
รหัส :

วันที่มีผลบังคับใช้ : 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณขององค์กำรสะพำนปลำ ให้มีมำตรฐำนและถอืปฏิบัติไปในทำงเดียวกนั
1.2 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ำมีกำรปฏิบัติตำมขอ้ก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกีย่วกบังำนสำรบรรณที่ได้ก ำหนดไว้อยำ่งมีประสิทธิภำพ
1.3 เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงำนทรำบควำมต้องกำรของผู้ใช้ระบบเพื่อน ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบให้มีควำมทันสมัย รวดเร็ว 

ถกูต้อง และมีประสิทธิภำพ
1.4 เพื่อแสดงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณที่มีกำรด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เป็นระบบ 

และลดกำรซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติรำชกำรและสอดคล้องกบัมำตรฐำนระบบบริหำรคุณภำพ 
2. ค ำนิยำม

2.1 จธก. เจำ้หน้ำที่ธุรกำร
2.2 หผ.สบ. หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ
2.3 หส.นอ. หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร
๒.๔ ผออ. ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำ

3. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสำรอ้ำงอิง และอ่ืน ๆ)
3.1   ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th) ภำยใต้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจทิัลเพื่อเศรษฐกจิและสังคมแห่งชำติ
(GDCC) กระทรวงดิจทิัลเพื่อเศรษฐกจิและสังคม
๓.๒   คู่มือกำรขบัเคล่ือนระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ภำยใต้บริกำรคลำวด์กลำงภำครัฐ จดัท ำโดย กองงำนดิจทิัลจงัหวัด 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจทิัลเพื่อเศรษฐกจิและสังคม บทที่ 2 กำรด ำเนินตำมขอ้กฎหมำยที่เกีย่วขอ้งกบักำรใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์
3.3   รำยงำนทะเบียนหนังสือรับ-ส่งหนังสือภำยนอก อสป.
3.4   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2)  
๓.๕   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
3.๖   พระรำชบัญญัติขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำร พ ศ 2540 และ แกไ้ขเพิ่มเติม พ ศ 2562
3.7   พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
๓.๘   พระรำชบัญญัติว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (ฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม)
๓.๙   พระรำชบัญญัติว่ำคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562
๓.๑๐ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ต้ังของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2569

  (ว่ำที่ร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอุไร) 
หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

....

1/5

ผู้จดัท ำ

  ลงชื่อ

( น.ส. สิริญญำ ยิง่เภตรำ)
             เจำ้หน้ำที่ธุรกำร ๖

                 ผู้ทบทวน

สนอ.-ผสบ. PM-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

ผู้อนุมัติ

ลงชื่อ 

       (น.ส. มณฑำทิพย ์จนัทึก)
        หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ

เร่ือง คู่มือกำรปฏบิติังำน เร่ือง กำรกำรลงทะเบยีนรับ – ส่ง หนงัสือ 

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

ลงชื่อ

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัที่มีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   ๔. ประวัติเอกสำร

๕. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผังควำมสัมพนัธ ์ขั้นตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏบิติังำน เร่ือง กำรกำรลงทะเบยีนรับ – ส่ง หนังสือ
 (หน้ำที่ 3 และ หน้ำที่ 4 )

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ. PM-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM) ....

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรกำรลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ 2/5

ผู้จัดท ำ    ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ

  ลงชื่อ ลงชื่อ ลงชื่อ

( น.ส. สิริญญำ ยิ่งเภตรำ)       (น.ส. มณฑำทพิย์ จันทกึ)   (วำ่ที่ร้อยตรี วโิรจน์ รัตนอุไร) 
             เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร ๖       หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ หวัหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้ จ ำนวนหน้ำ รำยละเอียด
๑ ๒๐ สิงหำคม 256๙ ๕

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



เร่ิมต้น/ส้ินสุด ด ำเนินกำร พิจำรณำ จุดเช่ือมโยง

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร หผ.สบ. หส.นอ. ผออ. -

1
รับหนังสือรำชกำรภำยนอก จำกไปรษณีย ์ ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และช่องทำงอื่นๆ หน่วยงำน
ภำยนอกน ำส่งโดยตรง

2
เปิดซองจดหมำย หผ.สบ.ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร โดยอ่ำนรำยละเอียดของหนังสือเบื้องต้น

3
จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ     
(ด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด)  เพื่อด ำเนินกำรก่อนหลังและ
ตรวจควำมถูกต้องของเอกสำร

4
กำรประทับตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ
ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

5
ลงเลขทะเบียนรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก     
ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

6
ด ำเนินกำรสแกนเอกสำร เป็นไฟล์ .PDF พร้อมแนบไฟล์
เอกสำรลงในระบบให้เรียบร้อย

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th)

จ ำนวนหน้ำ : ๓/๕

ปรับขนำดตรำประทับตำมควำมเหมำะสมผ่ำนระบบ สำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th)

เอกสำรอ้ำงอิง, แบบฟอร์ม, เอกสำรแนบ

กำรรับหนังสือทำง ไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)   
https://mail.workd.go.th

ซองจดหมำยทำงไปรษณีย์

ผู้รับผิดชอบ

จัดเก็บเป็นไฟล์ .PDF ผ่ำน OneDrive (สนอ.- ผสบ.)

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรกำรลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ
รหัส  : สนอ.-ผสบ.-PM-001

วันที่มีผลบังคับใช้ :  ๒๐ สิงหำคม 256๙

หัวข้อ กระบวนกำร
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

สัญลักษณ์ :
แก้ไขคร้ังที่ :

จัดล ำดับ
ควำมเร่งด่วน

ตรวจสอบ
ซองจดหมาย

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



เร่ิมต้น/ส้ินสุด ด ำเนินกำร พิจำรณำ จุดเช่ือมโยง

เจ้ำหน้ำธุรกำร หผ.สบ. หส.นอ. ผออ. -

7
หผ.สบ./หส.นอ. พิจำรณำลงนำม (In-tray) และ
น ำเสนอให้หน่วยงำนต้นเร่ืองที่เกีย่วขอ้งด ำเนินกำร    
กรณีเร่ืองด่วน น ำเรียน ผออ.ทรำบและพิจำรณำ

8
เจำ้หน้ำที่แผนกสำรบรรณ/หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ    
ส่งหนังสือไปยงัให้หน่วยงำนต้นเร่ืองที่เกีย่วขอ้ง 
(ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย/ผู้อ ำนวยกำร)

9
กำรน ำส่งหนังสือต้องส่งให้ทันก ำหนดเวลำภำยใน ๑วัน
 ท ำกำร ยกเว้นมีกรณีมีเร่ืองด่วนที่สุด ให้ลงรับ-ส่งทันที
ที่ได้รับเอกสำร

1 วันท ำกำร
รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 

(Service Level Agreement : SLA)

ทะเบียนรับหนังสือภำยนอก อสป. ผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th)

จ ำนวนหน้ำ : ๔/๕

ผู้รับผิดชอบ
เอกสำรอ้ำงอิง, แบบฟอร์ม, เอกสำรแนบ

ทะเบียนรับหนังสือภำยนอก อสป. โดยมีเจำ้หน้ำที่ธุรกำร
ของแต่ละหน่วยงำนเป็นผู้รับเอกสำร

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรกำรลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ
รหัส  : สนอ.-ผสบ.-PM-001

วันที่มีผลบังคับใช้ :๒๐ สิงหำคม 256๙

หัวข้อ กระบวนกำร
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

สัญลักษณ์ :
แก้ไขคร้ังที่ :

มอบหมายหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องด าเนนิการเรื่องด่วนที่สุด

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันที่มีผลบังคับใช้ :

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๖. รำยละเอียดข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
๖.๑ กำรรับหนังสือ ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th)
กำรรับหนังสือ คือ กำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนรำชกำร เอกชนและบคุคล ซ่ึงมีมำจำกหน่วยงำนภำยนอก   มีขัน้ตอนกำรปฏบิติัดังนี้ 
๑. รับหนังสือรำชกำรภำยนอก จำกไปรษณีย์  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  และช่องทำงอืน่ๆ หน่วยงำนภำยนอกน ำส่งโดยตรง 
๒. เปดิซองและตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำร โดยอ่ำนรำยละเอียดของหนังสือเบื้องต้น เนื่องจำก ในบำงคร้ังกำรจ่ำหน้ำซองกับเรียนถึงบคุคล
ภำยในซองอำจไม่ตรงกัน กรณีเช่นนี้ใหติ้ดต่อสอบถำมไปยังหน่วยงำนเจ้ำของเร่ืองเพื่อหำข้อสรุปและด ำเนินกำรตำมควำมเหมำะสม 

๓. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ (ด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด)  เพื่อด ำเนินกำรก่อนหลังและตรวจควำมถูกต้องของเอกสำร

 หำกไม่ถูกต้องใหติ้ดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองหรือหน่วยงำนที่ส่งออกหนังสือ เพื่อด ำเนินกำร ใหถู้กต้อง กรณีมีเร่ืองด่วนที่สุด เร่ืองที่มีประเด็นส ำคัญ
 ใหร้ำยงำนโดยตรงต่อผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำเพื่อโปรดทรำบและมอบหมำยหน่วยงำนที่เกีย่วข้องด ำเนินกำรต่อไป
๔. กำรประทบัตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
     ๔.๑ เลขรับ ใหล้งเลขที่รับตำมล ำดับทะเบยีนหนังสือรับ 
     ๔.๒ วันที่ ใหล้งวันที่ เดือน ป ีที่รับหนังสือ 
     ๔.๓ เวลำ ใหล้งเวลำที่รับหนังสือ
๕. ลงเลขทะเบยีนรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th) ของส ำนักงำนพฒันำรัฐบำลดิจิทลั
๖. ด ำเนินกำรสแกนเอกสำร เปน็ไฟล์ .PDF  ลงในระบบใหเ้รียบร้อย และเสนอผู้บงัคับบญัชำเพื่อพจิำรณำต่อไป 
๗. ผู้บงัคับบญัชำตำมตำมสำยงำน (หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ และ หวัหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร ) พจิำรณำหนังสือตำมล ำดับ
๘.ส่งเอกสำรใหห้น่วยงำนที่เกีย่วข้อง ตำมค ำส่ังกำรของผู้บงัคับบญัชำ
๙. เจ้ำหน้ำที่พมิพท์ะเบยีนรับหนังสือจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ใหเ้จ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงำนต้นเร่ืองเซ็นต์รับหนังสือ โดยกำรลงชื่อ
และวัน เดือน ป ี ที่รับหนังสือไว้เปน็หลักฐำนในทะเบยีนหนังสือรับ 

๖.๒ กำรส่งหนังสือ  ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th)  
กำรส่งหนังสือ คือ กำรส่งไปยังภำยในส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง ผู้อ ำนวยกำร ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย หรือ หวัหน้ำส ำนักงำน เพื่อโปรดทรำบ/
และพจิำรณำ เพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เกีย่วข้องต่อไป  โดยมีแนวทำงปฏบิติัดังนี้ 
๑. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร/ หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ ส่งต่อหนังสือที่ผ่ำนกำรพจิำรณำแล้ว ใหห้น่วยงำนเจ้ำของเร่ือง ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๒. น ำส่งหนังสือที่ผ่ำนกำรพจิำรณำจำกผู้บงัคับบญัชำแล้ว ใหท้นัก ำหนดเวลำภำยใน ๑ วันท ำกำร ยกเว้นกรณีเร่ืองด่วนที่สุด ใหล้งรับ-ส่งทนัททีี่ได้รับเอกสำร

๕/5เร่ือง  คู่มือกำรปฏบิติังำน เร่ือง กำรกำรลงทะเบยีนรับ – ส่ง หนงัสือ 

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual : PM)

สนอ.-ผสบ. PM-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

....

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วนัทีม่ีผลบังคับใช้ : 

คร้ังทีแ่ก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. วัตถุประสงค์
1.1 เพือ่ใช้เป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณขององค์กำรสะพำนปลำ ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติไปในทำงเดียวกัน
1.2 เพือ่ให้มั่นใจได้วำ่มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงำนสำรบรรณทีไ่ด้ก ำหนดไวอ้ย่ำงมีประสิทธภิำพ
1.3 เพือ่ให้ผู้ควบคุมระบบงำนทรำบควำมต้องกำรของผู้ใช้ระบบเพือ่น ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบให้มีควำมทันสมัย รวดเร็ว 

ถูกต้อง และมีประสิทธภิำพ
1.4 เพือ่แสดงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณทีม่ีกำรด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทีเ่ป็นระบบ

และลดกำรซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติรำชกำรและสอดคล้องกับมำตรฐำนระบบบริหำรคุณภำพ 
2. ค ำนิยำม

2.1 จธก. เจ้ำหน้ำทีธ่รุกำร
๒.๒ หผ.สบ. หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ
๒.๓ แบบฟอร์ม - บต.๑ บต.๔ และหนังสือตรำครุฑ

3. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสำรอ้ำงอิง และอ่ืน )ๆ
3.1   ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th) ภำยใต้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ
(GDCC) กระทรวงดิจิทัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม
๓.๒   คู่มือกำรขับเคล่ือนระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ภำยใต้บริกำรคลำวด์กลำงภำครัฐ จัดท ำโดย กองงำนดิจิทัลจังหวดั 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม บทที ่2 กำรด ำเนินตำมข้อกฎหมำยทีเ่กี่ยวข้องกับกำรใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์
3.3  ทะเบียนหนังสือส่ง

3.3.1 หนังสือส่งออกหน่วยงำนส่งภำยนอก อสป.
3.3.๒ หนังสือส่งออกภำยนอก ประเภท ค ำส่ัง ประกำศ บันทึกส่ังกำร ระเบียบ ข้อบังคับ

3.4   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม  พ.ศ.2548 (ฉบับที ่2)  
๓.๕   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที ่๔)  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
3.๖   พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ ศ 2540 และ แก้ไขเพิม่เติม พ ศ 2562
3.7   พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
๓.๘   พระรำชบัญญัติวำ่ด้วยธรุกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (ฉบับแก้ไขเพิม่เติม)
๓.๙   พระรำชบัญญัติวำ่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562
๓.๑๐ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนทีต้ั่งของส่วนรำชกำร (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2569

สนอ.-ผสบ. PM-00๒

๒๐ สิงหำคม 256๙

ผู้อนุมัติ

ลงชื่อ

       (น.ส. มณฑำทิพย์ จันทึก)
         หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ

เร่ือง คู่มือกำรปฏบิติังำน เร่ือง กำรส่งหนงัสือภำยนอก (ออกเลขที่หนงัสือ)  

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

ลงชื่อ

  (วำ่ทีร้่อยตรี วโิรจน์ รัตนอุไร) 
หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

 -

1/๔

ผู้จัดท ำ

  ลงชื่อ

( น.ส. สิริญญำ ยิ่งเภตรำ)
                เจ้ำหน้ำทีธ่รุกำร ๖

                 ผู้ทบทวน

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วนัที่มีผลบังคับใช้ : 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

   ๔. ประวัติเอกสำร

๕. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผังควำมสัมพันธ ์ขั้นตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรส่งหนังสือภำยนอก (ออกเลขที่หนังสือ)  หน้ำที่ 3

ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้ จ ำนวนหน้ำ รำยละเอียด
๑ ๒๐ สิงหำคม 256๙ ๔

( น.ส. สิริญญำ ยิ่งเภตรำ)        (น.ส. มณฑำทิพย ์จนัทึก)   (วำ่ที่ร้อยตรี วโิรจน์ รัตนอุไร) 
               เจำ้หน้ำที่ธรุกำร ๖        หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

ผู้จดัท ำ                  ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ

  ลงชื่อ ลงชื่อ ลงชื่อ

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ. PM-00๒

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)  -

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรส่งหนังสือภำยนอก (ออกเลขทีห่นังสือ)  2/๔

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



เร่ิมต้น/ส้ินสุด ด ำเนินกำร พิจำรณำ จุดเช่ือมโยง

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร หผ.สบ. - - -

1
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร/หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ ตรวจสอบควำม
เรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชำลงนำมหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว

2
กดออกเลขที่หนังสือภำยนอก ผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  โดยมีกำรลงเลขที่และวัน เดือน ปี  ณ 
วันที่ได้รับหนังสือมำนั้น ให้เรียบร้อย

3
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ ควำมถูกต้องของ
เอกสำร รวมถึงเอกสำรที่แนบทั้งหมด

4

กรณีออกเลขด้วยลำยเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์            
จัดเก็บต้นฉบับ โดยกำรสแกนเอกสำร เป็นไฟล์ .PDF  
กรณีออกเลขด้วยลำยเซ็นต์หมึกสด                 จัดเก็บ
เอกสำรโดยสแกนเป็นไฟล์ .PDF ทั้งต้นฉบับพร้อมส ำเนำคู่
ฉบับ ในกำรจัดส่งเอกสำร

5

 ส่งหนังสือที่ออกเลขที่เรียบร้อยแล้ว ผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
โดยให้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของ        แต่ละฝ่ำย เซ็นต์รับ
รำยงำนทะเบียนหนังสือส่ง

6

แผนกสำรบรรณจัดท ำตำรำงน ำส่งไปรษณีย์เพื่อน ำส่งพัสดุ
ไปรษณีย์ (หนังสือส่งออก และอื่นๆ ) เป็นประจ ำทุกวัน
ก่อนเวลำ 1๗.๐0 น. หรือ ในวันถัดไป ก่อนเวลำ ๑๑.00
 น. หรือจัดส่งเอกสำรทำง Email ของหน่วยงำนภำยนอก

7
เจ้ำหน้ำที่แผนกสำรบรรณ บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่ำหน้ำ
ซอง เพื่อน ำส่งไปรษณีย์ไปยังที่ท ำกำรไปรษณีย์วัดพระยำ
ไกร

1 วันท ำกำร

จัดเก็บเป็นไฟล์ .PDF ผ่ำน OneDrive (สนอ.- ผสบ.)

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 
(Service Level Agreement : SLA)

รำยงำนทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก อสป.

แบบฟอร์มตำรำงไปรษณีย์  / ใบน ำส่งไปรษณีย์ที่ช ำระค่ำ
ฝำกส่งเป็นรำยเดือน

ซองจดหมำย,เล่มทะเบียนสติกเกอร์ R/EMS และ       ใบ
ตอบรับ AR/EMS และ https://mail.workd.go.th

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรส่งหนังสือภำยนอก (ออกเลขท่ีหนังสือ)  

หัวข้อ กระบวนกำร
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

สัญลักษณ์ :

ผู้รับผิดชอบ

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th)

รหสั  : สนอ.-ผสบ.-PM-00๒

วันทีม่ีผลบงัคับใช้ : ๒๐ สิงหำคม 256๙

คร้ังทีแ่กไ้ข :  -

จ ำนวนหนำ้ : ๓/๔

เอกสำรอ้ำงอิง, แบบฟอร์ม, เอกสำรแนบ

หน่วยงำนเต้นเร่ืองกดส่งหนังสือมำเพื่อออกเลข ผ่ำนระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th) โดยเลือกชื่อ
ผู้ออกเลข สิริญญำ / มณฑำทิพย์

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัทีม่ีผลบังคับใช้ :

คร้ังทีแ่กไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๖. รำยละเอียดข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. เจำ้หน้ำทีธุ่รกำร/หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ เชน่ ผู้บังคับบัญชำลงนำมหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
๒. หน่วยงำนต้นเร่ืองกดส่งหนังสือมำเพือ่ออกเลข ผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th) โดยเลือกชื่อผู้ออกเลข
 สิริญญำ / มณฑำทิพย ์เป็นผู้ด ำเนินกำร
3. แผนกสำรบรรณด ำเนินกำรออกเลขทีห่นังสือ ผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ โดยด ำเนินกำรกดออกเลขทีห่นังสือภำยนอก 
ลงเลขทีแ่ละวัน เดือน ปี  ณ วันทีไ่ด้รับหนังสือมำนัน้ ให้เรียบร้อย 
๔. เลือกประเภทหนังสือส่งออกหน่วยงำนส่งภำยนอก ค ำส่ัง ประกำศ บันทึกส่ังกำร ระเบียบ และขอ้บังคับ ขององค์กำรสะพำนปลำ 
๕. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ ควำมถกูต้อง รวมถงึเอกสำรทีแ่นบทัง้หมด 

๖.จดัเกบ็ต้นฉบับ โดยสแกนเอกสำร เป็นไฟล์ .PDF  กรณีออกเลขทีผ่่ำนหนังสือตัวจริง ด ำเนินกำรจดัเกบ็ต้นฉบับพร้อมส ำเนำคู่ฉบับ 

๗. กรณีออกเลขด้วยลำยเซ็นต์อเิล็กทรอนิกส์  จดัเกบ็ต้นฉบับ โดยกำรสแกนเอกสำร เป็นไฟล์ .PDF
    กรณีออกเลขด้วยลำยเซ็นต์หมึกสด จดัเกบ็เอกสำรโดยสแกนเป็นไฟล์ .PDF ทัง้ต้นฉบับพร้อมส ำเนำคู่ฉบับ ในกำรจดัส่งเอกสำร
    หรือจดัส่งทำง E-mail ของหน่วยงำนภำยนอก
หลังจำกออกเลขเรียบร้อยแล้ว น ำส่งผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์   เมือ่ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว จงึจดัพิมพ์ทะเบียนหนังสือส่ง 
โดยให้เจำ้หน้ำทีผู้่รับผิดชอบของหน่วยงำนต้นเร่ืองเซ็นต์รับหนังสือ มีกำรลงชื่อและวัน เดือน ปี ทีรั่บหนังสือไว้เป็นหลักฐำน
๘. ส่งหนังสือทีอ่อกเลขทีเ่รียบร้อยแล้ว ผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งด ำเนินกำรต่อไป 
๙. จดัท ำตำรำงน ำส่งไปรษณียเ์พือ่น ำส่งพัสดุไปรษณีย ์ (หนังสือส่งออก และอื่นๆ ) เป็นประจ ำทุกวันกอ่นเวลำ 1๗.๐0 น. หรือ 
จดัส่งในวันถดัไป  กอ่นเวลำ ๑๑.00 น.  ในกรณีทีจ่ดัส่งหนังสือไม่ทัน  โดยมีกำรแบ่งแยกประเภทหนังสือ ๒ ชนิด คือ หนังสือส่งไปยงั
หน่วยงำนภำยนอก และหนังสือส่งไปยงัหน่วยงำนภำยใน (สะพำนปลำและท่ำเทียบเรือประมง) 
๑๐. เจำ้หน้ำทีแ่ผนกสำรบรรณ บรรจซุอง ปิดผนึก และจำ่หน้ำซอง เพือ่น ำส่งไปรษณียไ์ปยงัทีท่ ำกำรไปรษณียว์ัดพระยำไกร

๔/๔เร่ือง  คู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ืองกำรส่งหนังสือภำยนอก (ออกเลขทีห่นังสือ)  

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

สนอ.-ผสบ. PM-00๒

๒๐ สิงหำคม 256๙

1

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. วัตถุประสงค์
1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณขององค์กำรสะพำนปลำ ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติไปในทำงเดียวกัน
1.2 เพ่ือให้ม่ันใจได้ว่ำมีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับงำนสำรบรรณท่ีได้ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
1.3 เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงำนทรำบควำมต้องกำรของผู้ใช้ระบบเพ่ือน ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบให้มีควำมทันสมัย รวดเร็ว 

ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ
1.4 เพ่ือแสดงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณท่ีมีกำรด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีเป็นระบบ 

และลดกำรซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติรำชกำรและสอดคล้องกับมำตรฐำนระบบบริหำรคุณภำพ 
2. ค ำนิยำม

2.1 หผ.สบ. หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ
๒.๒ ผออ. ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำ

3. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสำรอ้ำงอิง และอ่ืน ๆ)
3.1   ทะเบียนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 
3.2   ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เร่ืองก ำหนดแบบเอกสำรตำมระเบียบว่ำกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544
๓.๓ แฟ้มสมุดทะเบียนรับ จดหมำยลงทะเบียน จัดส่งแบบพิเศษ (R EMS) 
๓.๔ บัตรตรวจค้นทะเบียนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 
๓.๕ ใบตอบรับส่งเอกสำรรำชกำรลับ
3.6   พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ ศ 2540 และ แก้ไขเพ่ิมเติม พ ศ 2562

  (ว่ำท่ีร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอุไร) 
หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

....

1/๔

ผู้จัดท ำ

  ลงช่ือ

( น.ส. สิริญญำ ย่ิงเภตรำ)
            เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร ๖

                ผู้ทบทวน

สนอ.-ผสบ. PM-00๓

๒๐ สิงหำคม 256๙

ผู้อนุมัติ

ลงช่ือ

       (น.ส. มณฑำทิพย์ จันทึก)
       หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

ลงช่ือ

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   ๔. ประวัติเอกสำร

๕. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ หน้ำท่ี 3

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ. PM-00๓

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM) ....

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ  2/๔

ผู้จัดท ำ                ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ

  ลงช่ือ ลงช่ือ ลงช่ือ

( น.ส. สิริญญำ ย่ิงเภตรำ)        (น.ส. มณฑำทิพย์ จันทึก)   (ว่ำท่ีร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอุไร) 
                เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร ๖        หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้ จ ำนวนหน้ำ รำยละเอียด

๑ ๒๐ สิงหำคม 256๙ ๔

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



เร่ิมต้น/ส้ินสุด ด ำเนินกำร พิจำรณำ จุดเช่ือมโยง

หผ.สบ. ผออ. - - -

1
กำรรับเอกสำรรำชกำรลับจำกหน่วยงำนภำยนอก  รับ
เอกสำรรำชกำรลับจำกหน่วยงำนภำยนอกและ
หน่วยงำนภำยใน น ำเอกสำรเสนอไปยังผู้อ ำนวยกำร

2
น ำเอกสำรท่ีได้จำกกำรเปิดผนึกจำกผู้อ ำนวยกำร มำ
ลงทะเบียนรับเอกสำรและจัดส่งให้กับหน่วยงำนท่ี
ผู้อ ำนวยกำรส่ังกำร

3
จัดเก็บไฟล์เอกสำรรำชกำรลับ โดยกำรสแกนเอกสำร 
เป็นไฟล์ .PDF เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐำน

4
น ำส่งไปยังหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง โดยให้เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงำนต้นเร่ืองเซ็นรับหนังสือ

5
กำรส่งเอกสำรรำชกำรลับสู่หน่วยงำนภำยนอก       
ออกเลขท่ีหนังสือส่งเอกเอกสำรรำชกำรลับลงในสมุด
ทะเบียนส่งลับ

6
บรรจุซองสองช้ัน ช้ันในให้จ่ำหน้ำโดยลงเลขท่ีเอกสำร 
ช่ือหรือต ำแหน่งผู้รับ ส่วนรำชกำรของผู้ส่ง พร้อม
ประทับตรำเคร่ืองหมำย ลับ

7
หผ.สบ.ปิดผนึกลงลำยมือช่ือก ำกับไว้บนรอยท่ีปิดผนึก
ซองช้ันในใช้แถบกำวปิดทับลำยมือช่ือซองช้ันนอก ท ำ
เคร่ืองหมำยแสดงช้ันควำมลับด้วยหมึกสีแดงเท่ำน้ัน

8

น ำส่งเอกสำรรำชกำรลับทำงไปรษณีย์แบบมีใบตอบรับ 
(AR EMS) หรือ หผ.สบ. มอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ีหน่วยงำน
เจ้ำของเร่ืองน ำส่งโดยมีใบเซ็นต์รับเอกสำรเก็บไว้เป็น
หลักฐำน

1 วันท ำกำร

ซองจดหมำย ลงทะเบียน จัดส่งแบบพิเศษ (R EMS)

สมุดทะเบียนรับเอกสำรรำชกำรลับ

จัดเก็บเป็นไฟล์ ( หผ.สบ. มีรหัสเข้ำถึงเพียงผู้เดียว )

ผู้รับผิดชอบ

รหัส  : สนอ.-ผสบ.-PM-00๓

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : ๒๐ สิงหำคม 256๙

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ : ๓/๔

เอกสำรอ้ำงอิง, แบบฟอร์ม, เอกสำรแนบ

สมุดทะเบียนรับเอกสำรรำชกำรลับ

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 
(Service Level Agreement : SLA)

สมุดทะเบียนส่งเอกสำรรำชกำรลับ

ซองจดหมำย / แบบตอบรับ (R EMS) /ใบตอบรับส่ง
เอกสำรรำชกำรลับ (กรณีต้นเร่ืองจัดส่งเอง)

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 

หัวข้อ กระบวนกำร
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

สัญลักษณ์ :

เปิดผนึกซองลับ
น ำมำให้สำรบรรณ
ลงรับ

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ :

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   ๖. รำยละเอียดข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 
๑. กำรรับเอกสำรรำชกำรลับจำกหน่วยงำนภำยนอก เป็นหน้ำท่ีของบุคคลท่ีมีช่ือระบุในเอกสำร 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำยลงช่ือรับเอกสำร ( หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร และหัวหน้ำแผนกสำรบรรณ) โดยมีข้ันตอนกำรลงรับ ดังน้ี 
๑.๑ รับเอกสำรรำชกำรลับจำกหน่วยงำนภำยนอกและหน่วยงำนภำยใน โดยกำรรับซองเอกสำรท่ีมีกำรปิดผนึก 
จำกน้ันน ำเอกสำรเสนอไปยังผู้อ ำนวยกำรส่ังกำรมอบหมำยหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องด ำเนินกำรต่อไป
๑.๒ น ำเอกสำรท่ีได้จำกกำรเปิดผนึกจำกผู้อ ำนวยกำร มำลงทะเบียนรับเอกสำร
๑.๓ จัดเก็บไฟล์เอกสำรรำชกำรลับ โดยกำรสแกนเอกสำร เป็นไฟล์ .PDF เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
๑.๔ เม่ือด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว น ำส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง 

๒. กำรส่งเอกสำรรำชกำรลับสู่หน่วยงำนภำยนอก เป็นหน้ำท่ีของหัวหน้ำอ ำนวยกำร และหัวหน้ำแผนกสำรบรรณ  โดยมีข้ันตอนกำรส่ง ดังน้ี
๒.๑ ออกเลขท่ีหนังสือส่งเอกเอกสำรรำชกำรลับลงในสมุดทะเบียนส่งลับ

      ๒.๒ บรรจุซองสองช้ัน ช้ันในให้จ่ำหน้ำโดยลงเลขท่ีเอกสำร ช่ือหรือต ำแหน่งผู้รับ ส่วนรำชกำรผู้ส่ง ประทับตรำเคร่ืองหมำย ลับ หน้ำและหลังซองด้วยหมึกสีแดง
๒.๓ หัวหน้ำแผนกสำรบรรณปิดผนึกลงลำยมือช่ือก ำกับไว้บนรอยท่ีปิดผนึกซองช้ันในใช้แถบกำวปิดทับลำยมือช่ือ 
ซองช้ันนอกห้ำมท ำเคร่ืองหมำยแสดงช้ันควำมลับด้วยหมึกสีแดง
๒.๔ น ำส่งเอกสำรรำชกำรลับทำงไปรษณีย์แบบมีใบตอบรับ (AR EMS) หรือมีกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ีน ำส่งโดยมีใบเซ็นต์รับเอกสำรเก็บไว้เป็นหลักฐำน

๔/๔เร่ือง  คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 

องค์กำรสะพำนปลำ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

สนอ.-ผสบ. PM-00๓

๒๐ สิงหำคม 256๙

....

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน : เช่น เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร , หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ

2. วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้พนักงำนองค์กำรสะพำนปลำปฏิบัติงำนกำรลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติ

ไปในทำงเดียวกัน สำมำรถปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง

3. ขอบข่าย : ใช้ส ำหรับกำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th) ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัล

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ (GDCC)

4. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสารอ้างอิง และอ่ืนๆ)

๔.1   ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th) ภำยใต้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ

(GDCC) กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

4.2  คู่มือกำรขับเคล่ือนระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ภำยใต้บริกำรคลำวด์กลำงภำครัฐ จัดท ำโดย กองงำนดิจิทัลจังหวัด 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม บทท่ี 2 กำรด ำเนินตำมข้อกฎหมำยท่ีเก่ียวข้องกับกำรใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

๔.3   รำยงำนทะเบียนหนังสือรับ-ส่งหนังสือภำยนอก อสป.

๔.4   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ.2548 (ฉบับท่ี 2)  

4.5   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี ๔)  พ.ศ. ๒๕๖๔ 

4.6   พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

๔.๗   พระรำชบัญญัติว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม)

๔.๘   พระรำชบัญญัติว่ำคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562

4.9   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนท่ีต้ังของส่วนรำชกำร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2569

สนอ.-ผสบ.-WI-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

ผู้อนุมัติ

ลงช่ือ

       (น.ส. มณฑำทิพย์ จันทึก)
       หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)

ลงช่ือ

  (ว่ำท่ีร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอุไร) 
หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

1

1/๘

ผู้จัดท ำ

  ลงช่ือ

(น.ส. สิริญญำ ย่ิงเภตรำ)
 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร ๖

                ผู้ทบทวน

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

5. ประวัติเอกสาร

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร ๖         หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร
(น.ส. สิริญญำ ย่ิงเภตรำ)        (น.ส. มณฑำทิพย์ จันทึก)   (ว่ำท่ีร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอุไร) 

ผู้จัดท ำ                 ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ

  ลงช่ือ ลงช่ือ ลงช่ือ

๒๐ สิงหำคม 256๙ ๘
ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้ จ านวนหน้า รายละเอียด

๑

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๒/๘

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑. ข้ันตอนการลงรับหนังสือจากภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
          ๑.๑  กำรรับหนังสือรำชกำรภำยนอก จำกไปรษณีย์  และช่องทำงอ่ืนๆ หน่วยงำนภำยนอกน ำส่งโดยตรง 
          ๑.๒  กำรรับหนังสือผ่ำนทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
๒. ข้ันตอนการการสร้างหนังสือภายนอก ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
๓. ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดข้อมูลของหนังสือเพ่ือบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
๔. ข้ันตอนการส่งหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
๕. ข้ันตอนการพิมพ์รายงานสมุดทะเบียนรับ เพ่ือจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ 
๖. แผนผัง (Flow Chart) รับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๓/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๑ ข้ันตอนการลงรับหนังสือจากภายนอกผ่านระบบ E-Saraban

             ๑.๑  การรับหนังสือราชการภายนอก จากไปรษณีย์  และช่องทางอ่ืนๆ หน่วยงานภายนอกน าส่งโดยตรง 
  ๑.๑  กำรรับหนังสือรำชกำรภำยนอก จำกไปรษณีย์  และช่องทำงอ่ืนๆ หน่วยงำนภำยนอกน ำส่งโดยตรง 
  ๑.๑.๑  เปิดซองและตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำร โดยอ่ำนรำยละเอียดของหนังสือเบ้ืองต้น เน่ืองจำก 

ในบำงคร้ังกำรจ่ำหน้ำซองกับเรียนถึงบุคคลภำยในซองอำจไม่ตรงกัน กรณี เช่นน้ีให้ติดต่อสอบถำมไปยังหน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง

เพ่ือหำข้อสรุปและด ำเนินกำรตำมควำมเหมำะสม ถ้ำหนังสือมีส่ิงท่ีส่งมำด้วยให้ตรวจสอบรำยกำรให้เรียบร้อย หำกตรวจสอบว่ำ

เอกสำรไม่ครบตำมท่ีแจ้งไว้ในหนังสือ ให้ด ำเนินกำรประสำนไปยังหน่วยงำนเจ้ำของเร่ืองและแจ้งให้ทรำบเพ่ือจะได้ด ำเนินกำร

จัดส่งมำภำยหลัง

๑.๑.๒  จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลังและตรวจ

ควำมถูกต้องของเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองหรือหน่วยงำนท่ีส่งออกหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรให้ถูกต้อง 

๑.๒  กำรรับหนังสือทำง e-mail 
๑.๒.๑  เข้ำไปท่ี https://webmail.workd.go.th/

๑.๑.๑.๒  ใส่รหัสเข้ำใช้งำน user name และ pass word กดเข้ำใช้งำน
๑.๑.๑.๓  กดเลือกอ่ำนหนังสือ กล่องจดหมำยเข้ำ และส่ังพิมพ์เอกสำรท่ีต้องกำรลงรับ

๑.๑.๓  เข้ำสู่ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย จำกน้ัน ประทับตรำรับหนังสือท่ีมุมบนด้ำนขวำ
๑.๑.๓.๑  กรอกรำยละเอียดให้ครบถ้วน

     ๑.๑.๓.๑  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมล ำดับทะเบียนหนังสือรับ 
     ๑.๑.๓.๒  วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
      ๑.๑.๓.๓  เวลำ ให้ลงเวลำท่ีรับหนังสือ

           ตัวอย่ำงลงรับผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ตัวอย่ำงตรำประทับรับหนังสือ

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๔/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน

๓.  ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดข้อมูลของหนังสือเพ่ือบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 

๓.๑  รูปแบบเลขท่ีหนังสือ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ำมำ

๓.๒  วัน เดือน ปีพ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน

๓.๓ เลือกช้ันควำมเร็ว  (ด่วนท่ีสุด, ด่วนมำก, ด่วน)  / ช้ันควำมลับ

๓.๔  จำกผู้ท่ีด ำเนินงำน/ผู้ท่ีเก่ียวข้อง ให้พิมพ์ช่ือหน่วยงำนท่ีรับเอกสำร

๓.๕  เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ

๓.๖  เรียน ผู้ท่ีมีอ ำนำจส่ังกำร ( ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำ )

๓.๗  ส่ิงท่ีส่งมำด้วย (ถ้ำมี)

๓.๘ เลือกแนบเอกสำร ไฟล์ .PDF แล้วกดบันทึก 

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๕/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน

๒.    ข้ันตอนการสร้างหนังสือภายนอก ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๒.๑  เข้ำไปท่ี “https://fmo.eoffice.go.th/” ใส่ “User Name / Password”

 ๒.๒  คลิกเมนู “ระบบสำรบรรณ” เลือกค ำส่ัง “หนังสือรับ > ทะเบียนหนังสือรับภำยนอก”

๒.๓ คลิกเมนูลงรับเอกสำรภำยนอก เพ่ือเข้ำไปกรอกรำยละเอียดของหนังสือท่ีลงรับให้ครบถ้วน

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๕/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :
๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน

4.   ข้ันตอนการส่งหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
๔.๑ เม่ือด ำเนินกำรลงรับผ่ำนเมนูทะเบียนหนังสือรับภำยนอก อสป เรียบร้อยแล้ว กดเมนู "ประทับตรำเอกสำร"

๔.๒  กดเลือกเมนู "พิจำรณำเอกสำร > เสนอเพ่ือพิจำรณำ" เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำลงนำมและส่ังกำร
๔.๔  ตรวจสอบหนังสือท่ีผ่ำนกำรพิจำรณำ จำกน้ัน กดเมนู "ส่งเอกสำร"
๔.๕  เลือกหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง ตำมค ำส่ังกำรของผู้บังคัญชำ เพ่ือด ำเนินกำรจัดส่งต่อไป

๕. ข้ันตอน การพิมพ์รายงานสมุดทะเบียนรับ เพ่ือจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
๕.๒  เข้ำไปท่ี  ทะเบียนหนังสือรับภำยนอก กดเมนู " ออกรำยงำน(วันปัจจุบัน) > รำยงำนเล่มทะเบียน "
๕.๓  เลือกวันท่ีต้องกำรดูรำยงำน จำกน้ันกด "พิมพ์" หรือ กด "แสดงเฉพำะท่ีเลือก" กรณีต้องกำรพิมพ์แค่บำงเร่ือง

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๗/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :
๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน

๖.   แผนผัง (Flow Chart) รับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-001

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนลงรับ-ส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๘/๘

ลงทะเบียนรับเอกสาร                      ผ่าน

ระบบ fmo.eoffice.go.th

เสนอผ่านหัวหน้าแผนกสารบรรณ

เพื่อคัดกรองเอกสาร

จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องโดยตรง

ลงทะเบียนส่งเอกสาร                      

ผ่านระบบ fmo.eoffice.go.th

ดำเนินการส่งคืนไปรษณีย์

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก

เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ  จ ำนวน ๑๐-๗๐ เรื่อง/วันดยเเลี ่เ

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 

เช่น ส่งผิดหน่วยงาน 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น

จดหมายส่วนบุคคล 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ คัด

แยก จัดหมวดหมู่

แยกจดหมายส่วนกลางให้

พนักงานรับเอกสารด้วย

ตนเอง 

กรณีเรื่องด่วน

กรณีเรื่องลับ/เรือ่งส ำคญั

ส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

โดยเร็วท่ีสุด

เสนอโดยตรง

ถึงผู้อำนวยการ

สแกนเอกสารแนบไฟล์ PDF ลง

ในระบบ

ระยะเวลาลงรับ ๓-๑๐นาที/ฉบับ

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันที่มีผลบังคับใช ้: 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน : เชน่ เจำ้หน้ำที่ธุรกำร , หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ
2. วัตถุประสงค์ : เพื่อให้พนักงำนองค์กำรสะพำนปลำปฏบิัติงำนกำรออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ให้มีมำตรฐำน
และถอืปฏบิัติไปในทำงเดียวกนั สำมำรถปฏบิัติงำนได้ถกูต้อง
3. ขอบข่าย : ใชส้ ำหรับกำรเขำ้ใชง้ำนออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th)
4. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสารอ้างอิง และอ่ืนๆ)

๔.1   ระบบงำนสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (fmo.eoffice.go.th) ภำยใต้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจทิัลเพื่อเศรษฐกจิและสังคมแห่งชำติ
(GDCC) กระทรวงดิจทิัลเพื่อเศรษฐกจิและสังคม

4.2  คู่มือกำรขบัเคล่ือนระบบเอกสำรอเิล็กทรอนิกส์ (e-Office) ภำยใต้บริกำรคลำวด์กลำงภำครัฐ จดัท ำโดย กองงำนดิจทิัลจงัหวัด 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจทิัลเพื่อเศรษฐกจิและสังคม บทที่ 2 กำรด ำเนินตำมขอ้กฎหมำยที่เกีย่วขอ้งกบักำรใชเ้อกสำรอเิล็กทรอนิกส์

๔.3   รำยงำนทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก อสป.
๔.4   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2)  
4.5   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
4.6   พระรำชบัญญติักำรปฏบิัติรำชกำรทำงอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
๔.๗   พระรำชบัญญติัว่ำด้วยธุรกรรมทำงอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (ฉบับแกไ้ขเพิ่มเติม)
๔.๘   พระรำชบัญญติัว่ำคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562
4.9   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรปฏบิัติงำนนอกสถำนที่ต้ังของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2569

สนอ.-ผสบ.-WI-00๒

๒๐ สิงหำคม 256๙

ผู้อนุมัติ

ลงชือ่

       (น.ส. มณฑำทิพย ์จนัทึก)

ลงชือ่

 เร่ือง กำรเขำ้ใชง้ำนออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)

หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

....

1/๘

ผู้จดัท ำ

  ลงชือ่

  (ว่ำที่ร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอไุร) (น.ส. สิริญญำ ยิง่เภตรำ)

เจำ้หน้ำที่ธุรกำร ๖

                 ผู้ทบทวน

        หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วันทีม่ีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังทีแ่ก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๕. ประวัติเอกสาร

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร ๖        หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ หวัหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร
(น.ส. สิริญญำ ยิ่งเภตรำ)        (น.ส. มณฑำทพิย์ จันทกึ)   (ว่ำทีร้่อยตรี วิโรจน์ รัตนอุไร) 

ผู้จัดท ำ                 ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ

  ลงชื่อ ลงชื่อ ลงชื่อ

๒๐ สิงหำคม 256๙ ๘
ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้ จ านวนหน้า รายละเอียด

๑

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-002

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) ....

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนออกเลขทีห่นังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 2/๘

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัทีม่ีผลบังคับใช้ : 

คร้ังทีแ่กไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑. ข้ันตอนการออกเลขหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

 - กรณีลำยเซ็นต์อเิล็กทรอนิกส์ 
 - กรณีลำยเซ็นต์หมึกสด   

๒. ข้ันตอนการเวียนหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
๓. ข้ันตอนการพิมพ์รายงานสมุดทะเบียนส่ง ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
๔. แผนผัง (Flow Chart) การส่งหนังสือภายนอก (ออกเลขหนังสือ)

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-002

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) ....

 เร่ือง กำรเขำ้ใช้งำนออกเลขทีห่นังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 3/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วนัที่มผีลบังคับใช ้: 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๑. ข้ันตอนการออกเลขหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

 - กรณีลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์ 
๑.๑  เขำ้ไปที่ “https://fmo.eoffice.go.th/” ใส่ “User Name / Password”

 ๑.๒  คลิกเมนู “ระบบสำรบรรณ” เลือกค ำส่ัง “หนังสือรับ > ทะเบียนหนังสือรับ .. (ชื่อหน่วยงำนที่ส่งมำออกเลข)””

๑.๒  กดไปเร่ืองที่ต้องกำรออกเลขหนังสือ เมนู "ก ำลังด ำเนินกำร"
๑.๓  เลือกเมนู " ส่งเอกสำรไปออกเลข"  กรอก ชื่อเอกสำร/ประเภทของเอกสำร (หนังสือภำยนอก ค ำส่ัง บันทึกส่ังกำร ประกำศ ระเบียบ ขอ้บังคับ)

๑.๔  เลือกไฟล์แนบที่ส่งออกเลข ( บต.1 / บต.4 (กษ.) ที่ผ่ำนกำรลงนำมจำกผู้บังคับบัญชำเรียบร้อยแล้ว) เป็นไฟล์.PDF ฉบับเดียวเท่ำนั้น
๑.๕  เลือกเอกสำรประกอบ เป็นบันทึกใบปะหน้ำ บต.4
๑.๖ กดเมนู "ออกเลขหนังสือ" กด "เลือกผู้ออกเลข" ผู้ปฏิบัติงำนของแผนกสำรบรรณ สิริญญำ/มณฑำทิพย ์จำกนั้น กด ส่งให้ออกเลข

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-002

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) ....

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 4/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วนัที่มผีลบังคับใช ้: 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๑. ข้ันตอนการออกเลขหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

 - กรณีลายเซ็นต์หมึกสด
๑.๑  เขำ้ไปที่ “https://fmo.eoffice.go.th/” ใส่ “User Name / Password”

 ๑.๒  คลิกเมนู “ระบบสำรบรรณ” เลือกค ำส่ัง “หนังสือส่ง > ทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก อสป.”
๑.๓  กดเมนู " + สร้ำงเอกสำร "

1.4 กรอกรำยละเอยีดขอ้มลูของหนังสือเพื่อบันทึกหนังสือรับจำกภำยนอก 

๑.  รูปแบบเลขที่หนังสือ เลือกเลขที่กษ. ระบบจะรันเลขอตัโนมติั
๒. วนั เดือน ปีพ.ศ. ให้ลง วนั เดือน ปี ที่ลงทะเบียน
๓. จำกผู้ที่ด ำเนินงำน/ผู้ที่เกี่ยวขอ้ง ให้พิมพ์ชื่อหน่วยงำนที่รับเอกสำร
๔.  เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ที่หน่วยงำนเจำ้ของเร่ืองส่งมำออกเลขที่หนังสือ
๕. เรียน หน่วยงำนภำยนอก ที่ต้องกำรส่ง
๖. กดบันทึกงำน

๑.๕ เขยีนเลขที่หนังสือและวนัที่ ลงในหนังสือฉบับจริงที่ผ่ำนกำรพิจำรณำลงนำมลำยเซ็นต์หมกึสดจำกผู้บริหำรแล้ว
๑.๖ แนบเอกสำร ไฟล์ .PDF ที่ออกเลขเสร็จเรียบร้อยแล้วลงในระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-002

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) ....

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๕/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วนัที่มผีลบังคับใช ้: 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๑. ข้ันตอนการออกเลขหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ)
๑.๗ แผนกสำรบรรณกดออกเลขที่หนังสือ เมนู "Draft >เอกสำรรอท่ำนออกเลข " 

๑.๘ กดเมนู " ออกเลขหนังสือ" กรอกรำยละเอยีดขอ้มลูให้ครบถว้นเรียบร้อย 
๑.๙ กดเลือกประเภทเล่มทะเบียน (หนังสือภำยนอก ค ำส่ัง บันทึกส่ังกำร ประกำศ ระเบียบ ขอ้บังคับ)

๑.๑๐ เลือกเลขที่หนังสือ (เลขไทย)  กรณีม ีกษ. ให้เลือกของหน่วยงำนนั้นๆ / เลือก รูปแบบลงวนัที่  พร้อมกรอกรำยละเอยีดขอ้มลูให้ครบถว้น
๑.๑๑ วำดกรอบเพื่อออกเลขที่เอกสำร / ลงวนัที่ ให้เรียบร้อย
๑.๑๒ กดส่งออกเลข ระบบจะขึ้นเลขที่หนังสือ/วนัที่ อตัโนมติั

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-002

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) ....

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๖/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วันที่มีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหนำ้ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๒. ข้ันตอนการเวียนหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๒.๑  หลังจำกที่ได้ท ำกำรออกเลข หนงัสือประเภท ค ำส่ัง ประกำศ บนัทกึส่ังกำร ระเบยีบ และข้อบงัคับ แผนกสำรบรรณด ำเนนิกำรแจ้งเวียน
หนงัสือภำยใน ผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนกิส์ (fmo.eoffice.go.th)

๒.๒  เข้ำสู่ระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนกิส์ เลือกเมน ู"หนงัสือส่ง" เลือกประเภทหนงัสือที่จะเวียนแจ้ง 

2.3  กดเมน ู"ส่ง" เพื่อเวียนแจ้งเอกสำร เลือก "รำยกำรโปรด> แฟม้รำยกำรโปรด>เวียนหนงัสือทกุหนว่ยงำน > เลือกทั้งหมด > ส่ง "
และ เวียนแจ้งผ่ำนทำงอเีมล DGA workD Platform ใหพ้นกังำนทกุคนทรำบอกี 1 ช่องทำง

๓. ข้ันตอนการพิมพ์รายงานสมุดทะเบียนส่ง ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีข้ันตอนดังน้ี 
๓.๑  เข้ำไปที่  ทะเบยีนหนงัสือส่งภำยนอก อสป. กดเมน ู" ออกรำยงำน(วันปจัจุบนั) > รำยงำนเล่มทะเบยีน "
๓.๒  เลือกวันที่ต้องกำรดูรำยงำน จำกนัน้กด "พมิพ์" หรือ กด "แสดงเฉพำะที่เลือก" กรณีต้องกำรพมิพแ์ค่บำงเร่ือง

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-002

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) ....

 เร่ือง กำรเข้ำใช้งำนออกเลขที่หนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๗/๘

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วนัทีม่ีผลบังคับใช้ : 

คร้ังทีแ่ก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :
๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน

๕. แผนผังการส่งหนังสือภายนอก (ออกเลขหนังสือ)
๕.๑ กำรออกเลขหนังสือส่งออกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก

๕.๒ กำรออกเลขทีห่นังสือส่งออก ประเภท ค ำส่ัง ประกำศ บันทึกส่ังกำร ระเบียบ ข้อบังคับ

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-002

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) ....

 เร่ือง กำรเขำ้ใช้งำนออกเลขทีห่นังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ๘/๘

การออกเลขที่หนังสือ วัน 
เดือน ปี

คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง เพื่อจัดส่งไปรษณีย์ 

(สง่เรง่ด่วน 

นำส่งเอกสารทางไปรษณีย์ (เร่งด่วน EMS , ลงทะเบียน 

R , ใบตอบรับ AR) 

รวบรวมส าเนาคืนหน่วยงานต้นเรื่อง

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน 

น าส่งการเงินเบิกจ่าย เก็บส าเนาใบน าส่งเข้าแฟ้มรายเดือน

หนังสือที่ผู้บริหาร / หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องแก้ไข

ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย        ของ

เอกสาร (สิ่งที่ส่งมาด้วย)
หนังสือไม่ถูกต้อง

แสกนหนังสือ

จัดเก็บเป็นไฟล์ PDF

เอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้ว

ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย ของเอกสาร 

(สิ่งที่ส่งมาด้วย) นำเอกสารมาให้สารบรรณ ณ วันที่ผู้บริหารลงนาม

ออกเลขที่หนังสือ คำสั่ง ประกาศ บันทึกสั่งการ

ระเบียบ ข้อบังคับ (ณ วันที่นำหนังสือมาส่ง)

สแกนต้นฉบับคำส่ัง ประกาศ บันทึกสั่งการ

ระเบียบ ข้อบังคับ จัดเก็บเป็นไฟล์ PDF

ลงหนังสือเวียนในระบบ 

saraban.egov.go.th เพื่อเวียนแจ้งพนักงานทราบ

ส่งคืนเจ้าของ

เรื่องแก้ไข

รวบรวมสำเนาคืนหน่วยงานต้นเร่ืองเร่ือง

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัที่มีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน : เช่น เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร  , หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ
2. วัตถุประสงค์ : เพื่อใหพ้นักงำนองค์กำรสะพำนปลำปฏบิติังำนกำรจัดส่งหนังสือโดยเจ้ำหน้ำที่  จัดส่งทำงไปรษณีย์ และ ไปรษณีย์
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ใหม้ีมำตรฐำนและถือปฏบิติัไปในทำงเดียวกัน สำมำรถปฏบิติังำนได้ถูกต้อง
3. ขอบข่าย : ใช้ส ำหรับกำรเข้ำใช้งำนกำรจัดส่งหนังสือโดยเจ้ำหน้ำที่  โดยกำรจัดส่งที่ไปรษณีย์วดัพระยำไกร ด้วยวธิชี ำระค่ำฝำกส่ง
เปน็รำยเดือน เปน็ประจ ำทกุวนั 
4. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสารอ้างอิง และอ่ืนๆ)

4.1 รำยงำนทะเบยีนใบน ำส่งไปรษณีย์ภณัฑ์และพสัดุไปรษณีย์ที่ช ำระฝำกส่งเปน็รำยเดือน
๔.๒ ใบน ำส่งเอกสำร เพื่อใหเ้จ้ำหน้ำไปรษณีย์เซ็นต์รับ
๔.๓ ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  พ.ศ.2548 (ฉบบัที่ 2)  
๔.๔ ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
4.๕ พระรำชบญัญัติกำรปฏบิติัรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

๔.๖ พระรำชบญัญัติวำ่ด้วยธรุกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (ฉบบัแก้ไขเพิ่มเติม)

สนอ.-ผสบ.-WI-003

๒๐ สิงหำคม 256๙

ผู้อนุมัติ

ลงชื่อ

       (น.ส. มณฑำทพิย์ จันทกึ)
        หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ

 เร่ือง ขั้นตอนกำรจัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์และไปรณีย์อิเล็กทรอนิกส์

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)

ลงชื่อ

  (วำ่ที่ร้อยตรี วโิรจน์ รัตนอุไร) 
หวัหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

2

1/๕

ผู้จัดท ำ

  ลงชื่อ

(น.ส. สิริญญำ ยิ่งเภตรำ)
 เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร ๖

ผู้ทบทวน

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัที่มีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๕. ประวัติเอกสาร

๒/๖

2

๒๐ สิงหำคม 256๙

สนอ.-ผสบ.-WI-003

 เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร ๖         หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ หวัหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร
(น.ส. สิริญญำ ยิ่งเภตรำ)        (น.ส. มณฑำทพิย์ จันทกึ)   (วำ่ที่ร้อยตรี วโิรจน์ รัตนอุไร) 

ผู้จัดท ำ                 ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ

  ลงชื่อ ลงชื่อ ลงชื่อ

๒๐ สิงหำคม 256๙
ฉบับท่ี

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)
 เร่ือง ขั้นตอนกำรจัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๑ ๖
วันท่ีบังคับใช้ จ านวนหน้า รายละเอียด

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัทีม่ีผลบังคับใช้ : 

คร้ังทีแ่กไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑. ข้ันตอนการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าท่ี
๒. ข้ันตอนจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
๓. ข้ันตอนจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-003

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 2

 เร่ือง ขั้นตอนกำรจดัส่งหนังสือทำงไปรษณียแ์ละไปรษณียอ์เิล็กทรอนิกส์ ๓/๖

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัที่มีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๑.      ข้ันตอนการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าท่ี
๑.๑  บรรจุซอง ปดิผนึก และกำรจ่ำหน้ำซอง ใหป้ฏบิติัตำมระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ   

พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบบัที่ ๒) 
๑.๒  ระบชุื่อหน่วยงำนและสถำนที่ต้ังไวบ้ริเวณมุมบนซ้ำยด้ำนจ่ำหน้ำ ใต้ตรำสัญลักษณ์ องค์กำรสะพำนปลำ 

และเหนือเลขที่หนังสือ 
๑.๓  ระบชุื่อและสถำนที่จัดส่งของผู้รับใหถู้กต้องครบถ้วน ชื่อ ... ที่อยู.่... รหสัไปรษณีย์ ....

1.4 กรณีเจ้ำหน้ำที่จัดส่งด้วยตนเอง จะมีใบตอบรับใหเ้ซ็นต์รับเพื่อเก็บไวเ้ปน็หลักฐำน

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-003

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 2

 เร่ือง ขั้นตอนกำรจัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ ๔/๖

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัที่มีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๒.      ข้ันตอนจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
๒.๑  ใหห้น่วยงำนที่จัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ ระบชุื่อหน่วยงำน พร้อมทั้งยืนยันที่อยู่ เพื่อใหเ้จ้ำหน้ำที่ของแผนกสำรบรรณ
ด ำเนินกำรต่อไป 
    ๒.๒  ระบชุื่อหรือต ำแหน่งและสถำนที่ต้ัง ของผู้ส่ง บริเวณมุมบนซ้ำยด้ำนจ่ำหน้ำ ใต้ตรำสัญลักษณ์ องค์กำรสะพำนปลำ 
   ๒.๓  ระบชุื่อหรือหน่วยงำนที่ฝำกส่งพร้อมที่อยู่หรือสังกัด และรหสัไปรษณีย์ ของผู้รับ ไวท้ี่มุมล่ำง 
๒.๔  ส่งหนังสือใหห้น่วยงำนหรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง ใหจ้ัดท ำใบน ำส่งส่ิงของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำร
เปน็รำยเดือน และใหป้ฏบิติัตำม บริษทั ไปรษณีย์ไทย จ ำกัด ดังนี้ 

๒.๔.๑  ระบขุ้อควำม “ช ำระค่ำฝำกส่งเปน็รำยเดือน ใบอนุญำตที.่..../…..... ชื่อที่ท ำกำรที่ฝำกส่ง”
 ในกรอบส่ีเหล่ียมผืนผ้ำแนวนอน ขนำด ๒ x ๔ เซนติเมตร ที่มุมบนขวำของด้ำนจ่ำหน้ำ
๒.๔.๒ ติดเลขพสัดุ (สติกเกอร์) ของไปรษณีย์ แบบลงทะเบยีนและเร่งด่วนพเิศษ (R/EMS)

๒.๖ ใหเ้จ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรฝำกส่งของหน่วยสำรบรรณลงทะเบยีนคุมกำรส่งจ ำนวนรำยละเอียดใหค้รบถ้วน
 พร้อมเซ้นต์ชื่อในใบเซ็นรับ เพื่อเก็บเปน็หลักฐำนในกำรตรวจสอบและจัดท ำบนัทกึขออนุมัติเบกิเงินต่อไป

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-003

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 2

 เร่ือง ขั้นตอนกำรจัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ ๕/๖

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัที่มีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๓.     ข้ันตอนจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 
๓.๑  ใหห้น่วยงำนที่จัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ ระบชุื่อหน่วยงำนภำยนอก พร้อมทั้งยืนยันที่อยู่อีเมล เพื่อใหเ้จ้ำหน้ำที่
ของแผนกสำรบรรณ ด ำเนินกำรต่อไป 
3.2 เข้ำไปที่ “https://mail.workd.go.th//” ใส่ “User Name / Password”
๓.๓ กด เมนู " ข้อควำมใหม่"

3.4 กรอกรำยละเอียดข้อมูลใหค้รบถ้วน 
๓.๔.๑ ถึง ... (กรอกข้อมูลอีเมลสำรบรรณหน่วยงำนภำยนอก)
๓.๔.๒ เร่ือง ... ( กรอกชื่อเร่ืองที่เจ้ำของเร่ืองระบมุำ)
๓.๔.๓ กรอกค ำบรรยำยรำยละเอียดเพิ่มเติม ในช่องวำ่ง
๓.๔.๔ กดแนบไฟล์เอกสำร .PDF จำกนั้นตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนกดส่ง

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-003

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 2

 เร่ือง ขั้นตอนกำรจัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ ๖/๖

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วนัที่มีผลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน :  หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ หวัหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำ
2. วัตถุประสงค์ :  เพื่อใหพ้นักงำนองค์กำรสะพำนปลำปฏบิติังำนกำรลงทะเบยีนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ  ใหม้ีมำตรฐำน
และถือปฏบิติัไปในทำงเดียวกัน สำมำรถปฏบิติังำนได้ถูกต้อง
3. ขอบข่าย : ใช้ส ำหรับกำรลงทะเบยีนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ
4. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสารอ้างอิง และอ่ืนๆ)

๔.1 ทะเบยีนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 
๔.2 ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เร่ืองก ำหนดแบบเอกสำรตำมระเบยีบวำ่กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544
๔.๓ แฟม้สมุดทะเบยีนรับ จดหมำยลงทะเบยีน จัดส่งแบบพเิศษ (R EMS) 
๔.๔ บตัรตรวจค้นทะเบยีนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 
๔.๕ ใบตอบรับส่งเอกสำรรำชกำรลับ
4.6 พระรำชบญัญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ ศ 2540 และ แก้ไขเพิ่มเติม พ ศ 2562

  (วำ่ที่ร้อยตรี วโิรจน์ รัตนอุไร) 
หวัหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

1

1/๗

ผู้จัดท ำ

  ลงชื่อ

(น.ส. สิริญญำ ยิ่งเภตรำ)
 เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร ๖

ผู้ทบทวน

สนอ.-ผสบ.-WI-004

๒๐ สิงหำคม 256๙

ผู้อนุมัติ

ลงชื่อ

       (น.ส. มณฑำทพิย์ จันทกึ)
      หวัหน้ำแผนกสำรบรรณ

 เร่ือง ขั้นตอนกำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)

ลงชื่อ

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันที่มีผลบังคับใช ้: 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๕. ประวัติเอกสาร

๒๐ สิงหำคม 256๙

ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้

๑

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

จ านวนหน้า รายละเอียด

สนอ.-ผสบ.-WI-004

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง ขั้นตอนกำรลงทะเบยีนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 2/๗

๗

ผู้อนุมัติ

  ลงชือ่ ลงชือ่ ลงชือ่

ผู้จดัท ำ ผู้ทบทวน

เจำ้หน้ำที่ธุรกำร ๖        หัวหน้ำแผนกสำรบรรณ หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร
(น.ส. สิริญญำ ยิง่เภตรำ)        (น.ส. มณฑำทิพย ์จนัทึก)   (ว่ำที่ร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอไุร) 

นางสาวมณฑาทิพย์ จันทึก
 26/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั : สนอ.-ผสบ.-WI-004

วันที่มผีลบงัคับใช้ : ๒๐ สิงหำคม 256๙

คร้ังที่แกไ้ข : 1

จ ำนวนหนำ้ : 3/๗

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๑ กำรรับเอกสำรรำชกำรลับจำกหนว่ยงำนภำยนอก 

๒. กำรส่งเอกสำรรำชกำรลับสู่หนว่ยงำนภำยนอก 

๓. แผนผังกำรรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ

๔.กำรด ำเนนิกำรเอกสำรลับรำชกำร

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI)

 เร่ือง ขั้นตอนกำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันที่มีผลบังคับใช้ : 

คร้ังที่แก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๑ การรับเอกสารราชการลับจากหน่วยงานภายนอก เป็นหน้าท่ีของบุคคลท่ีมีช่ือระบุในเอกสาร 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงช่ือรับเอกสาร ( หัวหน้าส านักงานอ านวยการ และหัวหน้าแผนกสารบรรณ) โดยมีข้ันตอนการลงรับ ดังน้ี 
๑.๑ รับเอกสำรรำชกำรลับจำกหน่วยงำนภำยนอกและหน่วยงำนภำยใน โดยกำรรับซองเอกสำรที่มีกำรปิดผนึก หรือมีใบปะหน้ำเอกสำรลับ 

เพื่อป้องกำรร่ัวไหลของข้อมูล จำกนั้นน ำเอกสำรเสนอไปยังผู้อ ำนวยกำรส่ังกำรมอบหมำยหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป

๑.๒ น ำเอกสำรที่ได้จำกกำรเปิดผนึกจำกผู้อ ำนวยกำร มำลงทะเบียนรับเอกสำรและจัดส่งให้กับหน่วยงำนที่ผู้อ ำนวยกำรส่ังกำร 
ผ่ำนสมุดทะเบียนรับเอกสำรรำชกำรลับ
 ๑.๓ จัดเก็บไฟล์เอกสำรรำชกำรลับ โดยกำรสแกนเอกสำร เป็นไฟล์ PDF เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐำน แต่ไม่ได้มีกำรเผยแพร่ลงระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
๑.๔ น ำส่งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงำนต้นเร่ืองเซ็นรับหนังสือ มีกำรลงชื่อและวัน เดือน ปี 
ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐำนในทะเบียนเอกสำรรำชกำรลับ และ ใช้ใบปิดทับข้อมูลเอกสำรเพื่อป้องกันกำรร่ัวไหลของข้อมูล

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-004

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง ขั้นตอนกำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 4/๗

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันที่มีผลบังคับใช้ : 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :

๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
๒. การส่งเอกสารราชการลับสู่หน่วยงานภายนอก เป็นหน้าท่ีของหัวหน้างานสารบรรณ
ลงทะเบียนออกเลขท่ี ส่งเอกสารลับ โดยมีข้ันตอนการส่ง ดังน้ี

๒.๑ ออกเลขที่หนังสือส่งเอกเอกสำรรำชกำรลับลงในสมุดทะเบียนส่งลับ และมีกำรควบคุมผ่ำนบัตรตรวจค้น

๒.๒ บรรจซุองสองชั้นชั้นในให้จำ่หน้ำโดยลงเลขที่เอกสำร ชื่อหรือต ำแหน่งผู้รับ ส่วนรำชกำรของผู้ส่ง รวมถงึ
ประทับตรำเคร่ืองหมำย ลับ ทั้งด้ำนหน้ำและด้ำนหลังซองจดหมำยด้วยหมึกสีแดง
๒.๓ หัวหน้ำแผนกสำรบรรณปิดผนึกลงลำยมือชื่อก ำกบัไว้บนรอยที่ปิดผนึกซองชั้นในใช้แถบกำวปิดทับลำยมือชื่อ 
ซองชั้นนอกห้ำมท ำเคร่ืองหมำยแสดงชั้นควำมลับด้วยหมึกสีแดง

๒.๔ น ำส่งเอกสำรรำชกำรลับทำงไปรษณียแ์บบมีใบตอบรับ (AR EMS) หรือมีกำรมอบหมำยเจำ้หน้ำที่น ำส่ง
โดยมีใบเซ็นต์รับเอกสำรเกบ็ไว้เป็นหลักฐำน

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-004

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง ขั้นตอนกำรลงทะเบยีนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 5/๗

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหสั :

วันที่มผีลบงัคับใช้ : 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหนำ้ :
๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน

๓. แผนผังการรับ – ส่งเอกสารราชการลับ

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-004

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง ขัน้ตอนกำรลงทะเบียนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ 6/๗

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ

ลงทะเบียนรับเอกสาร พร้อมท้ังสแกนไฟล์จัดเก็บเป็น PDF

และจัดส่งให้กับหน่วยงานที่ผู้บริหารสั่งการ

น าเอกสารลับส่งมอบโดยตรงให้กับหน่วยงานที่ผู้บริหารสั่งการ

หัวหน้างานสารบรรณลงทะเบียนออกเลขที่ ส่งเอกสารลับ

บรรจุซองสองช้ัน ช้ันในให้จ่าหน้าโดยลงเลขท่ีเอกสาร 

ชื่อ หรือต าแหน่งผู้รับ ส่วนราชการของผู้ส่ง พร้อมท าเครื่องหมาย ลับ ท้ังด้านหน้าและด้านหลัง

หัวหน้าแผนกสารบรรณปิดผนึกลงลายมือชื่อก ากับไว้บนรอยท่ีปิดผนึกซองชั้นใน 

ใช้แถบกาวปิดทับลายมือช่ือ ซองช้ันนอกท าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ

น าส่งเอกสารทางไปรษณีย์ หรือเจ้าหน้าท่ีน าส่ง

โดยมีใบตอบรับเก็บไว้เป็นหลักฐาน

บุคคลที่มีชื่อระบุในเอกสาร

หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงชื่อรับเอกสาร

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันที่มีผลบังคับใช้ : 

คร้ังที่แกไ้ข :

จ ำนวนหน้ำ :
๗. รายละเอียดการปฏิบัติงาน
       ๔. การด าเนินการเอกสารลับราชการ

ด ำเนินกำรแยกออกจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทอรอนิกส์ขององค์กำรสะพำนปลำ โดยจดัท ำทะเบียนขอ้มูลขำ่วสำรลับ
ของทำงรำชกำร ผ่ำนสมุดทะเบียนลับ ประกอบด้วย 

๔.๑ ทะเบียนรับ
๔.๒ ทะเบียนส่ง
๔.๓ ทะเบียนค ำส่ัง
๔.๔ ทะเบียนควบคุมขอ้มูลขำ่วสำรลับของทำงรำชกำร

กรณีประธานกรรมการสอบสวน/เลขานุการคณะกรรมการสอบสวน เป็นผู้ลงนามในหนังสือ
1. เจำ้ของเร่ือง อำจน ำหนังสือลับนั้น ไปให้นำยทะเบียนฯ/ผู้ช่วยฯ ขององค์กำรสะพำนปลำ ที่แผนกสำรบรรณออกเลข 

หนังสือส่ง โดยใช้เลขขององค์กำรสะพำนปลำกไ็ด้ หรืออำจใช้เลขของหน่วยงำนเจำ้ของเร่ืองกไ็ด้
2. นำยทะเบียนฯ/ผู้ช่วยฯ (แผนกสำรบรรณ และหน่วยงำนเจำ้ของเร่ือง) ออกเลขหนังสือส่งให้ตำมล ำดับ โดยระบุ

รำยละเอียดในทะเบียนขอ้มูลขำ่วสำรลับ
๓. เมื่อออกเลขเสร็จเรียบร้อย น ำส่งส ำเนำคู่ฉบับให้หน่วยงำนเจำ้ของเร่ืองเซ็นต์รับ เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรรับทรำบ

องค์การสะพานปลา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.-ผสบ.-WI-004

๒๐ สิงหำคม 256๙

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) 1

 เร่ือง ขั้นตอนกำรลงทะเบยีนงำนรับ – ส่งเอกสำรรำชกำรลับ ๗/๗
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