ม Scan   เพ่ือทําการเรียกใช้งานโปรแกรมสแกนเอกสารของ Webscan 
 เมื่อทําการเลือกเอกสารแนบแล้วเสร็จ ให้คลิกปุ่ม แนบเอกสาร และระบบฯ จะเข้าสู่หน้าจอ 
รายละเอียด จากน้ันสามารถดําเนินการ บันทึกงาน แก้ไข (ถ้ามี) ส่งงาน และปิดงาน ตามลําดับต่อไป 
 

 
 

ระบบฯ จะแสดงการเช่ือมโยงของหนังสือทั้ง ๒ เรื่อง ตรงส่วนของเลขที่หนังสือที่เก่ียวข้อง และระบบฯ 
จะทําการปิดงานของหนังสือต้นเรื่องให้โดยอัตโนมัติ ดังแสดงในภาพ 

 
 

 
ระบบฯ จะทําการปิดงานของหนังสือต้นเร่ืองให้โดยอัตโนมัติ ดังแสดงในภาพ  

 

 

 

  

 

 



- ๓๐ - 

การค้นหาหนงัสือ 

 การค้นหาหนังสือ เมื่อเปรียบเทียบกับการปฏิบัติในหน้าที่รับส่ง ซึ่งมีอยู่ ๔ หน้าที่แล้ว การค้นหา
หนังสือก็คือหน้าที่บัตรตรวจค้น ที่มีไว้เพ่ือสะดวกในการค้นหาหนังสือ โดยค้นหาจากรหัสบัตรตรวจค้น ซึ่งจะเขียนไว้
ที่มุมบนของตรารับหนังสือ เช่น ปค ๗.๙-๓ (หลังอักษร ปค ไม่มีเครื่องหมายมหัพภาค (.) จุด)  

การจัดรหัสหนังสือ มีความมุ่งหมายเพ่ือต้องการให้สะดวกในการเก็บเข้าที่ การค้นหาได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น 
ฉะน้ันจึงจําเป็นต้องจัดเรื่องของหนังสือราชการให้เป็นรหัส ซึ่งปัจจุบันได้จัดไว้ ๒๓ รหัส ในรหัสหน่ึง ๆ ได้กําหนดช่ือ
ให้เหมาะสมแก่งานที่ทุกกระทรวง ทบวง กรม ที่พอจะใช้ร่วมกันได้ (ที่มา: ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖) และในรหัสหน่ึง ๆ ได้แบ่งย่อยออกเป็น หมวด และหมวดยังย่อยออกเป็น หมู่ ซึ่งเมื่อรวม 
หมวดและหมู่ จะเรียกรวมกันว่า เรื่อง เช่น ปค ๗.๙-๓ 
 ปค  = รหัส ปกครอง 
 ๗ = หมวด ๗  เป็น  หมวดของ ประวัติ 
 ๙ = หมู่ ๙   เป็น  หมู่ของ ป่วย ลา 
 - ๓ = หมายถึง เป็นหนังสือฉบับที่ ๓ ในเรื่องการลาป่วย 
 ดังน้ัน ปค ๗.๙-๓ จึงหมายถึง รหัสปกครอง เรื่อง ๗.๙ (ลาป่วย) -๓ เป็นหนังสือฉบับที่ ๓ ในเรื่อง
การลาป่วย 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมนูค้นหา เป็นหน้าจอสําหรับค้นหาหนังสือเรื่องที่สร้างเอง หรือ
รับจากหน่วยงานอ่ืน โดยเรื่องที่ค้นจะเป็นเรื่องที่ผ่านตะกร้างาน หรือหน่วยงานของผู้ใช้เท่าน้ัน สามารถทําได้
โดยการเข้าที่เมนู “ค้นหา” ระบบจะแสดงหน้าจอ ค้นหาทั่วไป ซึ่งสามารถเลือกการค้นหาด้วยรูปแบบต่าง ๆ ดังน้ี 

๑.  ค้นหาหนังสือ 
๒.  ค้นหาหนังสือตามเง่ือนไข 
๓.  ค้นหาตามประเภทหนังสือ 
๔.  ค้นหาหนังสือส่งออก 

 
 

หมายเหตุ ระบบฯ จะทํางานค้นหารายการหนังสือตามข้อกําหนดที่ผู้ใช้ต้องการ ซึ่งอาจเป็นรายการ
ที่มาจากเมนูหนังสือระหว่างดําเนินการ หนังสือรอลงทะเบียน หนังสือตีกลับดึงกลับ ทะเบียนคุมงานรับเข้า ทะเบียน
คุมงานสร้างส่งภายใน ทะเบียนคุมงานส่งออกนอกองค์กร (เฉพาะรายการที่หน่วยงานของผู้ใช้ออกเลขที่ภายนอก
เท่าน้ัน ส่วนเลขที่อ่ืน ๆ ที่ไม่ได้ขอออก จะไม่สามารถค้นหาได้จากระบบฯ)  

โดยหัวข้อการคน้หา ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลูได้จากคําคน้ 
-  เลขทะเบียนรับเข้า หรือเลขทะเบียนส่งออก 
-  เลขที่หนังสอื 
-  วันที่หนังสือ หรือ ลงรับ/สร้างวันที่ 
-  จาก หรือ ถึง 
-  เรื่อง หรือ รายละเอียด 
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การพิมพ์รายงาน 

 ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๙ ก.ค.๕๒ ท้ายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕ ลง ๒ ก.ค.๕๒
การสรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณ ของ ทอ.ประจําปี ๕๒ การจัดทําทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียน
หนังสือส่ง ให้หน่วยที่มีการใช้ระบบฯ พิมพ์รายงานออกจากระบบฯ ทุกวัน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน แทนทะเบียน
หนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่งเดิมที่เขียนด้วยมือ 
 เมนู พิมพ์รายงาน เป็นหน้าจอสําหรับพิมพ์รายงานของหนังสือที่สร้างเอง หรือรับจากหน่วยงานอ่ืน 
โดยเรื่องที่พิมพ์น้ัน จะต้องเป็นเรื่องที่ผ่านตะกร้างาน หรือหน่วยงานของผู้ใช้เท่าน้ัน  สามารถทําได้โดยการเข้าที่
เมนู “พิมพ์รายงาน” และป้อนเง่ือนไขของหนังสือที่ต้องการพิมพ์รายงาน เช่น เลขทะเบียนหนังสือ เลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ปี อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกดปุ่ม ตกลง  ระบบฯ จะแสดงรายงานออกมาให้ในรูปแบบ Microsoft word 

ซึ่งสามารถเลือกการพิมพ์รายงานด้วยรูปแบบต่าง ๆ ดังน้ี 
๑.  หนังสือรับ 
๒.  หนังสือส่งออกภายใน 
๓.  หนังสือส่งออกเพ่ือเซ็นรับ 
๔.  หนังสือส่งออกภายนอก 
๕.  พิมพ์รายงานตามประเภทหนังสือ 
๖.  หนังสือคําสั่งการ 
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ระบบหนังสอืเวียนอิเล็กทรอนิกส ์

หลังจากเรียกหน้า Login ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จะปรากฏระบบหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในหน้าจอที่มุมบนด้านขวา เมื่อคลิกไปที่ ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าจอ
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ สามารถเรียกใช้งานได้โดยไม่ต้องดําเนินการ Login เข้าระบบฯ 

 

  

 
 
การเรียกดูระบบหนงัสือเวียนอิเล็กทรอนกิส์ 

สําหรับผู้ใช้งานที่เข้าระบบหนังสือเวียนฯ จะแสดงที่หัวข้อ “หนังสือเวียนมาใหม่” โดยข้อมูลที่ปรากฏ
จะแสดงย้อนหลังไป ๑๕ วัน นับจากวันที่นําหนังสือเข้าวันสุดท้าย (ไม่ใช่วันที่ปัจจุบันของเคร่ือง) เช่น นําหนังสือ
เข้าระบบฯ วันสุดท้าย วันที่ ๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ ระบบฯ จะแสดงข่าวใหม่ โดยเริ่มนับจากวันที่ ๕ ย้อนหลังไป 
๑๕ วัน ซึ่งการแสดงข้อมูลของระบบฯ จะแสดงจากใหม่ไปหาเก่า และภายในรายการจะแสดงชื่อเรื่องของหนังสือเวียน 
พร้อมสรุปใจความสําคัญของหนังสือเวียน และหน่วยงานต้นเรื่องในเครื่องหมายวงเล็บ 

ผู้ใช้สามารถค้นหาคําในช่อง คําค้น ซึ่งระบบฯ จะค้นหาข้อกําหนดในช่ือเรื่อง หรือใจความสําคัญ 
และในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนประเภทหนังสือเวียนเป็นประเภทอ่ืน สามารถเลือกได้จากเมนูด้านบน ซึ่งประกอบด้วย
หัวข้อดังน้ี 
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๑.  เมนูหนังสือเวียนมาใหม่  
 ระบบฯ จะแสดงรายการย้อนหลังจากวันที่ป้อนข้อมูลเข้าระบบวันสุดท้ายไปอีก ๑๕ วัน โดยแสดง
ทุกประเภทหนังสือเวียน 

๒.  เมนูหนังสอืเวียนจากภายใน 
      ระบบฯ แสดงรายการ หนงัสอืเวียนจากภายใน ที่กําหนดไว้เป็นเอกสารส่วนกลาง โดยแสดงเฉพาะ
ข้อมูลตามวันทีกํ่าหนดบนหน้าจอ ผู้ใช้สามารถใช้เครื่องมือช่วยค้นหา ได้แก่ คําค้น หน่วยงานเจ้าของเรื่อง และ
หมวดของหนังสือเวียน เป็นต้น 

 

๓.  เมนูคน้หา 
      ระบบฯ จะแสดงจอภาพสําหรับค้นหารายการหนังสือเวียน โดยผู้ใช้สามารถเลือกชนิดของหนังสือเวียน 

(หัวข้อค้นหา) เลือก -- ทุกชนิดหนังสือเวียน -- กําหนดเป็นหนังสือเวียนจากภายใน จากน้ันเลือกขอบเขตของวันที่
ที่ต้องการค้นหาหนังสือเวียนหรือผู้ใช้ใส่ข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อกําหนดในการค้นหาเอกสาร ตามข้อมูลด้านล่าง 

 

๔.  สถิติการใช้งาน 
      ระบบฯ จะแสดงสถิติของการเข้ามาใช้งาน โดยแสดงเป็นกราฟ แยกตามเดือน และปี โดยแสดง 

เดือนและปีปัจจุบันก่อน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกดูข้อมูลได้จากช่อง เลือกปี และเดือน จากน้ันกดปุ่ม ยืนยัน   
 นอกจากน้ี ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่กราฟเพ่ือเข้าไปดูข้อมูลรายละเอียดการเรียกใช้งานได้อีกด้วย 
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๕.  การอ่านเอกสารแนบท้ายหนังสือเวียน 
กรณีของหนังสือเวียนที่ปรากฏอยู่ มีเอกสารแนบท้ายมาด้วย ระบบฯ จะแสดงสัญลักษณ์รูปแว่นขยาย  

และขีดเส้นใต้หัวข้อข่าว ดังภาพด้านล่าง ให้คลิกที่ ชื่อหนังสือ ส่วนกรณีที่หนังสือน้ันไม่มีเอกสารแนบ จะแสดง
เป็นสัญลักษณ์รูปกระดาษ  ให้คลิกที่รูปกระดาษแล้วเลือกรายการเอกสารแนบที่ต้องการ (หากมีหลายฉบับ) 
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๖.  วิธีการนาํหนังสือเวียนจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์จัดเก็บที่ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ์

 ๖.๑  หนังสือที่จะทําการจัดเก็บไว้ที่ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องมีสถานะที่ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์เป็น “ส่งงาน” หรือ “ปิดงาน” แล้วเท่าน้ัน และหน่วยที่จัดเก็บเข้าระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ 
คือ ธุรการ นขต.ทอ. เท่าน้ัน 
 

 
 
 ๖.๒  คลิกเข้าที่ “เลขทะเบียน” ในส่วนของเมนู จะมีเมนูที่เพ่ิมมา คือเมนู “จัดเก็บ” สําหรับจัดเก็บหนังสือเวียน 
เข้าสู่ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเผยแพร่ต่อไป 
 

 
 

 ๖.๓  เมื่อคลิกที่เมนู “จัดเก็บ” ใหค้ลิกเลือกที่ “ระบบหนงัสือเวียน (INFOMA:DOCCIR)” 
  

 

 

 

 



- ๓๖ - 

 ๖.๔  ระบบฯ จะเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมาให้ เป็นหน้าของระบบหนังสือเวียน โดยจะนํารายละเอียดข้อมูลของ
หนังสือเรื่องเดิม จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แสดงขึ้นมาให้ สามารถปรับแก้ไขเพ่ิมเติมได้ ซึ่งจะมีบางรายการ
ที่ต้องตรวจสอบ พร้อมกับระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม ได้แก่ 

- แฟ้มเอกสาร  ให้ระบุเป็น หนังสือเวียนกองทัพอากาศ 
- ความเร่งด่วน (ถ้ามี) ให้ระบุเป็น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด 
- สถานะของเอกสาร ถ้าต้องการให้มีความน่าสนใจ ให้ระบุเป็น น่าสนใจ 
- หมวดหลัก ให้ระบุตามหมวดของหนังสือ เช่น คําสั่ง ประชุม การเงิน 
- หมวดย่อย ใหร้ะบุหลังจากที่ระบุหมวดหลักแล้ว 
- ส่วนของเอกสารแนบ ถ้าต้องการให้เอกสารแนบใด ปรากฏที่หน้าระบบหนังสือเวียน  

ให้ทําเคร่ืองหมายถูก        หน้ารายการน้ัน ๆ 
  เมื่อระบุรายละเอียดตามข้างต้น และอ่ืน ๆ แล้ว ให้ตรวจสอบอีกครั้ง ก่อนที่จะกดปุ่ม “บันทึกเรื่องใหม่” 
 

 



- ๓๗ - 

เมื่อทําการจัดเก็บไปที่ระบบหนังสือเวียนแล้ว สัญลักษณ์ของสถานะหนังสือรายการน้ันจะถูกเปลี่ยนไปเป็น            

 
 
หมายเหตุ   การนําหนังสือเวียนเข้าระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ์สามารถทําได้เฉพาะผู้ที่ได้รับสทิธ์ิเท่าน้ัน 
และจะต้องเป็นหนังสือเวียนสําหรับแจ้งเวียน นขต.ทอ.เพ่ือทราบ มิใช่หนังสือเวียนเฉพาะหน่วยตนเอง 
 



 

 

 
ผนวก ก 
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การติดตั้งโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7  

 การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยทั่วไปผู้ใช้มีเพียงโปรแกรม Web Browser ก็สามารถ
เรียกใช้งานระบบฯ ได้ตามปกติ แต่ในกรณีที่ผู้ใช้ (User) ต้องการแนบเอกสารด้วยวิธีการสแกน (เอกสารต้นฉบับ
ที่เป็นกระดาษ) ส่งไปพร้อมกับเรื่อง ผู้ใช้งานก็สามารถดําเนินการได้ เพียงก่อนการสั่งสแกนเอกสารครั้งแรก 
จะต้องติดต้ังโปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP/7 สําหรับการสแกนเอกสารก่อน 
หมายเหตุ 
 การติดต้ังโปรแกรมสแกนเอกสาร ติดต้ังเฉพาะเคร่ืองที่ต่อพ่วงกับเครื่องสแกนเอกสาร (Scanner) เท่าน้ัน 

ขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรม 
เริ่มจากเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ หน้าหลัก เลือก ติดต้ังโปรแกรม ที่ต้ังค่าการใช้งาน

ทางด้านขวามือของ หน้าหลัก 
 

 
 

จะปรากฏจอภาพ รายการเครื่องมือ  ให้เลือก โปรแกรม Webscan Professional 3.0 for Windows XP 
(ลําดับที่ ๑) เพ่ือดําเนินการติดต้ัง โดยเลือกไปที่ช่อง ติดต้ัง เพ่ือเริ่มขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรม 
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ขั้นตอนการดาวน์โหลดและติดต้ังโปรแกรม Webscan 
เป็นการสําเนาโปรแกรมติดต้ังจากเคร่ืองแม่ข่าย (Server) มายังเคร่ืองลูกข่าย (WorkStation Client) 

หรืออาจสําเนา (Copy) จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือแหล่งที่เคยดาวน์โหลดมาแล้วก็ได้ ซึ่งหลังจากเลือกทํางานที่เมนู 
ระบบฯ จะเริ่มทํางาน เลือก Install เพ่ือเริ่มสําเนาโปรแกรมจากเคร่ืองแม่ข่าย และดําเนินการติดต้ังโปรแกรม 
ตามข้ันตอนวิธีปฏิบัติของระบบฯ และก่อนสิ้นสุดให้ใส่ที่อยู่ของเคร่ืองแม่ข่าย (Server) ที่ e-admin.is.rtaf.mi.th 

 
ขั้นตอน ได้แก่ Install  >> Next  … >> Install >> ช่อง IP Address ใส่ e-admin.is.rtaf.mi.th >> Finish 
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        หากผู้ใช้งานต้องการบันทึกไว้ในแหล่งที่เก็บอ่ืน ให้เลือก Browse… ระบบฯ จะถามแหล่งที่เก็บไฟล์ 
ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องกําหนดแหล่งที่เก็บให้ระบบฯ ก่อน โดยแนะนําให้กําหนดเป็น C:\Temp สําหรับโปรแกรม 
ที่ดาวน์โหลดมาจากระบบฯ จะกําหนดช่ือให้เป็น webscan.zip คลิกปุ่ม OK เพ่ือเริ่มดาวน์โหลดโปรแกรม 
ไปเก็บยังแหล่งที่เลือกและดําเนินการติดต้ังโปรแกรมต่อไป 
 

 
 



                                                                                                                  ผนวก ก - ๔ 

   
 

การติดตั้งโปรแกรมและการใช้งาน VPN ของกองทัพอากาศ  
 การเข้าใช้งาน เว็บ Intranet ของ ทอ. จากภายนอก (กรณียังไม่เคยใช้งานโปรแกรม VPN มาก่อน) 

ขั้นตอนที่ ๑  เรียก URL www.rtaf.mi.th เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ ทอ. จากน้ันพิมพ์ว่า VPN ในช่องค้นหา 

 
 
ขั้นตอนที่ ๒  เลือก ดาวน์โหลดโปรแกรม 

 

ขั้นตอนที่ ๓  ดาวน์โหลดและติดต้ังโปรแกรม Palo Alto Networks โดยเลือกติดต้ังโปรแกรมให้ตรงตามระบบ 
ปฏิบัติการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของท่าน 
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หากท่านไม่ทราบว่าระบบปฏิบัติการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของท่านเป็นแบบใด ท่านสามารถตรวจสอบได้
โดยคลิ๊กขวาที่ My computer และ เลือก Properties ดูที่ System type ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

จากตัวอย่างน้ี เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบ 64-Bit ก็คลิ๊กเลือกที่ Download Windows 64 bit 
Globalprotect agent เมื่อดาวน์โหลดโปรแกรม VPN มาที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของท่านแล้ว จะปรากฏช่ือ File  
ที่มุมล่างด้านซ้ายของหน้าจอ ดังภาพ 

 
 
ขั้นตอนที่ ๔  เมื่อดาวน์โหลดเสร็จสิ้น ให้ดับเบ้ิลคลิ๊กที่คําว่า GlobalProtect64.msi ที่มุมล่างด้านซ้ายของหน้าจอ 
จะปรากฏหน้าต่างใหม่ ถามว่าต้องการ Run หรือไม่ ให้กดเลือก RUN 
 

 
 
 
 

 

เมื่อกด RUN แล้ว ให้คลิ๊ก Yes เพ่ือติดต้ังโปรแกรม VPN และเมื่อระบบติดต้ังโปรแกรมเสร็จแล้ว
จะปรากฏบนหน้าจอ ให้ท่าน Setup หรือต้ังค่า ดังภาพ 

 
 

         
 
 
 
 
 

  

ช่องป้อน Username และ Password  
ที่เป็นอีเมล ทอ.ของท่าน 
ช่อง Portal ป้อนเลข 119.46.176.222 เท่าน้ัน 
เมื่อป้อนเสร็จแล้ว คลิ๊กที่ Apply  
เพ่ือทําการบันทึกค่าที่ป้อน 
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เมื่อเช่ือมต่อกับ Intranet ภายใน ทอ.แล้ว จะแสดงคําว่า Connected ขึ้นมาดังภาพ และมีรูป
ลูกโลกปรากฏที่ Status Bar หรือแถบด้านล่างของหน้าต่าง Windows เมื่อเอาเมาส์ไปวางเหนือรูปลูกโลก 
จะปรากฏคําว่า Connected ขึ้นมา  

 

 
 

 
ขั้นตอนที่ ๕  เมื่อทําการเช่ือมต่อ VPN เรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถเปิด Browser และเรียก URL ไปที่เว็บไซต์ต่าง ๆ 
ด้วยเครือข่ายภายใน ทอ. หรือ Intranet ได้เลย เสมือนหน่ึงว่าท่านน่ังทํางานอยู่ในสํานักงานปกติ   

และเมื่อสิ้นสดุการใช้งาน VPN ให้คลิ๊กที่สัญลกัษณ์ลูกโลก ที่อยู่ Status Bar ด้านล่าง จะปรากฏหน้าต่าง 
แสดงสถานะการเช่ือมต่อ ให้คลิ๊กเลือก Disconnect เพ่ือยกเลิกการเช่ือมต่อ VPN ดังภาพ 

 
 

 
 

 

หากท่านทําการติดต้ังโปรแกรม VPN สําเร็จในครั้งแรกแล้ว ในการเข้าใช้งานครั้งต่อไป ท่านเพียงดัลเบ้ิล
คลิ๊กที่ Icon VPN ที่ Status Bar และคลิ๊กที่เมนู File และเลือก Connect เพ่ือทําการเช่ือมต่อ VPN และ
เข้าสู่เครือข่ายภายใน ทอ. หรือ Intranet ทอ.  

คลิ๊กที่น่ี เพ่ือยกเลิกการเช่ือมต่อ 

สถานะการเช่ือมต่อ  
แสดงว่ากําลัง Connected อยู่  

Icon ที่ใช้ในการควบคุมเปิด-ปิด การใช้งาน VPN  

รูปลูกโลกแสดง Icon ของ VPN 
 โปรแกรมที่ติดต้ังเสร็จแล้ว  

รูป Icon ของ หน้าต่าง 
VPN ที่กําลังเปิดอยู่  

คลิ๊กที่น่ีเพ่ือดูรายละเอียดการเช่ือมต่อ  
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การใช้งาน RTAF VPN ผ่านระบบปฏิบตัิการ IOS และ Android 

๑.  สําหรับระบบปฏบิัติการ IOS   
หากเริ่มใช้เป็นครั้งแรกให้ดําเนินการ ดังน้ี 
๑.๑  เลือกที่ Setting > General > VPN ตามลําดับภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๒  เลือก “Add VPN Configuration…” 
 

 
 
 
 

  

 

๑.๓  เลือก IPSec และกําหนดค่า ดังน้ี 
Description  : RTAF VPN 
Server   : 119.46.176.222 
Account  : กรอกช่ืออีเมลของท่าน โดยไม่ต้องระบุ @rtaf.mi.th 
Password  : กรอกรหัสผ่านของอีเมล 
Group Name  : RTAF-VPN 
Secret   : RTAF@vpn#2015 
จากน้ันกด “Done” 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 
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๑.๔  ให้กดปุ่มในช่อง Status ให้เป็นสีเขียว ข้อความด้านหน้าจะขึ้นว่า “Connected” เพ่ือเริ่มต้นใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้งานในครั้งถัดไปของ IOS 

เลือกที่ Setting จากน้ันกําหนดที่ VPN จะมีปุ่มให้เลือก เปิด/ปิด การเช่ือมต่อ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

๖ 

๗ 

๑ 

๒ 
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๒.  สําหรับระบบปฏบิัติการ Android 

หากเริ่มใช้เป็นครั้งแรกให้ดําเนินการ ดังน้ี 
๒.๑  เลือกที่ Setting > More network > VPN ตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๒  เลือกที่เครื่องหมาย “+” เพ่ือเพ่ิม VPN 
 
 
 
 

 

 

๒.๓  กําหนดค่า ดังน้ี 
Name   : RTAF VPN 
Type   : เลือกเป็น “IPSec Xauth PSK” 
Server address : 119.46.176.222 
IPSec identifier : RTAF-VPN 
IPSec pre-shared key : RTAF@vpn#2015 
จากน้ันกด “Save” 
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๒.๔  เลือก VPN ที่สร้างขึ้นมาและกําหนดค่า ดังน้ี 
Username : ใส่ช่ืออีเมลของท่าน โดยไม่ต้องระบุ @rtaf.mi.th 
Password  : ใส่รหสัผ่านของอีเมล 
และทําเคร่ืองหมายในช่อง “Save account information” จากน้ันกด “Connect” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕  เมื่อเช่ือมต่อสําเร็จจะขึ้นว่า “Connected” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 

๒.๖  เมื่อสิ้นสดุการใช้งาน ให้เลือก VPN ที่ใช้งานอยู่ จากน้ันเลือก “Disconnect” 
 
 

 



 

 
 

ผนวก ข 
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การโอนหนังสือข้ามป ี
 

เพ่ือประสิทธิภาพในการทํางาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้รับการออกแบบให้เก็บข้อมูลเป็นปี
เช่นเดียวกับสมุดทะเบียนรับส่งหนังสือ ที่แยกสมุดรับ-ส่งเป็นปี เมื่อขึ้นปีใหม่จะสังเกตเห็นปีฐานข้อมูลให้เลือก 
ดังภาพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หากเข้าสู่ระบบ โดยเลือกปีฐานข้อมูลปีเก่า (ในที่น้ี คือปี ๒๕๖๓) จะพบว่าเมนูสําหรับการลงทะเบียน

รับ-ส่ง หายไป เน่ืองจากการลงรับหนังสือ ออกเลขที่ ให้ใช้เลขทะเบียนในปีปัจจุบันเท่าน้ัน 
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เมื่อกดเข้าไปสั่งการทํางานหนังสือ ท่านจะเห็นว่าเมนูสั่งการ เปิดให้ท่านบันทึกงาน ปิดงาน เท่าน้ัน 
หากต้องการส่งหนังสือ ให้ท่านทําการ โอนงาน โดยกดปุ่มโอนงาน ดังภาพ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระบบจะแสดงปีฐานข้อมูลปีปัจจุบัน ดังภาพ ให้ท่านกดปุ่ม ตกลง เพ่ือโอนงานไปยังปีฐานข้อมูล ดังกล่าว 
 

 
 

 

 

 

  

 

 

ระบบจะตอบรับ ดังภาพ 
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เหตุใดจึงไม่สามารถส่งหนังสอืในฐานข้อมูลปีเก่าได้  
 เน่ืองจากปีฐานข้อมูลปีเก่า มักจะมีผู้เข้าใช้งานน้อยกว่าฐานข้อมูลปีปัจจุบัน ซึ่งจะใช้ลงทะเบียนรับ
ออกเลขที่ส่งหนังสือเป็นหลัก เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน และรอรับหนังสือที่เมนูหนังสือรอลงทะเบียนเพียง
จุดเดียว หนังสือในปีเก่าที่ยังต้องมีการส่ง จึงให้โอนมาปีปัจจุบันก่อนแล้วจึงทําการส่งตามปกติ 
 
การโอนงานข้ามปีคืออะไร 
 การโอนงาน เป็นการคัดลอก (Copy) ข้อมูลจากฐานข้อมูลปีเก่า มายังฐานข้อมูลปีปัจจุบัน ดังน้ัน 
ในฐานข้อมูลปีปัจจุบัน จะมีข้อมูลหนังสือที่ลงรับ-ออกเลข ในปีปัจจุบัน และหนังสือที่ยังดําเนินการไม่แล้วเสร็จ
ในปีเก่าบางส่วน โดยหนังสือปีเก่า จะแสดงปีหนังสือนําหน้าเลขทะเบียน ดังภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
ต้องโอนงานเม่ือใด 
 โอนงานเฉพาะรายการท่ีต้องการ “ส่ง” ไปยังหน่วยงานในองค์กรเท่าน้ัน รายการอ่ืน ๆ สามารถ
บันทึกงาน และปิดงานได้ในฐานข้อมูลปีเก่าโดยไม่ต้องโอนงาน  
 
ใครควรเป็นผูโ้อนงาน 
 ผู้ที่ต้องการส่งหนังสือ เป็นผู้โอน โดยเมื่อกดปุ่มโอนข้อมูลแล้ว รายการหนังสือของผู้ที่เก่ียวข้อง 
ทุกรายการ จะเปลี่ยนสถานะเป็น “โอนงาน” ด้วย ดังภาพ 
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หากท่านไม่ใช่ผู้โอนหนังสือ แต่พบว่าหนังสือของท่านมีสถานะ “โอนงาน” ดังภาพ 
 

 
 
  
 
 
 
 
  
  
 
 
  
 ท่านสามารถติดตามช่ือผู้โอนได้ โดยกดดูบันทึกงาน ดังภาพด้านบนน้ี  และหากต้องการส่งหนังสือ 
หรือดําเนินการต่อ ให้เปลี่ยนฐานข้อมูลมาปีปัจจุบันก่อน แล้วไปที่เลขทะเบียนน้ัน ๆ จากเมนูหนังสือระหว่าง
ดําเนินการ / ทะเบียน / ค้นหา แล้วดําเนินการตามปกติ 
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วิธีการโอนหนังสือข้ามป ี
๑. ผู้ใช้จะต้องเข้าฐานข้อมูลระบบสารบรรณปีที่ผ่านมา จากนั้นเลือกหนังสือเรื่องที่ต้องการโอนข้ามปี 

หรือสามารถใช้วิธีการค้นหาหนังสือเรื่องที่ต้องการ    
๒. เมื่อผู้ใช้พบหนังสือเรื่องที่ต้องการให้กดที่เลขทะเบียน  ดังภาพ 

 
 

 
 

 
 
 

กดคลิกที่ เลขทะเบียน 
 

๓. ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม โอนงาน และทําการเลือกฐานข้อมูล โดยเลือกเป็นฐานข้อมูล ระบบสารบรรณปีปัจจุบัน 
จากน้ันให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม ตกลง เพ่ือทําการโอนหนังสือเรื่องที่ต้องการไปปีปัจจุบัน  
  

 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 

 
 

คลิกที่ปุ่ม โอนงาน 
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๔. เมื่อโอนข้ามปีเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งข้อความว่า “โอนงานข้ามปีเรียบร้อย” จากน้ันกดปุ่ม OK  
ระบบจะแสดงหนังสือเรื่องที่โอนข้ามปีเป็นเคร่ืองหมาย “โอนหนังสือข้ามปี” 
 

 
 

 
 
 
 

๕. สําหรับหนังสือที่ส่งมาค้างไว้ที่เมนูหนังสือรอลงทะเบียน ทา่นสามารถโอนงานข้ามปี เพ่ือลงรับหนังสือ
โดยกดรับหนังสือต้นฉบับ ได้ในปีปัจจุบัน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. สําหรับเรื่องที่โอนหนังสือข้ามปีไปแล้ว ระบบจะเปล่ียนสถานะของหนังสือเรื่องที่ทําการโอนในฐานข้อมูล
ปีเก่า เป็นเคร่ืองหมาย “โอนหนังสือข้ามปี” 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   การโอนหนังสือข้ามปี เป็นการสําเนาเรื่องจากฐานข้อมูลระบบสารบรรณปีเก่ามายังปีปัจจุบัน 
ดังน้ันผู้ใช้งาน สามารถค้นหาหนังสือเรื่องเดิมได้ทั้งระบบสารบรรณปีเก่าและปีปัจจุบัน  
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วิธีการตรวจสอบหนังสือท่ีโอนไปแล้ว  
๑. ให้กลับมาทีห่น้าหลักเพ่ือเปลี่ยนฐานข้อมูลเป็นปี ๒๕๖๔ (ปีข้อมูลฐานปัจจุบัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

  
 

 
 

๒. เมื่อกลับมาที่ปีฐานปัจจุบันแล้ว ตรวจสอบหนังสือที่โอนมา ดังน้ี 
 

   
 
 

๑ 

๒ 
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หนังสือทีเ่มนหูนังสือรอลงทะเบียน  หนังสือที่โอนมา เพ่ือให้กดรับต้นฉบับตามปกติ  
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

หนังสืออ่ืนที่ลงทะเบียนแล้ว จะอยู่ที่เมนูหนังสือระหว่างดําเนินการ / ทะเบียนรวม (หากเป็นหนังสือที่ลงทะเบียน 
ไม่เกิน ๖๐ วัน) โดยเลขทะเบียนจะมี 63/xx เพ่ือให้ทราบว่าเป็นเลขทะเบียนของหนังสือในปี ๒๕๖๓ ดังภาพ  

 
หากกดที่เลขทีห่นังสือเพ่ือติดตามงาน 

 
 
 
 
 

 
 
จะปรากฏการดําเนินงานหนังสือ โดยเลขทะเบียน จะแสดงเป็น 63/xx ให้กับทุกหน่วยงาน ดังภาพ 
  
 
 

       
 

 
 
 
 
 
 

ท่านสามารถตรวจสอบผู้โอนงานได้  
โดยกดดูบันทึกงาน ที่เลขที่หนังสือ 

 
 

วันที่ส่งหนังสือ เป็นปี ๒๕๖๓ 
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กรณีเป็นหนังสือเก่ากว่า ๖๐ วัน ผู้ใช้สามารถใช้การค้นหา เพ่ือเรียกหนังสือขึ้นมาดําเนินการต่อ 
โดยป้อน 63/xx นําหน้าเลขทะเบียนหนังสือที่โอนมา ดังตัวอย่างในภาพ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อค้นหาหนังสือได้แล้ว ดําเนินการหนังสือตามปกติ 
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สัญลักษณ์แสดงรายการหนังสือ 

สัญลักษณ์ในหน้าแสดงรายการหนังสือ มีสัญลักษณ์แสดงเอกสารแนบ สัญลักษณ์สถานะของหนังสือ 
สถานะความด่วนของหนังสือ สถานะประเภทของหนังสือ (ลงรับ สร้างส่งภายใน สร้างส่งภายนอก) และสัญลักษณ์
เอกสารแนบ ดังน้ี 

  
 
 
 
 
 
 
สัญลักษณ์เอกสารแนบ แสดงเป็น Icon ของเอกสารที่แนบ เช่น       หากมีเอกสารแนบเพ่ิมเติม  
จะแสดงเป็นสัญลักษณ์  ที่เลขทะเบียน ให้กดที่เลขทะเบียนเพ่ือดูเอกสารแนบเพ่ิมเติม 
 
สัญลักษณ์แสดงสถานะของหนังสือ เช่น 

 หนังสือระหว่างดําเนินการ ที่ลงรับหรือสร้างไว้ แต่ยังไม่ได้ส่ง หรือยังไม่ปิดงาน 
 หนังสือที่ปิดงานแล้ว 
 หนังสือที่ส่งเรื่องต่อไปแล้ว 
 หนังสือที่ยกเลกิแล้ว 
 หนังสืออยู่ระหว่างตรวจสอบ  
 หนังสือที่ถูกดึงกลับ/ตีกลับ 

 หนังสือฉบับร่างที่จัดทําด้วยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) 
หนังสือลงช่ือแล้วที่จัดทําด้วยรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-form) 

 
สัญลักษณ์แสดงความด่วนของหนังสือ เช่น     
หากไม่มีสญัลกัษณ์ ความด่วน (ช้ันความเร็ว) จะมีสถานะเป็นปกติ 

 ด่วน     
 ด่วนมาก  
 ด่วนที่สุด 

 
สัญลักษณ์แสดงประเภทของหนังสือ มี ๓ ประเภท คือ 
หากไม่มีสญัลกัษณ์ เป็นหนังสือรับเข้า 

 หนังสือสร้างส่งภายใน 
 หนังสือสร้างส่งออกนอกองค์กร 
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แนวทางการปฏบิัติเก่ียวกับการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ลําดับ เรื่อง รายละเอียด 

๑. การลงหนังสือประเภทต่าง ๆ เข้าระบบ      เน่ืองจากพบปัญหาการลงหนังสือเข้าระบบฯ ในหลากหลาย
รูปแบบ และเพ่ือให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงขอแจ้ง
รายละเอียด ดังน้ี 
 

 ๑.๑  การลงหนังสือทั่วไป เชิญประชุม 
สัญญา ฯลฯ 

     การลงหนังสือเข้าระบบฯ น้ัน ทางผู้ใช้งานควรจะป้อนช่ือ
เรื่อง ใหส้มบูรณ์ เช่น  
- ถ้าเป็นการเชิญประชุม ใหร้ะบุวันเวลา และสถานที่ 

หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม เพ่ือให้สามารถอ่าน และสรุป
ใจความจากช่ือเรื่องได้เลย 

- ถ้าเป็นหนังสือสัญญาต่าง ๆ ให้ระบุช่ือผู้ที่เก่ียวข้อง 
หน่วยงาน หรือองค์กร ที่เก่ียวข้องกับสัญญาน้ัน ๆ 

     ในส่วนของช่องเลขที่หนงัสือ ช่องวันที ่และช่องเลข
ทะเบียน ให้ป้อนเป็นตัวเลขอารบิก (ตัวเลขสากล) ห้ามป้อน
เลขไทย  

 ๑.๒  ใบลา ใบเบิก และหนังสือที่ไม่มี
เลขที ่

     กรณทีี่เป็นใบลาต่าง ๆ ของแต่ละหน่วยงานน้ัน จะไม่มี
เลขที่หนังสือ ทําให้มีปัญหาในการลงระบบฯ ดังน้ันเมื่อทําการ
ลงหนังสือที่เป็นใบลาต่าง ๆ เข้าระบบฯ ห้ามใส ่- ที่ช่องเลขที่
หนังสือ แต่ใหผู้้ใช้งานทําการป้อนช่ือของผู้ลาที่ช่องจาก เพ่ือให้
ระบบฯ ทําการ Gen เลขที่หนังสือให้โดยอัตโนมัติ เช่น ปัชฌาศินี 
ระบบฯ จะ Gen Auto ให้เป็น ปัชฌาศินี/13012564/092925  
(เป็นการนําช่ือจากช่องจาก /วันเดือนปี/เวลา) 

 ๑.๓  หนังสือเวียน ที่แจ้งผ่านระบบฯ       การส่งหนังสือเวียนผ่านระบบฯ ขณะนี้หน่วยงานเจ้าของ
หนังสือจะทําการสแกนหนังสอืเวียน และส่งผ่านระบบฯ  
(ส่งเป็นสัญลักษณ์กระดาษสสี้ม) จะไม่ทําสาํเนาแจกจ่าย   

 ๑.๔  หนังสือ (ต่อเลขรับ)      ถ้าหนังสือฉบับใดไม่จําเป็นต้องออกเลขที่หนังสือใหม ่ 
ก็สามารถใช้เลขท่ีเดิมส่งต่อไปได้เช่นกัน แต่ถ้ามีการออกเลขท่ี
หนังสือ (ต่อเลขรับ) ให้ทําการลงรับหนังสือเข้าระบบฯ   
ด้วยเมนูลงรับหนังสือ 

 ๑.๕  ออกหนังสือประเภทคําสั่งต่าง ๆ 
ของหน่วย 

     สามารถขอเลขท่ีคําสั่งจากระบบฯ ได้ โดยการเข้าที่เมนู
สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน และ เลือกประเภทคําสั่ง  
ซึ่งจะสามารถออกเลขที่คําสัง่ได้เฉพาะธุรการของแต่ละหน่วย
ขึ้นตรงเท่าน้ัน ได้แก่ คําสั่งทั่วไป คําสั่งเฉพาะที่เป็นแบบธรรมเนียม 
และคําสั่งเฉพาะที่ไม่เป็นแบบธรรมเนียม และส่งทางระบบฯ 
ให้หน่วยเก่ียวข้อง 
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 ๑.๖  หนังสือคณะกรรมการ      หนังสือของคณะกรรมการ ที่จะลงรับเขา้ระบบฯ น้ัน ให้
ดําเนินการด้วยเมนูลงรับหนังสือ โดยใส่เลขท่ีหนังสือของ
คณะกรรมการที่ช่องป้อน “ที่” เช่น คณก.เทคโนโลยี
สารสนเทศฯที ่4/64 เป็นต้น 

๒. การรับ-ส่งหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

     เมื่อเริ่มใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จะต้องทํา
การลงรับหนังสือเข้าระบบฯ พร้อมกับส่งหนังสือในระบบฯ
ให้แก่หน่วยงานต่อไป ก่อนส่งหนังสือฉบับจริง (หนังสือต้นฉบับ
ที่เป็นกระดาษ) เพ่ือให้ปลายทางสามารถดําเนินการต่อได้  
เน่ืองจากขณะน้ีทางผู้ใช้งาน จะไม่ส่งหนังสือผ่านระบบฯ  
โดยส่งเฉพาะหนังสือต้นฉบับเพียงอย่างเดียว ทําให้ปลายทาง 
ไม่สามารถดําเนินงานในระบบฯ ต่อได้ 
     หน่วยงานที่ทําการลงรับหนังสือ หรือออกหนังสือจาก
ระบบฯ เป็นหน่วยงานแรก (หน่วยงานเจ้าของหนังสือ) ให้ทํา
การสแกนหนังสือเข้าระบบฯ ที่เลขที่หนังสือดังกล่าวด้วย 
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แนวทางในการป้อนหนังสือ หรือลงรับหนังสือเข้าระบบ 
 
การลงรับหนังสือ (จากหน่วยงานภายนอก ทอ.) 
# หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ทอ. มีเลขท่ีหนังสือตามปกติ   

             ดําเนินการโดยป้อนข้อมูลเลขที่หนังสือให้ตรงกับเลขที่หนังสือจริง มีจุดใสจุ่ด มีวงเล็บใส่วงเล็บ  

ตัวอย่าง   หนังสือส่งมาจากสยามนิติ   เลขที่หนังสือ = SM2008-AD10425  
      ป้อนข้อมูลช่อง  ที่ = SM2008-AD10425 

ยกเว้น  :  กรณีที่หนังสือใช้ตัวเลขไทย ให้บันทึกข้อมูลโดยใช้เลขสากล (เลขอารบิก) แทน   
                         ๕๘๖/๒๕๖๔    ให้ป้อนเลขที่หนังสือเป็น   586/2564  

    กฟผ.๑๔๗๕/๒๕๖๔  ให้ป้อนเลขที่หนังสือเป็น  กฟผ.1475/2564 

ยกเว้น  :  ส่วนเว้นวรรคไม่ต้องเว้นวรรค (ไม่ต้องเคาะ) เช่น 
                         กค. 0625/154     ให้ป้อนเลขที่หนังสือเป็น กค.0625/154 
                         ค.อ. 1204/2564  ให้ป้อนเลขที่หนังสือเป็น ค.อ.1204/2564 
                         นร 0108/ว.12433  ให้ป้อนเลขที่หนังสือเป็น นร0108/ว.12433 

ยกเว้น  :  หนังสือมีคําว่า “ ที่ ” นําหน้าเลขที่หนังสือในต้นฉบับ ในการลงรับหนังสือ ผู้ใช้ระบบไม่ต้อง 
        ป้อนคําว่า “ ที่ ” เช่น 
         ที่ มท. 254/7989  ให้ป้อนเลขที่หนังสือเป็น มท.254/7989 
         ที่ กค. 6002.1/119/2564 ให้ป้อนเลขที่หนังสือเป็น กค.6002.1/119/2564 

 
  # หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ทอ. ที่ไมป่รากฏเลขที่หนังสือ  

   ดําเนินการโดยป้อนช่ือหน่วยงานเจ้าของ ระบบจะทําการเติมค่าเลขทีห่นังสือให้อัตโนมัติ 
ตัวอย่าง   หนังสือส่งมาจากสยามนิติ   ไมป่รากฏเลขที่หนังสือ  และลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๖๔ 

   ป้อนข้อมลูช่อง             จาก = สยามนิติ 
   ผลลัพธ์ช่อง         ที่ = สยามนิติ/08012564/091840    
   และให้ถือเลขที่หนังสือที่ระบบออกให้เป็นเลขที่ของหนังสือน้ัน 
 

# หนังสือจาก บุคคล/ คณะบุคคล/ บริษทั/ หจก. ฯลฯ  ที่ไม่ปรากฏเลขทีห่นังสือ  
   ดําเนินการโดย บันทึกช่ือบุคคล/ คณะบุคคล/ บริษทั/ หจก. ฯลฯ   
ระบบจะทําการเติมคา่เลขทีห่นังสือให้อัตโนมัติ 
ตัวอย่าง  หนังสือส่งมาจาก สวิุชา  พันธ์ุโกศล ไม่ปรากฏเลขที่หนังสือ   
            และลงวันที่ ๘ มกราคม ๒๕๖๔ 

    ป้อนข้อมูลช่อง         จาก  = สุวิชา 
                         ผลลัพธ์ช่อง                ที่  = สุวิชา/08012564/102615 
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                                                                                                               ผนวก ค - ๑๙ 

ขั้นตอนการจดัทําหนังสือติดต่อระหว่างสว่นราชการภายในของหนว่ยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 
ด้วยรูปแบบหนังสือราชการอิเลก็ทรอนิกส ์(e-form) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

ส่วนราชการภายในของหน่วยข้ึนตรงกองทพัอากาศ 

เลือกเมนู “สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน” 

ตรวจสอบรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (ที่ กห) 
- รหัสพยญัชนะถูกตอ้งหรือไม่ 
- รหัสพยญัชนะปรากฏหรือไม่ 

รหัสพยัญชนะถูกต้องหรือไม่ 
- ถ้าไม่ถูกตอ้ง ให้ปรับ/แก้ไข ให้
ถูกตอ้ง เช่น กห0603.3 ป้อนข้อมลู
เพ่ิมเป็น กห0603.3(6)/ เป็นต้น 

รหัสพยัญชนะปรากฏหรือไม่ 
- ถ้าไม่ปรากฎ ใหด้ําเนินการ Clear 
Temporary ดังน้ี 
   - เข้าที่ Tools > Internet 
options > General > Delete 
   - ติ๊กถูกที ่Temporary internet 
files … และ Cookies and website 
data และกด Delete  
   - รอจนดําเนินการเสร็จ จึงกด OK 
   - ออกจากระบบ และเข้าใหม่อีก
ครั้ง  

หากถูกตอ้งแล้ว ให้ดําเนินการตอ่  
โดยเลอืก ฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์  

“บันทึกติดต่อ (ไม่มีวงเลบ็ชือ่)” 

ป้อนข้อมูลรายละเอียดของหนังสือใหถู้กตอ้ง ได้แก ่ 
- ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร.x-xxxx) 
- เลขท่ีหนังสอืไม่ตอ้งใส ่ระบบจะออกให้อตัโนมตัิ เป็น “ร่าง/xx” 
- วันที่ ระบบจะแสดงเป็น วว/ดด/ปปปป  
- ชือ่เร่ือง (หากมี ๒ บรรทดั กด Shift+Enter สําหรับพิมพ์บรรทัด
ถัดไป) 
- ส่วนอื่น ๆ ป้อนตามคู่มอืตอ่ไป 
เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว ใหผู้พิ้มพ์ e-form ตรวจร่างเบื้องต้น 
ก่อนนําเสนอผูบั้งคับบัญชาตอ่ไป 

สแกนหนังสือเข้าระบบ (ถ้าม)ี 

หน.ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตรวจร่าง e-form  ด้วยการบันทึกรายละเอียดการปฏิบัต ิ

ส่งให้ หน.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ด้วยสัญลักษณ์กระดาษสีสม้ 

หน.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ตรวจร่าง e-form และโอนสร้างหนังสอืภายในองค์กร 

หน.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ลงชื่อใน e-form และส่งให้หน่วยเก่ียวข้องด้วยสญัลกัษณ์กระดาษสสี้ม



                                                                                                               ผนวก ค - ๒๐ 

 ขั้นตอนการจดัทําหนังสือติดต่อระหว่างหน่วยขึ้นตรงกองทัพอากาศ 
ด้วยรูปแบบหนังสือราชการอิเลก็ทรอนิกส ์(e-form) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

  

ส่วนราชการภายในของหน่วยข้ึนตรงกองทพัอากาศ 

เลือกเมนู “สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก” 

ตรวจสอบรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (ที่ กห) ให้ถูกตอ้ง 
เช่น กห0603.1/, กห0603.2/ หรือ กห0603.3/ เป็นต้น 

หากถูกตอ้งแลว้ ให้ดําเนินการตอ่ โดยเลอืก ฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์ 
“บันทึกติดต่อ (ไม่มีวงเล็บชือ่)” 

ป้อนข้อมูลรายละเอียดของหนังสือใหถู้กตอ้ง ได้แก่  
- ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร.x-xxxx) 
- เลขที่หนังสอืไม่ตอ้งใส ่ระบบจะออกให้อตัโนมตัิ เป็น “รา่ง/xx” 
- วันที่ ระบบจะแสดงเป็น วว/ดด/ปปปป  
- ชือ่เร่ือง (หากมี ๒ บรรทดั กด Shift+Enter สําหรับพิมพ์บรรทัดถัดไป) 
- ส่วนอื่น ๆ ป้อนตามคู่มอืตอ่ไป 
- สแกนหนังสอืเข้าระบบ (ถ้ามี) 
เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว ให้ผูพิ้มพ์ e-form ตรวจร่างเบื้องต้น 
ก่อนนําเสนอผูบั้งคับบัญชาตอ่ไป 

หน.ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตรวจร่าง e-form  ด้วยการบันทึกรายละเอียดการปฏิบัต ิ

ส่งให้ หน.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ด้วยสัญลักษณ์กระดาษสีสม้ 

หน.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ตรวจร่าง e-form พร้อม ลงชื่อใน e-form 

ธุรการ นขต.ทอ.ส่งให้หน่วยเกี่ยวข้อง (ระดบั ธุรการ นขต.ทอ.) ด้วยสญัลักษณ์กระดาษสีส้ม 
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