
การรับ/ส่ง ยืม 
เก็บรักษาและท าลาย



การรับหนังสือ  คือ
หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก 

ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้



วิธีปฏิบัติในการรับหนังสือ

๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน 
๒.  ตรวจเอกสาร 

๓.  ประทับตรารับหนังสือ 
๔.  ลงทะเบียนรับหนังสือ

๕.  คัดแยกหนังสือส่งหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง



การเปิดซองรับหนังสือแล้วพบว่า หนังสือไม่ถูกต้อง
ให้ด าเนินการดังนี้

- ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
- หรือติดต่อหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง   

- บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน (ในช่องหมายเหตุ)

- แล้วด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป



ตราที่ใช้ประทับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ x ๕ ซม. 

ชื่อหน่วยราชการ ................................................................

เลขรับ ให้ลงเลขรับตามที่หน่วยได้รับหนังสือโดยเรียงล าดับตามปีปฏิทิน

วันที่ ให้ลง  วัน  เดือน  ปี  ที่ได้รับหนังสือ

เวลา ให้ลงเวลาที่ได้รับหนังสือ

แบบตรารับหนังสือ

กรมสารบรรณทหารบก
เลขรับ………………….
วันที…่…………………
เวลา……………………

๑
๑๖ ก.ค. ๖๓
๐๙๐๐

รร.กสร.ศสร.
เลขรับ………………….
วันที…่…………………
เวลา……………………



ตัวอย่างการประทับตรารับหนังสือ
รร.สบ.สบ.ทบ.

เลขรับ   ๑
วันที่   ๑๖ ก.ค. ๖๓
เวลา…๐๙๐๐……..

หน่วยแรกที่รับหนังสือ

เจ้าหน้าที่รับ - ส่ง  ประทับตรา
รับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ
หน้าแรกของหนังสือที่เปิดผนึกแล้ว



๒. หน่วยต่อไปเมื่อรับหนังสือ                                        
ฉบับเดียวกัน
- ประทับตรารับหนังสือที่
ด้านหลังของหน้าแรกที่ว่างอยู่
- เริ่มประทับตราจากมุมบน
ด้านซ้ายเรียงเป็นแถวไปทางขวา
ในแนวบรรทัดเดียวกัน
- แถวละ  ๓  ตราตามล าดับ
- เว้นระยะแถวบนกับแถวล่าง



แบบทะเบียนหนังสือรับ

ส.อ.เป็น จ.

ของ ส.อ.นิวัตร 
ศรีสวัสดิ์

วันที่……….เดือน…….......พ.ศ………..

แบบที่ ๑๕

ทะเบียนหนังสือรับ

เลข
ทะเบียนรับ

ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง หมายเหตุการปฏิบัติ

๑ กห ๐๔๘๓/๑ ๑๕ ก.ค. ๖๓ ม.พัน. ๙ สบ.ทบ. การเลื่อนยศนายทหาร
ประทวน กกพ.สบ.ทบ.

๑๖ ก.ค. ๖๓



วธีิการส่งหนังสือ      วิธีการส่งหนังสือ มี ๓ วิธี

วิธีที่ ๑ ส่งโดยน าสาร มี ๒ วิธี คือ

- ใช้สมุดส่งหนังสือ

- ใช้ใบรับหนังสือ  (น าใบรับผนึกติดไว้กับ
ส าเนาคู่ฉบับด้วย)



แบบที่ ๑๖

ทะเบียนหนังสือส่ง

เลข
ทะเบียนส่ง ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง หมายเหตุการปฏิบัติ

วันที่...........เดือน...............พ.ศ............

ตัวอย่างการลงแบบทะเบียนหนังสือส่ง

๑๖ ก.ค. ๖๓

๑ กห ๐๔๒๑/๑ ๑๖ ก.ค. ๖๓ สบ.ทบ. ม.พัน.๙
การเลื่อนยศนายทหารประทวน กกพ.สบ.ทบ. ตอบตาม

หนังสือรับที่ ๑   
ลง ๑๓ ก.ค.
๖๓



(ความเร่งด่วน)

(ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ใต้ครุฑ)      

ที่
ค าขึ้นต้น    ชื่อผู้รับ /ต าแหน่ง/ หน่วยงาน   

การจ่าหน้าซองโดยเจ้าหน้าที่น าสาร
แบบการจ่าหน้าซอง            



ตัวอย่างการน าใบรับแนบไว้กับส าเนาคู่ฉบับ
ที.่...........………....ถึง...........................
เร่ือง..........................................……...
รับวันที่.......….……....เวลา.................น.
ผู้รับ......................................................

กห ๐๔๒๑/๑ ม.พนั.๙
การเล่ือนยศนายทหารประทวน
๒๘ พ.ค. ๖๓  ๑๐๐๐
จ.ส.อ. สมภพ เจริญสุข



วธีิการส่งหนังสือ      วิธีที่ ๒

วิธีที่ ๒  ส่งโดยทางไปรษณีย์ 
- ปิดแสตมป์
- ลงทะเบียน
- ลงทะเบียนตอบรับ



การจ่าหน้าซองโดยส่งทางไปรษณีย์



วิธีที่ ๓ ส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ได้แก่ การส่งข้อความทางเครือ่งมือสื่อสาร เช่น โทรสาร  โทรพิมพ์ 

วิทยุโทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ หรือ
ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์ฯลฯ

- ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับรับหนงัสือทั่วไป
- ผู้ส่งและผู้รับต้องบนัทึกข้อความไว้เป็นหลกัฐาน

- ผู้ส่งตรวจสอบผลส่งทุกครัง้และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ 
เพื่อยืนยันการสง่ให้เรยีบร้อย (ด้วยเครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ)

- ผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งเป็นเอกสาร เว้นเรื่องส าคัญจ าเป็น 
ให้ท าเอกสารยืนยันไปทันที



การเก็บหนังสือ
แบ่งออกเป็น   ๓  ลักษณะ   คือ

๑.  การเก็บระหว่างปฏิบัติ

๒.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว

๓.  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ



บัญชีหนังสือส่งเก็บ

ที่ ลงวันที่ เร่ือง
อายุการเก็บ          
หนังสือ หมายเหตุล าดับที่

ทะเบียนหนังสือเก็บ
ล าดับที่ วันเก็บ เลข          

ทะเบียน
ที่ เร่ือง

รหัส                      
แฟ้ม

ก าหนด     
เวลาเก็บ

หมาย  เหตุ



ตราก าหนดเก็บหนังสือ

๑. ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บเพื่อให้ทราบ
ก าหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือ 

ขนาดไม่เล็กกว่า ๒๔ พอยท์
๒.  ห้ามท าลาย           (เก็บตลอดไป)

๓.  เก็บถึง  พ.ศ. ..…… (มีก าหนดเวลา)

๔.  ประทับไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก
ของหนังสือฉบับนั้น



เก็บถึง พ.ศ. ...........

ห้ามท าลาย



อายุการเก็บหนังสือ

โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า   ๑๐  ปี 
เว้นแต่ หนังสือดังต่อไปนี้

๑.   หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ    ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย  
ระเบียบ   ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบ    
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
๒.   หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาล   หรือ
ของพนักงานสอบสวน   หรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมาย  หรือ
ระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมาย และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น



๓.   หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชาและมีคุณค่าต่อการศึกษา  

ค้นคว้า  วิจัย  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป  

หรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ก าหนด

๔.   หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นส าเนา

ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๕  ปี 

๕. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ  และเป็นเรื่องที่
เกิดขึ้นเป็นประจ า    เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ    

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๑  ปี



๖.   หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน   ที่ไม่เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ   เปลี่ยนแปลง   โอน   สงวน   หรือระงับซึ่ง
สิทธิในทางการเงิน ฯลฯ เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ  อีก

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  ๕  ปี



หมวดหมู่การจัดเก็บเอกสาร

หน่วยงานรัฐอาจพิจารณาก าหนดรหัสหรือ
สัญลักษณ์แทนหมวดหมู่เอกสาร เพื่อให้ง่ายและ
สะดวกในการจ า หรือการเรียนรู้ โดยทั่วไปจะนิยมใช้
ตัวเลขหรือตัวอักษร เช่น  



หมวด ๑  กง   : การเงินและงบประมาณ (งบประมาณ/บัญชี/ตรวจสอบภายใน)

หมวด ๒  กม   : กฎหมาย (กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.)

หมวด ๓  ทป : ทั่วไป (โต้ตอบทั่วไป ทะเบียนรับ – ส่ง เวียนทราบ พิธี)

หมวด ๔  บห   : บริหาร (นโยบาย แผนงาน โครงการ มอบหมายงาน)

หมวด ๕  บค : บริหารงานบุคคล (กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง บรรจุ ย้าย)

หมวด ๖  ปช   : ประชุม (ประชุมภายใน - ภายนอก)

หมวด ๗  พด   : พัสดุ - ครุภัณฑ์ (การจัดหา เบิกจ่าย ยืม คืน คุมพัสดุ)

หมวด ๘  ทด   : ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (การจัดหา ก่อสร้าง ออกแบบ)

หมวด ๑๐ บจ   : การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ
(การบริหารงานเอกสาร จดหมายเหตุ บันทึกเหตุการณ์
การบริการ ส่งเสริมเผยแพร่ อนุรักษ์ สงวน รักษา รปภ.)

หมวด ๙  ทส   : เทคโนโลยีสารสนเทศ (นโยบาย พัฒนาระบบงาน ดูแล)



วิธีการรักษาหนังสือ

๑. ระมัดระวังหนังสือใหอ้ยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส
๒. หากช ารุดเสียหายต้องรีบซอ่ม

๓. หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน 

๔. ถ้าช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมได้  ต้องรายงาน

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๕.  ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสทิธิตามกฎหมาย  

หรือหนังสือส าคญัที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ

ให้แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน



การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว

๑.  ผู้ยืมจะต้องแจ้งว่าจะน าไปใช้ในราชการใด 
๒.  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืม  

๓. การยืมระหว่างส่วนราชการระดับกองพลหรอืเทียบเทา่ขึ้นไป
* ผู้ยืมและผู้อนุญาตต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ชั้นผู้บังคับการกรมหรือเทียบเท่า  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย     

๔. การยืมในส่วนราชการเดียวกันต่ ากว่ากองพลลงมา
* ผู้ยืมและผู้อนุญาตต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองร้อยหรือเทียบเท่า หรือผูไ้ด้รับมอบหมาย



บุคคลภายนอกยืมหนังสือราชการมิได้
เว้นแต่

๑.  ให้ดู  หรือ  คัดลอกหนังสือ

๒.  ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ

ชั้นผู้บังคับการกรม  หรือเทียบเท่าขึ้นไป    

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย



การท าลายหนังสือ



ขั้นตอนการท าลายหนังสือ
๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ผู้รับผิดชอบส ารวจเอกสาร
๒. จัดท าบัญชีขอท าลาย
๓. เสนอผลการส ารวจให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
๔. พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ    

ประกอบด้วย

ประธานกรรมการ  จ านวน ๑ นาย

กรรมการอีกอย่างน้อย ๒ นาย

ปกติแต่งตั้งจากนายทหารสัญญาบัตร



ขั้นตอนการท าลายหนังสือ

๕. คณะกรรมการท าลายฯ พิจารณาเอกสารที่ขอท าลายตาม
รายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย และรายงานผลเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

๖. หัวหน้าหน่วยงานรัฐพิจารณาสั่งการ  ตามรายงานของ
คณะกรรมการฯ และส่งบัญชีขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติพิจารณา



๗. การพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
* ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ 
* เห็นชอบท าลาย

๘. หน่วยงานส่งมอบเอกสาร    
๙. ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติตรวจรับและแจ้งตอบ

ให้หน่วยงานทราบ/ถ้า ๖๐ วันไม่แจ้งกลับถือว่าให้ความเห็นชอบ 

๑๐. คณะกรรมการท าลายเอกสารด าเนินการขอท าลายเอกสาร
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานรัฐทราบ 



วิธีการท าลายหนังสือ/เอกสาร
๑. โดยการเผา
๒. วิธีอื่น ๆ ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  เช่น ต้ม ฉีก หรือย่อย

เป็นเศษกระดาษด้วยเครือ่ง ฯลฯ
๓. การจ าหน่ายเศษกระดาษที่ผา่นขั้นตอนการท าลายแล้ว

(เว้นเอกสารลับ) หากมีปริมาณมากให้ขายเพือ่น าส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดิน
* ส่วนกลาง ให้ขายแก่ โรงงานที่ผลิตกระดาษ
* ส่วนภูมิภาค ให้ขายแก่บุคคลที่ต้องการซ้ือได้เป็นการทั่วไป

* วิธีขาย ให้น าวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุมาใช้โดยอนุโลม



หลกัเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติในการรับ-ส่งอเีมล



การติดต่อราชการให้ด าเนินการ
ด้วย ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ เป็นหลกั

• ข้อมูลข่าวสารลบัในช้ัน "ลบัทีสุ่ด"เว้นแต่

• เหตุจ าเป็นอ่ืน ที่ไม่สามารถด าเนินการด้วยระบบ
สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ได้



๑

๒

๓

จากเดิม
• ใช้กระดาษ
• ลงลายมือช่ือบนกระดาษ
• สมุดลงทะเบยีนรับ-ส่ง

เตรียมความพร้อม
• มรีะบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

รับ-ส่ง

ความรับผดิชอบของหน่วยงาน

• มเีจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลาง 

• มทีีอ่ยู่ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กลาง ปรับปรุงใหม่
• E-mail  
• E-signature
• ทะเบยีนรับ-ส่งอเิลก็ทรอนิกส์

ให้ส่วนราชการจัดให้มี “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ส าหรับปฏิบัติงานสารบรรณ

หรืออย่างน้อยต้องมีที่อ ยู่ไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์กลาง

• การส ารองข้อมูล 



ทีอ่ยู่ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กลาง

ส่วนราชการในกองทัพบก ต้องมี ทีอ่ยู่ไปรณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์ (e-mail address) กลาง

saraban_mod(เลขประจ าส่วนราชการ)@rta.mi.th

เช่น กรมสารบรรณทหารบก : saraban_mod0421@rta.mi.th



เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง
หน่วยงานต้องจัดให้มเีจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง

 ถ้าเจอ e-mail ในโฟลเดอร์อเีมลขยะ (Junk mail)  หรือ
โฟลเดอร์อ่ืนใด ให้ย้ายไปยงักล่องขาเข้า (inbox)

 ถ้ามีการส่ง e-mail ให้เจ้าหน้าที่โดยตรง ให้ส่งต่อ e-mail
น้ัน ไปยงั e-mail กลาง

 คอยตรวจสอบ e-mail ที่ส่งเข้ามาไม่น้อยกว่าวนัละ ๒ คร้ัง



การส ารองข้อมูล (Backup)

• การส ารองข้อมูล e-mail ในรูปแบบอเิลก็ทรอนิกส์ตามหลกัเกณฑ์และ
วธีิการทีหั่วหน้าส่วนราชการ ในกองทพับกก าหนด

• การจัดเกบ็หรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ ในรูปแบบอเิลก็ทรอนิกส์
ให้น าหลกัเกณฑ์ การตั้งช่ือไฟล์ตามทีร่ะเบยีบก าหนด



การรับ – ส่งหนังสือราชการ
ด้วยวธีิไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์



การเข้าสู่ระบบ 
๑. การเข้าใช้งาน e-mail ผ่านโปรแกรม Internet Explorer

๑

จะปรากฎหน้าจอดังรูป 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกรูปแบบการใช้งานระบบได้ 3 รูปแบบ ดังนี้
๑. ช้ันสูง (Ajax) มลีกัษณะการใช้งานแบบ Drag-Drop โดยการ ลาก-วาง จดหมายไป
ยงัโฟลเดอร์ต่าง ๆ ได้
๒. มาตรฐาน (HTML) มลีกัษณะการใช้งานแบบ Group Wise Web Mail
๓. มือถือ (Mobie) มกีารใช้งานผ่านอปุกรณ์ส่ือสารต่าง ๆ เช่น มือถือ แทบ็เลต็ ฯลฯ

๓. พมิพท์ีอ่ยู่ไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกสก์ลางผู้ใช้้งาน

พมิพร์หัสผ่าน
คลิก เข้าสู่ระบบ

๒. พมิพ์ http://accounts.mail.go.th

http://accounts.mail.go.th/


การตั้งค่าใช้งานของระบบ 
๑.

๒.

๓.

๔.

๕.

๑. เมนู  การก าหนดลกัษณะ 
๒. เลือก ทัว่ไป  
๓. การลงช่ือใช้งาน > เปลีย่นรหัสผ่าน
๔. ลกัษณะ >เลือกแบบตัวอกัษร, ขนาด
๕. โซนเวลาและภาษา > โซนเวลา, ภาษา
๖. คลกิปุ่ม บันทกึ

๖.



การออกจากระบบ

๑

๒

คลิกที่ ลูกศร

เลือก ออกจากระบบ



หน้าจอการรับหนังสือ (e-mail)

กล่องขาเข้า

ส่วนข้อความ -เพือ่ดวู่ามีหนังสือส่งมาจากหน่วยงานใชด  เร่ืองอะไร
๒.

ส่วนเนื้อเรื่อง - สรุปใจความส าคัญโดยย่อ 
๓.

๑.



ดาวน์โหลดไฟล์แนบ (e-mail)

๑. คลกิ ดาวน์โหลด
๒. จะปรากฏไฟล์เอกสารแนบ Save 
๓. เลือกโฟลเดอร์ทีจ่ัดเกบ็หนังสือ

๑

๓

๒



การลงทะเบียนรับหนังสือ (e-mail)

• ใหล้งทะเบียนรับหนงัสือท่ีแนบมากบั e-mail ในทะเบียนหนงัสือรับแบบอิเลก็ทรอนิกส์
โดยไม่ตอ้งท าในแบบกระดาษ



การตอบกลับหนังสือ (reply)  

๑.ให้ผู้ใช้งานคลกิปุ่ม ตอบกลบั
๒. กรอกข้อความ ตอบกลบั
๓. คลกิปุ่ม ส่ง

๑

๓

๒



การตอบกลับหนังสือ (e-mail)

• การตอบกลบั (Reply) e-mail ไปยงั e-mail ที่ส่งมา
หรือ e-mail ที่แจ้งไว้ ให้ตอบกลบัในเวลาราชการ

• ถ้าได้รับ e-mail นอกเวลาราชการ
ให้ตอบกลบัอย่างช้าไม่เกนิ ๑๐.๐๐ นาฬิกา ของวนัท าการถัดไป



การรับหนังสือ

สว่นราชการ มี ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนกิส์

ใหน้ าเขา้

ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์

สว่นราชการ ไมม่ี

ระบบสารบรรณเล็กทรอนกิส์

ใหพ้มิพอ์อก (Print out) เป็นเอกสาร

แลว้ด าเนนิการตอ่

ตามระเบยีบกองทัพบกวา่ดว้ยงานสารบรรณ



การส่งหนังสือด้วย e-mail กลาง

• การส่งเอกสารให้หน่วยงานอ่ืน จะท าเป็นเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ ที่
ลงลายมือช่ืออเิลก็ทรอนิกส์(ถ้าม)ี จากน้ันให้แปลงไฟล์เป็น .pdf

• กรณจีัดท าในแบบกระดาษที่ลงนามด้วยปากกา
ให้น าไปสแกน เป็นไฟล์ .pdf

๓๐๐ DPI

• แนบไฟล์ .pdf ส่งใน e-mail



เจ้าของเร่ือง เจ้าหน้าทีส่ารบรรณ1 2 ส่ง e-mail 3

ส่งไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ใหก้บั
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลาง
รวมทั้งแจง้ท่ีอยู่ e-mail และ

หมายเลขโทรศพัทข์องผูรั้บ(ถา้มี)

การส่งไฟล์อเิลก็ทรอนิกส์ให้เจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลาง
เม่ือมีหนงัสือราชการท่ีตอ้งส่งออก

- ลงทะเบียนหนงัสือส่ง
- ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ และ
ลงลายมือช่ืออิเลก็ทรอนิกส์

(digital signature) (ถา้มี)

ส่งหนงัสือราชการ
ใหใ้ชท่ี้อยู่ e-mail กลาง
ของส่วนราชการเท่านั้น



การส่งหนังสือที่มีช้ันความลบั ทาง e-mail

• สามารถใช้ e-mail ในการส่งหนังสือที่มีช้ันความลบัระหว่างส่วนราชการได้
ที่มีช้ัน ลบั หรือ ลบัมาก โดยให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

• ถ้าได้รับหนังสือราชการที่มีช้ัน ลบัท่ีสุด ให้ติดต่อผู้ส่งเพ่ือแจ้งให้ทราบว่าหนังสือน้ัน
ไม่อาจส่งหรือรับด้วยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ได้



การตั้งช่ือไฟล์แนบ

• ระบุปีพทุธศกัราช
• รหสัตวัอกัษรโรมนั คือ MOD
• เลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
• เลขท่ีของหนงัสือตามทะเบียนหนงัสือส่ง
• กรณีมีหลายไฟล์ ไฟลท่ี์ส่งไปดว้ยใหใ้ชช่ื้อเดียวกบัหนงัสือ ตามดว้ยตวัเลขตั้งแต่ 1 เป็นตน้ไป
ตามล าดบั

ตวัอยา่งเช่น

ช่ือไฟล์ 2564_MOD0421_56.pdf
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๑ 2564_MOD0421_56_1.pdf
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๒ 2564_MOD0421_56_2.pdf



ในกรณทีี่ไฟล์อเิลก็ทรอนิกส์ที่แนบไปกบั e-mail 
มีขนาดใหญ่

การแนบไฟล์หนังสือกบั e-mail

ใหใ้ชว้ิธีอ่ืนท่ีสามารถเขา้ถึงขอ้มูลแนบนั้นได้ เช่น
การสร้างลิงกใ์นการเขา้ถึงขอ้มูล จากนั้นใหค้ดัลอกลิงก์
(ท่ีอยูข่องไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์) ไประบุไวใ้นส่วนเน้ือหาของ
e-mail แทน



การส่ง e-mail
การส่งข้อความ ให้ไปทีเ่มนู จากน้ันให้กรอกรายละเอยีดการเขียนข้อความใหม่ ดังนี้

๑. ถึง ให้ระบุทีอ่ยู่ผู้รับอเีมล เช่น saraban_mod0431@rta.mi.th

๒. ส าเนา ให้ระบุทีอ่ยู่อเีมลของผู้รับส าเนา (ถ้ามี)

๓. เร่ือง ให้ระบุช้ันความเร็ว และช่ือเร่ืองของหนังสือ

๔. แนบ แนบหนังสือและส่ิงทีจ่ะส่งไปด้วย 

๕. ค าขึน้ต้น  ให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ

๖. ข้อความ ให้สรุปสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย

๗. ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ (ใช้เฉพาะหนังสือภายนอก)

๘. ลงช่ือ ให้พมิพ์ช่ือส่วนราชการทีส่่งหนังสือน้ัน

๙. ข้อมูลติดต่อ  ให้พมิพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง และหมายเลขโทรศัพท์

๑๐. ข้อความขอให้ตอบกลบั เพ่ือขอให้ผู้รับอเีมลแจ้งตอบกลบั

๑๑. เส้นปิดข้อความ ให้มีเส้นประหรือเส้นทบึปิดข้อความยาวตลอดบรรทดั

๑๒. ข้อความจ ากดัความรับผดิมาตรฐาน ให้พมิพ์ข้อความทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

๑

๒
๓

๔
๕

๖

๗

๑๐ ๑๑

๑๒

๙

ด่วนมาก : แจ้งความเห็นชอบการใช้พื้นท่ีเพ่ือจัดตั้งสาขา บมจ.ธนาคารกรุงไทย ในพ้ืนท่ี บก.ทบ.

ตัวอย่างเช่น ขอแสดงความนับถือ (ถ้าม)ี

๘



การส่ง e-mail

๓
๔

ด่วนมาก : แจ้งความเห็นชอบการใช้พื้นที่เพื่อการจัดตั้งสาขา บมจ.ธนาคารกรุงไทย ในพ้ืนที่ บก.ทบ.

ส าเนา  ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนา ๒
เรื่อง ระบุชั้นความเร็ว (ถ้ามี) และชื่อ

เรื่อง
๓

ถึง ระบุที่อยู่ผู้รับอีเมล๑

แนบ แนบหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย๔



การส่ง e-mail

ค าขึ้นต้น  ใช้ตามฐานะผู้รับหนังสือ๕
๖ ข้อความ สรุปสาระส าคัญของเรื่อง 



-v-

การส่ง e-mail

ค าลงท้าย  ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ๗

ลงชื่อ  พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือ๘

ข้อมูลติดต่อ  พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ ตามด้วยเบอร์โทร ๙

ขอแสดงความนับถือ (ถ้ามี)



การส่ง e-mail

ข้อความขอให้ตอบกลับ ๑๐

เส้นปิดข้อความ๑๑

ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน๑๒



การกรอกข้อมูลในทะเบียนส่งหนังสือ



การส่ง e-mail

คลิกปุ่ม ส่ง



การส่งต่อหนังสือ (forward)  

* หลงัจากส่ง e-mail : ผูส่้งตอ้งตรวจสอบผลการส่งและใหผู้รั้บแจง้ตอบกลบัทุกคร้ัง
กรณีไดรั้บการตอบกลบั ใหส่้งต่อ (forward) e-mail นั้นไปท่ีเจา้ของเร่ือง หากไม่ไดรั้บการตอบกลบั ใหต้รวจสอบกบัผูรั้บอีกคร้ัง

ได้รับอีเมลของท่านแล้ว
กรมสารบรรณทหารบก 
0 2297 7500
Your e-mail is well received
The Adjutant General Department
+66 2297 7500

คลิก ส่งต่อ ๑

คลิก ส่ง ๒



๑. ทะเบียนหนงัสือรบั

๒. ทะเบียนหนังสือส่ง

๓. บัญชีหนังสือส่งเกบ็ ๔.ทะเบียนหนังสือเก็บ

๕. บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี

๘. บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเกบ็เอง๗. บัญชีฝากหนังสือ

๖. บัญชีหนังสือขอท าลาย

ทีต้่องท าในรูปแบบอเิลก็ทรอนิกส์ทะเบียน

๑. ทะเบียนหนังสือรับ


