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 เร่ิมตน้ใชง้านระบบ SARABAN 
เขา้โปรแกรม Browser แลว้ป้อน URL ส าหรับเขา้สู่ระบบ   saraban.police.go.th 

 

URL:  

ระบบจะแสดงหนา้ Log in เขา้สู่ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผู้ใช้งาน   ช่ืออเีมล ตร.  เช่น suksan.pt    (ไม่ต้องใส่ @police.go.th) 
รหัสผ่าน      รหัสเดียวกบัรหัสเข้าอเีมล ตร. 
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 หน่วยงานท่ีน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์คร้ังแรก จ าเป็นตอ้งตั้งค่าทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือในระบบให้เป็นปัจจุบนัและตรงกบัเลขทะเบียน

รับ-ส่ง ใชส้มุดลงรับ-ส่ง (สีน ้าเงิน)  โดยน าเลขรับ - ส่ง สุดทา้ยในสมุดทะเบียนรับ-ส่ง  ไปตั้งค่าในระบบ  เช่น 

   เลขทะเบียน “รับ” สุดทา้ยในสมุดทะเบียนรับ  ก่อนใชง้านระบบคือ 100 

เลขทะเบียน “ส่ง”  สุดทา้ย ในสมุดทะเบียนส่ง ก่อนใชง้านระบบคือ 50 

  การตั้งค่า ด าเนินการดงัน้ี 

1. เขา้ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  

2. ตรวจสอบตะกร้างานท่ีตอ้งการตั้งค่า ท่ีแถบเมนูดา้นบน ซา้ย หรือ ขวา ตามภาพ 

 
3. หากมีตะกร้างานมากกวา่ 1 ตะกร้า หรือ เป็นเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางมากกวา่ 1 หน่วย ตอ้ง

เลือกตะกร้างานท่ีตอ้งการตั้งค่าใหถู้กตอ้ง 

4. เม่ือเลือกตะกร้างานท่ีตอ้งการตั้งค่าถูกตอ้ง  ไปท่ีแถบเมนูดา้นซา้ย เลือก “ควบคุมระบบ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตั้งค่าการใช้งานเลขทะเบียน  

เมื่อหน่วยงานใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ครั้งแรก  
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5. จะปรากฏหนา้จอหน่วยงาน  โดยเร่ิมแรก ค าวา่ “เลขทะเบียน” และ “เลขส่งออก”  จะปรากฏ

ค่า “0” 

 
 

6. ใหก้ดท่ี สัญลกัษณ์ ดา้นหนา้สุดของแถว                เพื่อเขา้หนา้จอการตั้งค่า 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

7. ตั้งค่าท่ีค  าวา่ “เลขทะเบียนรับเขา้สุดทา้ย”    โดยน าเลขสุดทา้ยท่ีปรากฏในสมุดทะเบียนรับ

หนงัสือ ใส่ใหต้รงกนั  (ไม่ตอ้งบวกเพิ่ม) 

8. ตั้งค่าท่ีค  าวา่ “เลขท่ีส่งออกภายในสุดทา้ย”  โดยน าเลขสุดทา้ยท่ีปรากฎในสมุดทะเบียนส่ง

หนงัสือ ใส่ใหต้รงกนั (ไม่ตอ้งบวกเพิ่ม 

9. กด Edit 

10. เม่ือตั้งค่าแลว้ เม่ือท าการออกเลขทะเบียนรับหนงัสือ หรือทะเบียนส่งออกภายใน             

เลขจะเพิ่มขึ้นโดยอตัโนมติั 

 

หมายเหตุ การตั้งค่านี ้จะด าเนินการเพยีงคร้ังเดียวเท่านั้น ในปีต่อไป ระบบจะรีเซ็ต

ค่าให้โดยอตัโนมัต ิ



 

 

5 

คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตร. | ส านกังานเลขานุการต ารวจแห่งชาติ (2569) 

 

 

 การลงรับเอกสาร 
แบ่งเป็น    
1.1 การรับหนงัสือท่ีส่งผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ตร. 
1.2 การรับหนังสือท่ีได้รับเป็นเอกสาร (กระดาษ) หรือได้รับผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์             

(E-mail) หรือผา่นระบบส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์อ่ืนท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด 

1.1 การรับหนังสือท่ีส่งผ่านระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ ตร.   
การรับหนงัสือท่ีส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตร. หมายถึง  หน่วยผู้ส่ง ส่งรายการ

หนงัสือราชการ ผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ มายงั หน่วยผู้รับ ไม่วา่จะแนบไฟลเ์อกสาร หรือ ไม่ไดแ้นบ

ไฟลเ์อกสาร โดยตรวจสอบท่ีเมนู “รอลงทะเบียน” ท่ีปรากฏท่ีหนา้ Dashboard  เม่ือพบว่า มีรายการหนังสือท่ี  

“รอลงทะเบียน” ใหก้ดเขา้เมนู เพื่อตรวจสอบรายการเอกสารท่ีไดรั้บ ตามภาพ 

 
 

 
 

การออกเลขทะเบียนรับหนังสือ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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เม่ือปรากฏรายการหนงัสือท่ีรอลงทะเบียน ใหเ้จา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางของหน่วย ด าเนินการดงัน้ี 

1. ตรวจสอบลกัษณะการส่ง โดยสังเกต รูปกระดาษ (1) ซ่ึงแยกออกเป็น 2 สี ไดแ้ก่  สีส้ม          และ 

สีฟ้า         (ดูความหมายสัญลกัษณ์ไดท่ี้ หนา้ 39) 

2. กรณีเป็นรูปสีส้ม           หมายถึง ผูส่้งจะไม่น าส่งเอกสารในรูปแบบกระดาษ หน่วยผูรั้บ

สามารถดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารเพื่อลงทะเบียนรับไดเ้ลย โดยด าเนินการดงัน้ี 

2.1 หน่วยผูรั้บ ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร โดยกดท่ีไฟล์เอกสารท่ีแนบมาในระบบ 

ก่อนลงทะเบียนรับหนังสือ ไฟล์เอกสารจะเป็นรูปสัญลักษณ์ของประเภทไฟล์ ซ่ึงจะปรากฏ ด้านหน้าสุด หรือ                        

อาจปรากฏท่ีช่อง “ทะเบียน”  โดยไฟลเ์อกสารอาจเป็นในรูปแบบ PDF  word excel  Powerpoint  หรือ รูปภาพ  

(ดูความหมายสัญลกัษณ์ไดท่ี้ หนา้ 39) ตามภาพ 

 

 

 

 

 

2.2 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง เม่ือตรวจสอบไฟลเ์อกสารแนบแลว้พบว่า เอกสารไม่ถูกตอ้ง หรือ 

ไม่ใช่งานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานผูรั้บ ให้ท าการตีกลับ (วิธีการตีกลับ ด าเนินการตามหัวข้อ              

การตีกลบั-การดึงคืนหนังสือ) การตีกลบัหนังสือควรให้ผูบ้งัคบับัญชาเบ้ืองต้นเป็นผูต้รวจสอบเหตุผลหรือ                

เหตุจ าเป็นท่ีตอ้งตีกลบัก่อนด าเนินการตีกลบั   

2.3 กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน เม่ือตรวจสอบไฟล์เอกสารแนบแลว้พบว่า เอกสารดงักล่าว

เป็นเอกสารท่ีถูกตอ้ง ครบถว้น และส่งถึงหน่วยผูรั้บ ให้ด าเนินการรับหนงัสือ โดยกดท่ีบริเวณรูปภาพกระดาษ 

หรือบริเวณตวัอกัษร เพื่อเขา้สู่หนา้รายละเอียดของเอกสาร ตามภาพ 
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2.4 เม่ือเขา้สู่หน้ารายละเอียดของเอกสาร ท่านสามารถตรวจสอบเอกสารแนบได้อีกคร้ัง (    )             

เม่ือตรวจสอบแลว้ เอกสารถูกตอ้ง สามารถด าเนินการ รับตน้ฉบบั ไดท่ี้ปุ่ ม  “รับตน้ฉบบั”                    ท่ีอยู่

บริเวณดา้นบนดา้นขวา  

 
  

2.5 เม่ือกดรับเอกสารแลว้ จะปรากฏเลขทะเบียนรับหนงัสือท่ี ทา้ยค าวา่ “ทะเบียน” ตามภาพ 

 
 

 2.6  เอกสารเม่ือด า เนินการ “ออกเลขทะเบียนรับ” แล้ว สามารถค้นหาได้ท่ี เมนู                      

“หนงัสือระหวา่งด าเนินการ” 
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 หมายเหต ุ

 นอกเหนือจากการออกเลขทะเบียนรับหนงัสือ ตามการด าเนินการขา้งตน้แลว้  ท่านสามารถออก

เลขทะเบียนรับหนังสือด้วยสัญลกัษณ์อ่ืนได้ แต่ควรใช้ด้วยความระมัดระวงั เน่ืองจากหากด าเนินการด้วย

สัญลกัษณ์อ่ืน ระบบจะออกเลขทะเบียนรับโดยอตัโนมติั หากไม่ตรวจสอบไฟล์เอกสารให้ถ่ีถว้น เม่ือออกเลข

ทะเบียนรับแลว้จะไม่สามารถตีกลบัได ้ (ดูวิธีการใชเ้มนูรับอ่ืน ๆ ไดท่ี้ คู่มือฉบบัเตม็) 

 
 

3. กรณีเป็นรูปสีฟ้า           หมายถึง หน่วยผูส่้ง ส่งขอ้มูลหนงัสือราชการผ่านทางระบบฯ โดยใส่

รายละเอียดเบ้ืองตน้ให้ผูส่้งทราบ  และอาจแนบเอกสารเป็นไฟล ์หรือไม่แนบเอกสารก็ได ้ แต่ผูส่้งจะส่งเอกสาร

ในรูปแบบกระดาษ (เอกสารฉบบัจริง) มาใหห้น่วยผูรั้บ ใหห้น่วยผูรั้บรอเอกสารฉบบัจริง ก่อนออกเลขทะเบียน

รับหนงัสือ   

หากหน่วยผูส่้งอาจแนบไฟล์เอกสารมาพร้อมด้วย เพื่อให้ หน่วยผูรั้บ รับทราบเร่ืองไวก่้อน 

หรืออาจน าไปปฏิบติัก่อนท่ีเอกสารฉบบัจริงจะตามมา 
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การด าเนินการเม่ือได้รับหนังสือราชการในรูปแบบเอกสาร (กระดาษ) 

3.1 เม่ือเจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางของหน่วย ได้รับหนังสือราชการมาในรูปแบบ “กระดาษ

ตน้ฉบบั”  ไปท่ีเมนู  “รอลงทะเบียน”  ท าการคน้หาเอกสารท่ี กล่องขอ้ความ Search 

ท่ีอยูด่า้นบนทางขวามือ  โดยพิมพ ์เลขท่ีหนงัสือ  หรือ ค าส าคญัของช่ือเร่ือง     

3.2 เม่ือพบเอกสารฉบบัท่ีคน้หา โดยสัญลกัษณ์จะเป็นรูปกระดาษสีฟ้า ท่ีถูกส่งผ่านระบบ              

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหด้ าเนินการลงรับหนงัสือท่ีปุ่ ม รับตน้ฉบบั 

3.3 เม่ือออกเลขทะเบียนรับแลว้ ในส่วนของเอกสารฉบบัจริง ให้ประทบัตรารับหนังสือท่ี           

มุมบนดา้นขวามือเช่นเอกสารทัว่ไป  และน าเลขทะเบียนรับหนงัสือท่ีไดจ้ากระบบฯ เขียนไวใ้นตราประทบั และ

ด าเนินการสแกนเอกสาร  เพื่อเก็บไฟลเ์อกสารไวใ้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ไวส้ าหรับคน้หาในภายหลงั  

(การน าไฟลเ์อกสารเขา้ระบบสารบรรณ ดูวิธีด าเนินการไดท่ี้หนา้  .....  ) 

3.4 เม่ือเอกสาร “ออกเลขทะเบียนรับ” แล้ว จะปรากฏรายละเอียดของหนังสือท่ี เมนู               

“หนังสือระหว่างด าเนินการ” 

 
 

1.2 การรับหนังสือที่ได้รับเป็น เอกสาร (กระดาษ) หรือได้รับผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

(E-mail) หรือผ่านระบบส่ือสารทางอเิลก็ทรอนิกส์อ่ืนที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
หมายถึง  หน่วยผู้ส่ง ส่งหนังสือราชการในรูปแบบเอกสาร (กระดาษ) มายงั หน่วยผู้รับ              

ด้วยวิธีการ ผูน้ าส่ง จดหมาย ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนท่ีหัวหน้า             

ส่วนราชการก าหนด เช่น ไลน์  ซ่ึงหน่วยผูรั้บจะไดรั้บเอกสาร ในรูปแบบกระดาษ หรือไฟลเ์อกสาร  เม่ือหน่วยผูรั้บ

ไดรั้บแลว้ เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางของหน่วย จะตอ้งด าเนินการดงัน้ี 

1. ตรวจสอบเอกสาร หรือไฟลเ์อกสารท่ีไดรั้บว่าถูกตอ้ง ครบถว้น หรือไม่  หากไม่ครบถว้น 

ใหติ้ดต่อผูส่้งเพื่อด าเนินการแกไ้ข     
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2. หากเอกสารหรือไฟล์เอกสารดังกล่าว ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ด าเนินการ ลงรับหนังสือ         

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เลือกเมนู  “ทะเบียนรับส่ง”  ท่ีปรากฎท่ีแถบเมนูดา้นซ้ายมือ และเลือก เมนู               

“ลงรับ/สร้างเอกสาร”   ตามภาพ 

 
 

3. เม่ือกดเขา้สู่เมนู “ลงรับ/สร้างเอกสาร”  แลว้ จะปรากฏหนา้จอ รายละเอียดหนงัสือ** 

 
4. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางของหน่วย ด าเนินการกรอกรายละเอียดของเอกสาร โดยกล่อง

ขอ้ความท่ีมีสัญลกัษณ์ *   จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มูลไม่สามารถขา้มได ้ ในส่วนรายละเอียดอ่ืนกรอกขอ้มูลไดต้าม

ความเหมาะสม 

- ในช่องค าวา่ เลขทะเบียน ระบบจะออกเลขทะเบียนรับให้โดยอตัโนมติั 

- หากหนงัสือมีก าหนดระยะเวลา   

o ถา้ก าหนดเป็นจ านวนวนั สามารถกรอกขอ้มูลไดท่ี้ “ด าเนินการแลว้เสร็จภายใน.... วนั    

o ถา้ก าหนดเป็นวนัท่ี สามารถกรอกขอ้มูลวนัท่ีไดท่ี้  “ด าเนินการแลว้เสร็จภายในวนัท่ี 
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5. จากนั้น กดปุ่ ม  “สร้าง”   

6. เม่ือกด “สร้าง” แลว้ จะปรากฏเลขทะเบียนรับหนงัสือท่ี ทา้ยค าวา่ “ทะเบียน” ตามภาพ 

 
 

7. เม่ือไดรั้บเลขทะเบียนรับแลว้ ในส่วนของเอกสารฉบบัจริง ให้ประทบัตรารับหนังสือท่ี           

มุมบนดา้นขวามือเช่นเอกสารทัว่ไป  และน าเลขทะเบียนรับหนงัสือท่ีไดจ้ากระบบฯ เขียนไวใ้นตราประทบั และ

ด าเนินการสแกนเอกสาร  เพื่อเก็บไฟล์เอกสารไวใ้นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อไวส้ าหรับคน้หาใน

ภายหลงั  (การน าไฟลเ์อกสารเขา้ระบบสารบรรณ ดูวิธีด าเนินการไดท่ี้หนา้  .....  ) 

8. เอกสารเม่ือด าเนินการ “ออกเลขทะเบียนรับ” แล้ว จะปรากฏข้อมูลท่ีเมนู “หนังสือ

ระหว่างด าเนินการ” 

 
  

 หมายเหตุ   

กรณีไดรั้บหนงัสือราชการในรูปแบบกระดาษ  และด าเนินการ 

ตามขอ้ 3**  ของการรับหนงัสือราชการในรูปแบบกระดาษ  เม่ือกรอก 

ขอ้มูล “เลขท่ีหนงัสือ” ปรากฏ กล่องขอ้ความ “พบเลขท่ีเอกสารนี้แล้ว”   

ตามภาพ  ใหต้รวจสอบ “เลขท่ีหนงัสือ”  “ช่ือเร่ือง”  “จาก”  “ถึง”   

หากตรงกบัเอกสารท่ีไดรั้บ ใหก้ด “ใช่, รับเอกสาร”   หากไม่ตรงกนั 

ใหก้ด “ไม่” 
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Tips 
ในการลงรับเอกสารเร่ืองท่ีไดรั้บเป็นประจ า 
ท่านสามารถสร้างเป็นตน้แบบส าหรับการลง
รับในคร้ังต่อๆไปได ้ 
โดยในการลงรับเอกสาร เม่ือกรอกรายละเอียด
เอกสารแลว้ ให้กดปุ่ ม 

 

 
ระบบจะออกเลขท่ีเอกสารให้ตามปกติ 

 
ในคร้ังต่อๆ ท่านสามารถเลือกตน้แบบขอ้ความ
ไดจ้ากปุ่ ม           แลว้เลือกเร่ืองท่ีท่านบนัทึกไว ้

 
ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารท่ีไดบ้นัทึก
ไว ้ ท่านสามารถแกไ้ขรายละเอียดของเอกสาร 
จากนั้นกดปุ่ ม    
ตามปกติ 

 

 

 



 

 

13 

คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตร. | ส านกังานเลขานุการต ารวจแห่งชาติ (2569) 
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 การด าเนินการหลงัการลงรับเอกสาร 
เอกสารท่ีลงรับแลว้ จะอยูท่ี่ หนังสือรอด าเนินการ และ ทะเบียนรวม > หนังสือรับเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

หนังสือระหว่างดำเนินการ  
แสดงรายการ หนังสือรับเข้า /  หนังสือสร้างส่งภายใน 

ที่มีสถานะ อยู่ระหว่างดำเนินการ 

ทะเบียนรวม > หนังสือรบัเข้า  
แสดงรายการ หนังสือรับเข้า ทั้งหมด  

ทุกสถานะ 

จะปรากฏเฉพาะเอกสารที่ “ออกเลขทะเบียนรับ” แล้ว แต่

ยังไม่ส่งต่อ เท่านั้น 

จะปรากฏ เอกสารท่ี “ออกเลขทะเบียนรับ” แลว้แต่ยงัไม่ได้

ปิดงานหรือส่งต่อ 
และ เอกสารท่ี “ออกเลขทะเบียนส่ง” แลว้ แต่ยงัไม่ไดส่้งทาง

ระบบฯ 



 

 

15 

คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตร. | ส านกังานเลขานุการต ารวจแห่งชาติ (2569) 

 เม่ือหนังสือราชการได้น าเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตร. เรียบร้อย ให้เจ้าหน้าท่ี               
สารบรรณกลาง ด าเนินการตามล าดบังานสารบรรณได ้

1. กรณีหนงัสือมีหน่วยผูรั้บผิดชอบโดยตรง ไม่จ าเป็นตอ้งใหผู้บ้งัคบับญัชาสั่งการ *  
1.1 หากหน่วยผูรั้บผิดชอบ ใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เช่นกนั ให้ท าการส่งผ่าน

ระบบฯ ไดเ้ลย (วิธีการส่งท่ีหวัขอ้ “การส่งงาน”) 
1.2 หากหน่วยผูรั้บผิดชอบไม่ได้ใช้ระบบฯ ให้ด าเนินการส่งเป็นเอกสารฉบับจริง                 

ใหห้น่วยผูรั้บ และหากเร่ืองนั้นไม่กลบัมายงัหน่วยผูส่้งแลว้ หรือด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ ให ้“ปิดงาน” ไดเ้ลย 
2. กรณีเอกสารตอ้งให้ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการก่อนส่งต่อไปยงัหน่วยผูรั้บผิดชอบ 

2.1 กรณีผูบ้ ังคับบัญชามีความประสงค์สั่งการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                  
ใหด้ าเนินการตามหวัขอ้ “เสนอสั่งการ” 

2.2 กรณีผูบ้งัคบับญัชาไม่ไดส้ั่งการผา่นระบบฯ  แต่สั่งการหรือเกษียณหนงัสือในเอกสาร
ฉบบัจริง ให้ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณปกติ  และ เม่ือผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแลว้ ให้สแกนหนา้สั่งการของ
ผูบ้งัคบับญัชาเขา้เก็บในระบบฯ  (วิธีการน าไฟล์เอกสารเขา้ระบบ ท่ีหัวขอ้ “การแนบไฟล์”)  และด าเนินการส่ง
เอกสารไปยงัผูรั้บผิดชอบ โดยปฏิบติัเช่นเดียวกนักบัขอ้ 1*   
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 การแกไ้ขเอกสาร 
การแกไ้ขเอกสาร คือการเพิ่มรายละเอียดในเอกสารท่ีเราตอ้งการแกไ้ข   

1. กรณีท่ีหน่วย “เป็นผู้รับเอกสารจากหน่วยผู้ส่ง” ไม่ไดเ้ป็นผูน้ าเขา้หรือสร้างเอง หากตอ้งการ

แกไ้ขรายละเอียดบางประการ ด าเนินการดงัน้ี 

- คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการแกไ้ข โดยคน้หาท่ีเมนู “หนงัสือรับเขา้”  หรือ “ระหว่างด าเนินการ”  

โดยการกรอก เลขท่ีหนงัสือ หรือ เร่ืองท่ี Search : ท่ีปรากฎอยูท่ี่ดา้นขวาบนของหนา้จอ 

 

- เม่ือพบหนงัสือฉบบัดงักล่าว ใหก้ดเขา้สู่หนา้รายละเอียดของหนงัสือ 

- กดท่ีค าวา่ “แกไ้ขเอกสาร” ท่ีอยูด่า้นขวามือของรายละเอียด 

 

 

ใส่ข้อมูลหนังสือที่ต้องการค้นหา 
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- กล่องขอ้ความท่ีปรากฏ  *  (ดอกจนัสีแดง) กรณีท่ีหน่วยเป็นผูรั้บหนงัสือเขา้มา  ไม่สามารถ

แกไ้ขขอ้ความได ้

- ในส่วนอ่ืนท่ีไม่มี *  สามารถแกไ้ข หรือเพิ่มเติมขอ้มูลได ้   

- จากนั้น กด “ตกลง” 

- การตรวจสอบการแกไ้ขขอ้ความ หนา้จอรายละเอียดของหนังสือ ให้กดค าว่า “การปฏิบติังาน”  

จะปรากฎภาพในกรอบสีน ้าเงิน จะเห็นรายละเอียดท่ีไดแ้กไ้ขขอ้มูล พร้อมช่ือของผูแ้กไ้ขขอ้มูล 

 
2. กรณีท่ีหน่วย “เป็นผู้น าเอกสารเข้าระบบเอง”  ไม่ว่าจะเป็นการออกเลขทะเบียนรับ กรณีไดรั้บ

เอกสารเป็นกระดาษ และสแกนเขา้ระบบ หรือ การสร้างเลขทะเบียนส่งหนังสือภายใน หากตอ้งการแก้ไข

รายละเอียดบางประการ การด าเนินการเช่นเดียวกบัข้อ 1   แตกต่างตรงท่ีในกล่องขอ้ความท่ีมี * (ดอกจันสีแดง)  

หน่วยผูน้ าเขา้ขอ้มูล สามารถแกไ้ขได ้
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 การติดตามเอกสาร 

การติดตามเอกสาร หมายถึง  การท าสัญลักษณ์ ให้หนังสือท่ีต้องการติดตามการท างาน หรือ                 
ใหค้วามสนใจเป็นพิเศษ  ท าเคร่ืองหมายติดตามไว ้เพื่อคน้หาไดง้่าย ด าเนินการดงัน้ี 

- คน้หาหนงัสือท่ีตอ้งการติดตาม เขา้ไปท่ีหนา้รายละเอียดหนังสือ และท าสัญลกัษณ์ท่ีค าว่า 
“ติดตามเร่ืองน้ี” 

 

สามารถท าไดโ้ดยกด 
ติดตาม 

 

ระบบจะแสดงผลการ
ติดตาม 

 

รายการท่ีติดตาม จะมี

สัญลกัษณ์  

 

และสามารถติดตามได้
จากเมนู เอกสารท่ีตอ้ง
ติดตาม 

- การคน้หาหนงัสือท่ีติดตามไว ้ ไปท่ีแถบเมนูดา้นซ้ายมือ  ท่ีเมนู  “เอกสารท่ีตอ้งติดตาม”  และ

เลือกเมนู “เร่ืองท่ีตนเองติดตาม” 
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 การยกเลิกเอกสาร 
การยกเลิกเอกสาร หมายถึง หน่วยสร้างหนงัสือและออกเลขทะเบียนส่งเรียบร้อย  แต่พบภายหลงั

ว่า ตอ้งการยกเลิกเอกสาร อาจเกิดจาก มีเอกสารท่ีแจง้ให้ยกเลิกฉบบัเดิม  หรือ ไม่ตอ้งการเอกสารแลว้ แต่มี

ความประสงคใ์ห้คงอยูใ่นระบบ เพื่อคน้หาได ้  แต่หน่วยยกเลิกเอกสารได้ เฉพาะกรณีหน่วยเป็นผู้สร้างเอกสาร

เท่านั้น ถา้หน่วยเป็นผูรั้บไม่สามารถยกเลิกเอกสารได ้  ด าเนินการดงัน้ี 

- คน้หาหนงัสือท่ีตอ้งการยกเลิก  และเขา้ไปหนา้รายละเอียดของหนงัสือ 

- สังเกตเมนูทางดา้นขวามือ ค าวา่  “เพิ่มเติม”  กดเขา้ไป  เลือกเมนู “ยกเลิกเอกสาร”  

 

- เอกสารท่ีถูกยกเลิกจะขึ้นสัญลกัษณ์รูปกลมสีแดง มีขีดลบสีขาวตรงกลาง 

 

- เอกสารท่ีถูกยกเลิก จะยงัคงอยูใ่นระบบสามารถคน้หาได ้ท่ีเมนูคน้หา 
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 การลบเอกสาร 
การลบเอกสาร หมายถึง หน่วยสร้างหนงัสือและออกเลขทะเบียนส่งเรียบร้อย  แต่พบภายหลงัว่า 

ตอ้งการลบเอกสาร อาจเกิดจาก สร้างหนงัสือผิด หรือไม่ตอ้งการเอกสารแลว้ และไม่ตอ้งการใหป้รากฏในระบบ 

หรือไม่ตอ้งการให้คน้หาเจอ การลบเอกสาร จะลบได้เฉพาะกรณีหน่วยเป็นผู้สร้างเอกสารเท่าน้ัน ถา้หน่วยเป็น

ผูรั้บไม่สามารถลบเอกสารได ้  ด าเนินการดงัน้ี 

- คน้หาหนงัสือท่ีตอ้งการลบ  และเขา้ไปหนา้รายละเอียดของหนงัสือ 

- สังเกตเมนูทางดา้นขวามือ ค าวา่  “เพิ่มเติม”  กดเขา้ไป  เลือกเมนู “ลบเอกสาร”  

 

- เอกสารท่ีถูกลบ จะไม่สามารถคน้หา หรือดึงกลบัมาใชไ้ดอี้ก 

- แต่สามารถน าเลขท่ีถูกลบมาใชใ้หม่ได ้
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 การปิดงาน 
 เม่ือเราด าเนินการเอกสารท่ีได้รับด าเนินการเสร็จส้ินแล้ว เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางต้อง

ด าเนินการปิดงาน เพื่อใหง้านออกจากเมนู “ระหวา่งด าเนินการ” ทุกกรณี  โดยด าเนินการดงัน้ี 

1. เลือกเอกสารท่ีด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ เขา้ไปหนา้จอรายละเอียดของหนงัสือ   

 
2. งานท่ีถูกปิดแลว้ จะปรากฏ ภาพ           บริเวณดา้นหนา้ช่องท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

ทำสัญลักษณ ์
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 การบนัทึกงาน  
 การบันทึกงาน หมายถึง  การบันทึกการปฏิบัติงานของผู ้ปฏิบัติ  หรือการสั่งการของ

ผูบ้งัคบับญัชา ด าเนินการดงัน้ี 

1. การบันทึกข้อมูล 

- เขา้ไปท่ีหนา้รายละเอียดของหนงัสือ ในเร่ืองท่ีตอ้งการบนัทึกงาน 

 

- ท่ีเมนู “สั่งการ”   ตรงกรอบของค าวา่ “ค าสั่งพิเศษ”   เลือก “บนัทึกงาน”  

- กรอกรายละเอียดท่ีตอ้งการบนัทึก ตรงกล่องขอ้มูลค าวา่ พิมพ/์เขียน 

- กด “ตกลง”  เม่ือพิมพข์อ้มูลเรียบร้อย 

2. การตรวจสอบข้อความที่ได้บันทึกไว้ 

- ในหนา้รายละเอียดของหนงัสือ 

- ทางดา้นขวาของหนา้จอ เมนูดา้นล่าง เลือกเมนู “บนัทึกงาน” 
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 การเสนอสั่งการ 
การเสนอหนังสือให้ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อทราบ หรือสั่งการ โดยผูบ้งัคบับญัชาตอ้งไดรั้บสิทธ์ิเป็น

ผูบ้ริหาร เพื่อด าเนินการสั่งการและใชล้ายเซ็นอิเลก็ทรอนิกส์ เพื่อลงนามสั่งการ 

1. กรณี เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง เสนองานแก่ผู้บังคับบัญชา เพ่ือทราบ หรือ ส่ังการ  

- การเสนองานให้ผูบ้งัคบับญัชารับทราบ หรือสั่งการ เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางหรือผูเ้สนองาน 

ตอ้งอยูต่ะกร้างานเดียวกบัผูบ้งัคบับญัชาท่ีตอ้งการเสนองาน เช่น 

o เสนอ ผบช. /รอง ผบช. เพื่อทราบ หรือสั่งการ  จนท.ผูเ้สนอ ตอ้งอยูต่ะกร้างาน บช. 

o เสนอ ผบก. /รอง ผบก. เพื่อทราบ หรือสั่งการ   จนท.ผูเ้สนอ ตอ้งอยูต่ะกร้างาน บก. 

o เสนอ ผกก. /รอง ผกก. เพื่อทราบ หรือสั่งการ   จนท.ผูเ้สนอ ตอ้งอยูต่ะกร้างาน กก. 

o เสนอ สว. /รอง สว. เพื่อทราบ หรือสั่งการ   จนท.ผูเ้สนอ ตอ้งอยูต่ะกร้างาน แผนก/งาน 

- การเสนอหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชา เพื่อทราบ หรือ สั่งการ ด าเนินการดงัน้ี 

o เขา้หนา้รายละเอียดของหนงัสือท่ีตอ้งการเสนอเพื่อทราบ หรือ สั่งการ 

o ไปท่ีเมนู “เสนอสั่งการ”  (1)  ท่ีอยูด่า้นขวาของหนา้จอ 

 

o   ค้นหาช่ือผูบ้ังคับบัญชาท่ีต้องการเสนองาน (2)  เม่ือพบให้เลือกรายช่ือท่ีมีตะกร้างาน

เดียวกบัผูเ้สนองาน  เช่น  

 ผูเ้สนองานอยู่ตะกร้างานของ แผนก/ฝ่าย  เม่ือตอ้งการเสนอ สว.เพื่อทราบ ให้คน้หาช่อง           

ผูล้งนาม เลือกช่ือผูบ้ังคับบัญชาท่ีอยู่ตะกร้างาน แผนก/ฝ่าย “พ.ต.ท.หญิง .................  (----ธุรการ ฝอ.5 

สลก.ตร.)” 

 

 

1 

2 
3 
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o ช่องถดัไป  เลือกเหตุผลการเสนองาน  

  “เพื่อทราบ”    กรณี ตอ้งการเสนอเพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 

“เพื่อด าเนินการ”   กรณี ตอ้งการเสนอเพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาสั่งการ 

 

 

 

 

 

o สามารถใส่รายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี้ กล่องบนัทึกน าเรียน  จากนั้น กด “ตกลง” 

 
o งานท่ีเสนอผูบ้ังคับบญัชา จะถูกส่งไปยงั หน้าจอระบบของผูบ้ังคับบัญชาท่ีได้เลือก            

ลงนามไว ้

o สามารถตรวจสอบการเสนองานให้ผูบ้ ังคับบัญชา  หรือ ลบเสนอสั่งการได้ท่ีเมนู          

“รอสั่งการ” โดยจะปรากฏขอ้ความเพิ่มเติมท่ีไดเ้สนอผูบ้งัคบับญัชา 

o เราสามารถกด “ติดตามเร่ืองน้ี”  เพื่อตรวจสอบการด าเนินการ และคน้หาได้ง่ายเม่ือ

ผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บทราบ หรือสั่งการแลว้ 

 
 

4 

5 
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2. กรณี ผู้บังคับบัญชา รับทราบ หรือ ส่ังการ และลงนามเพ่ือส่ังการ ด าเนินการดังนี้ 

- เม่ือผูบ้งัคบับญัชาเขา้ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ จะพบวา่หนา้จอแตกต่างจากเจา้หนา้ท่ี

ทัว่ไป โดยจะปรากฏ “รายการหนงัสือเสนอลงนาม”  เพื่อตรวจสอบเอกสารท่ีผูเ้สนองาน เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา 

 
 

- จะปรากฏจ านวนหนงัสือท่ีผูเ้สนองาน เสนอใหผู้บ้งัคบับญัชา รอรับทราบ หรือ รอสั่งการ  

- กดเขา้ท่ีรายการท่ีตอ้งการด าเนินการ 

o หนังสือ “ รอส่ังการ ” 

 

▪ กดท่ีหนงัสือท่ีตอ้งการสั่งการ 

 

▪ กดเพื่อดูเอกสารแนบ 

รายการหนังสือท่ีเสนอผูบ้งัคบับญัชา รับทราบ และ สั่งการ 

1 

2 
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▪ อ่านเอกสารท่ีแนบ เม่ืออ่านเอกสารเรียบร้อย    ด าเนินการสั่งการท่ี โดย กดค าวา่    

“บนัทึกงาน”  เลือก “สั่งการ”                                                  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการสั่งการ และกด “ลงนาม” 

 

 

 

 

 

▪ การตรวจสอบการสั่งการ/ลงนาม  ไปท่ีเมนู ประวติัลงนาม/สั่งการ 

 

o หนังสือ “ รอรับทราบ ” 

▪ กดท่ีหนงัสือท่ีตอ้งการรับทราบ 

 

อ่านเอกสาร 

3 

4 
5 

6 

1 
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▪ กดเพื่อดูเอกสารแนบ 

 

  

▪ อ่านเอกสารท่ีแนบ เม่ืออ่านเอกสารเรียบร้อย    ด าเนินการรับทราบโดย กดปุ่ ม                    

“ลา้งขอ้ความ” และพิมพข์อ้ความ  “ทราบ”  หรือหากมีขอ้สั่งการอ่ืนสามารถพิมพเ์พิ่มได ้และกด “ลงนาม” 

 

 

 

 

 

▪ การตรวจสอบการสั่งการ/ลงนาม  ไปท่ีเมนู ประวติัลงนาม/สั่งการ 

 

 

 

2 

อ่านเอกสาร 3 

4 

5 
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 การออกเลขทะเบียนส่งหนังสือ 
แบ่งเป็น    
1.3 การออกเลขทะเบียนส่งหนงัสือ ท่ีไม่เช่ือมโยงกบัเอกสารเร่ืองเดิม 
1.4 การออกเลขทะเบียนส่งหนงัสือ โดยเช่ือมโยงกบัเอกสารท่ีมีเร่ืองเดิม 

1.1 การออกเลขทะเบียนส่งหนังสือ ที่ไม่เช่ือมโยงกบัเอกสารเร่ืองเดิม 
เม่ือหน่วยเจา้ของเร่ือง ไดจ้ดัท าหนังสือราชการขึ้น และผูบ้งัคบับญัชาไดเ้ซ็นช่ือในเอกสาร

เรียบร้อยแลว้ และจะท าการ “ออกเลขทะเบียนหนงัสือส่ง” ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
1.1.1 ไปท่ีเมนู “ลงทะเบียนรับส่ง”  ท่ีแถบเมนูดา้นซา้ยมือ  
1.1.2 เลือก “สร้าง/หนังสือส่งภายใน”  จะปรากฏหน้าจอ “สร้าง/หนังสือส่งภายใน/เลือก

แบบฟอร์ม อิเลก็ทรอนิกส์” ตามภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การออกเลขทะเบียนส่งหนังสือ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.1.3 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางของหน่วย ด าเนินการกรอกรายละเอียดของเอกสาร โดย

กล่องขอ้ความท่ีมีสัญลกัษณ์ *   จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มูลไม่สามารถขา้มได ้ ในส่วนรายละเอียดอ่ืนกรอกขอ้มูลได้

ตามความเหมาะสม 

- ในช่องค าว่า เลขทะเบียน ระบบจะออกเลขทะเบียนรับให้โดยอตัโนมติั ท่านไม่ตอ้ง

กรอกขอ้มูล 

- ในช่อง “เลขท่ีเอกสาร”  หาก เลขประจ าส่วนราชการไม่ถูกตอ้ง สามารถแกไ้ขได ้หลงั /...  

ระบบจะออกเลขทะเบียนโดยอตัโนมติั 

- หากหนงัสือมีก าหนดระยะเวลา   

o ถา้ก าหนดเป็นจ านวนวนั สามารถกรอกขอ้มูลไดท่ี้ “ด าเนินการแลว้เสร็จภายใน.... วนั    

o ถา้ก าหนดเป็นวนัท่ี สามารถกรอกขอ้มูลวนัท่ีไดท่ี้  “ด าเนินการแลว้เสร็จภายในวนัท่ี 

1.1.4 ช่อง “ถึง”   ใหพ้ิมพข์อ้ความตามเอกสารใหค้รบถว้น วา่เรียน “หน่วยงาน” หรือ “บุคคล”   

1.1.5 ช่อง “วตัถุประสงค”์  กรอกวตัถุประสงคข์องเอกสาร ตามท่ีแสดงท่ี “ค าลงทา้ย” 

1.1.6 หากมีชั้นความเร็ว  ใหก้ดหนดชั้นความเร็ว 

1.1.7 เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้น จากนั้น กดปุ่ ม  “สร้าง”   

1.1.8 เม่ือกด “สร้าง” แลว้ จะปรากฏเลขทะเบียนส่งหนงัสือท่ี ทา้ยค าวา่ “ทะเบียน” ตามภาพ 

 
1.1.9 น าเลขทะเบียนส่ง เขียนในเอกสารท่ีเป็นกระดาษ และสแกนเอกสาร เป็นไฟล ์เพื่อ

น าเขา้ระบบ (วิธีการท าแนบไฟล ์ตามหวัขอ้ “การแนบไฟล”์) 

1.1.10  เม่ือน าไฟลเ์อกสารเขา้แนบกบัหนงัสือท่ีออกเลขทะเบียนส่งเรียบร้อยแลว้ ใหส่้ง

เอกสารไปยงัหน่วยผูรั้บ (วิธีการส่ง ตามหวัขอ้ “การส่งงาน”) 

 หมายเหตุ หากตอ้งการเช่ือมโยงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในภายหลงั  ใหก้ดท่ีค าวา่ “เพิ่มเลขท่ี

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง” 
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1.2 การออกเลขทะเบียนส่งหนังสือ โดยเช่ือมโยงกบัเอกสารที่มีเร่ืองเดิม 
เอกสารท่ีจัดท าเป็นหนังสือการตอบกลับหนังสือท่ีมีต้นเร่ือง หรือตอบกลับหนังสือท่ีมี              

เร่ืองเดิม เม่ือหน่วยเจา้ของเร่ือง ไดจ้ดัท าหนงัสือราชการขึ้น และผูบ้งัคบับญัชาไดเ้ซ็นช่ือในเอกสารเรียบร้อยแลว้ 
และจะท าการ “ออกเลขทะเบียนหนงัสือส่ง” ใหด้ าเนินการดงัน้ี 

1.2.1 คน้หาเร่ืองเดิม หรือ ตน้เร่ืองของหนงัสือท่ีตอ้งการตอบกลบั  
1.2.1.1 หนังสือไม่เกิน 3 เดือน คน้หาท่ี เมนู “หนังสือรับเขา้”  ในหน้า Dashboard 

หรือ แถบเมนูดา้นซา้ยมือ และกรอกขอ้มูลหนงัสือท่ีกล่องขอ้ความ “Search” 
1.2.1.2 หนังสือเกินกว่า 3 เดือน ไปท่ี แถบเมนู  “ค้นหา”  เลือก “ค้นหาหนังสือ”  

สามารถคน้หาไดท่ี้ “เลขท่ีหนงัสือ”  หรือ “เร่ือง/รายละเอียด” 
1.2.2 เม่ือคน้หาหนังสือพบแลว้ ให้กดเลือกหนังสือ เพื่อเขา้สู่หน้ารายละเอียดของหนงัสือ               

ตามภาพ 
1.2.3 ไปท่ีเมนู   “เพิ่มเติม”  ทางดา้นขวามือ  เลือก “โอนสร้างเอกสารภายใน”  

 
1.2.4 จะปรากฏหนา้รายละเอียดของหนงัสือ โดยระบบฯ จะดึงขอ้มูลของเร่ืองเดิม หรือตน้

เร่ืองขึ้นมา  สามารถแกไ้ขรายละเอียดท่ีไม่ตรงกบัเอกสารท่ีสร้างขึ้นได ้เช่น “เลขท่ีเอกสาร  วนัท่ี  จาก  ถึง  
เร่ือง”  หรือเพิ่มเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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1.2.5 เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้น จากนั้น กดปุ่ ม  “สร้าง”   

1.2.6 เม่ือกด “สร้าง” แลว้ จะปรากฏเลขทะเบียนส่งหนงัสือท่ี ทา้ยค าวา่ “ทะเบียน” และ 

เอกสารท่ี “ออกเลขทะเบียนส่ง”  จะเช่ือมโยงกบัเอกสารเร่ืองเดิม หรือ ตน้เร่ือง โดยอตัโนมติั ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.7 หากตอ้งการคน้หาเอกสารท่ีเช่ือมโมง สามารถกดดูไดท่ี้ “เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง” 

1.2.8 จากนั้น ด าเนินการตามขอ้ 1.1.9 และ 1.1.10 ตามล าดบั 
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 การแนบไฟล์เอกสาร 
การแนบไฟลเ์อกสาร หมายถึง การเพิ่มไฟลเ์อกสารเขา้ระบบ และแนบส่งไปพร้อมรายการเอกสาร

ท่ีตอ้งการส่งไปใหผู้รั้บ 

เม่ือท่านได้รับเอกสารเป็นกระดาษ และไดด้ าเนินการลงรับหนังสือเรียบร้อยแลว้ หรือ สารบรรณ

กลาง ออกเลขทะเบียนส่งแลว้ ให้สแกนเอกสารดงักล่าวเป็นไฟล ์PDF เพื่อน าเขา้ระบบ หรือ กรณีท่ีท่านมีไฟล์

เอกสารประเภทอ่ืน เช่น word excel powerpoint  หรือ ไฟลรู์ปภาพ (jpg, gif, png) สามารถน าเขา้ระบบได ้ดงัน้ี 

1. ไปท่ีหน้ารายละเอียดของเอกสารท่ีตอ้งการแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเขา้ระบบ  กดรูปคลิปหนีบ

กระดาษดา้นล่าง 

 
2. เลือกไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการแนบ 

 

3. กรณีมีเอกสารท่ีตอ้งการแนบมากกว่า 1 ไฟล ์ ให้ไปท่ีค าว่า “เพ่ิมเอกสารแนบ”  เลือกไฟลเ์อกสาร จะปรากฎ
เอกสารท่ีแนบเพ่ิม ต่อจากไฟลแ์รก  
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 การส่งงาน 
 การส่งงาน  หมายถึง  หน่วยผูรั้บได้รับเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือ                    

รับเอกสารเขา้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แลว้  หรือ สร้างเอกสารและออกเลขทะเบียนส่งเรียบร้อยแลว้ 

ตอ้งการส่งต่อไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อด าเนินการ สามารถด าเนินการไดด้งัน้ี 

1. เขา้ท่ีหน้ารายละเอียดของหนังสือท่ีตอ้งการส่งต่อ   ผูส่้งสามารถบนัทึกงาน หรือ ขอ้สั่งการ 

หรือขอ้ความถึงผูรั้บได ้ท่ีกล่อง บนัทึกงาน  เม่ือบนัทึกแลว้ กด “ตกลง”    และกดปุ่ ม “ส่ง”  ท่ีอยูด่า้นขวาของจอ  

 
 

2. เขา้สู่หนา้จอการส่ง   

- หากผูส่้ง ตอ้งการส่งรายการหนังสือ พร้อมเอกสารแนบ โดยไม่จดัส่งเอกสารท่ีเป็น

กระดาษใหผู้รั้บ  ให ้“ยา้ยเขา้” หน่วยงานผูรั้บไปฝ่ังสีส้ม 

- หากผูส่้ง ตอ้งการส่งรายการหนังสือผ่านระบบ และจะจดัส่งเอกสารเป็นกระดาษให้

ผูรั้บอีกคร้ัง ให ้“ยา้ยเขา้” หน่วยงานผูรั้บไปฝ่ังสีฟ้า   

- จากนั้น กด “ส่ง” บริเวณดา้นบนขวาของหนา้จอ 

 

 

บันทึกข้อความเพิ่มเตมิได ้

จดัส่งเอกสารฉบบัจริงตามไป 
ไม่จดัส่งเอกสารให้ 

ส่งเป็นไฟลอ์ย่างเดียว 
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3. สามารถส่งเอกสารพร้อมกนัไดห้ลายหน่วย 

 
4. กรณีเลือกหน่วยงานผิด  ใหก้ดปุ่ ม “ยา้ยออก”   หรือ “ยกเลิก” 

 
 

 การตรวจสอบการส่ง 
 เอกสารท่ีถูกจดัส่งแลว้ จะมีสัญลกัษณ์  

 

- หนังสือท่ีมีการส่งออกหรือส่งต่อไปยงัผูรั้บ หมายถึง หน่วยผูส่้งไดรั้บเอกสารผ่านทางระบบ 

และส่งต่อไปยงัหน่วยผูรั้บท่ีเก่ียวขอ้ง  หรือกรณีผูส่้งเป็นผูส้ร้างทะเบียนส่ง และส่งต่อไปยงัหน่วยงานผูรั้บ   

สามารถตรวจสอบการส่งไดท่ี้เมนู  “ทะเบียนรวม”  >>  “หนงัสือส่งภายใน” 
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- กรณีผูส่้ง ตอ้งการตรวจสอบว่า หนงัสือท่ีหน่วยจดัส่ง  ไดส่้งไปถึงหน่วยงานใดบา้ง  และผูรั้บ

ไดด้ าเนินการรับหนงัสือแลว้หรือไม่ สามารถตรวจสอบไดท่ี้เมนู “รายการส่งหนงัสือ” 

o กรณี ผูรั้บยงัไม่ไดล้งทะเบียนรับหนังสือ   จะขึ้นสัญลกัษณ์รูปกระดาษ สีส้ม หรือสีฟ้า ท่ี

ช่องทะเบียน 

o กรณี ผูรั้บลงทะเบียนรับเรียบร้อย จะแสดงตวัเลขทะเบียนรับหนงัสือ ท่ีช่อง ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรั้บยงัไม่รับหนงัสือ

หนงัสือ 

ผูรั้บ รับหนงัสือแลว้ 
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 การต้ังกลุ่ม  “หน่วยงานผู้รับ” 
  ท่านสามารถตั้งกลุ่มให้กบัหน่วยงานผูรั้บเพื่ออ านวยความสะดวกในกลุ่มท่ีตอ้งการส่งถึงเป็น

ประจ า โดยเร่ิมจาก  เขา้หนา้ส่งหนงัสือ 

เลือกหน่วยงานท่ี ส่งเป็น
ประจ า “ยา้ยเขา้”ฝ่ังท่ี
ตอ้งการ เม่ือเลือก
หน่วยงานครบแลว้ 
สามารถสร้างเป็นกลุ่มผูรั้บ
ได ้โดยเลือกปุ่ ม 

  

 
ระบบจะแจง้ผลการบนัทึก
กลุ่มผูรั้บ 

 
ในการส่งคร้ังต่อไป เลือก
กลุ่มผูรั้บที่ไดบ้นัทึกไวจ้าก 
ปุ่ ม 

 
ท่านสามารถตั้งกลุ่มผูรั้บ
ไดม้ากกว่า 1 กลุ่ม 
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 การตีกลบัเอกสาร 

 การตีกลบัเอกสาร หมายถึง หน่วยผูส่้ง ส่งเอกสารผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์          
ถึงหน่วยผูรั้บ เม่ือผูรั้บตรวจสอบไฟล์เอกสารท่ีแนบ ปรากฏว่า รายละเอียดในเอกสารไม่ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น 
หรือ เร่ืองดงักล่าว ไม่เก่ียวขอ้งหรือไม่ไดอ้ยู่ในหน้าท่ีของหน่วยผูรั้บ  ผูรั้บตอ้งการตีกลบัเอกสารคืนแก่หน่วย                
ผูส่้ง  ด าเนินการดงัน้ี 

1. หน่วยผู้รับ 

- เม่ือผู ้รับได้รับเอกสารท่ีส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าการตรวจสอบ

รายละเอียดในไฟลเ์อกสาร พบวา่ ไม่ถูกตอ้ง มีความประสงคจ์ะตีกลบัหนงัสือ คืน หน่วยผูส่้งใหก้ดปุ่ ม                    

ดา้นหลงัของเอกสารท่ีตอ้งการตีกลบั   

 

- จะปรากฏกล่องข้อความให้กรอกเหตุผลของการตีกลับเอกสาร และกด “ตกลง”                         

*หากไม่กรอกเหตุผล จะไม่สามารถตีกลบัเอกสารได ้

 

 

 

 
**หมายเหต ุ

การตีกลบัเอกสาร  จะตีกลบัไดเ้ฉพาะกรณีท่ี ผูรั้บ ยงัไม่ได ้“ออกเลขทะเบียนรับหนงัสือ”  หากกดรับ 
หรือออกเลขทะเบียนรับแลว้ จะไม่สามารถตีกลบัเอกสาร ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได ้ตอ้งท าบนัทึก
ขอ้ความส่งคืนเท่านั้น 

การตีกลับ การดึงกลับ 
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2. หน่วยผู้ส่ง 

- เม่ือมีเอกสารตีกลบัจากผูรั้บ เอกสารดงักล่าว จะปรากฏท่ีระบบของผูส่้ง เมนู “หนงัสือตีกลบั”             

ท่ีอยูห่นา้ Dashboard  ตามภาพ   

 

 

 

 

- เม่ือปรากฎขอ้มูลหนงัสือตีกลบั ผูส่้งตอ้งตรวจสอบเหตุผลการตีกลบั โดยกดไปท่ีเมนู 

“หนงัสือตีกลบั”  จะปรากฏสัญลกัษณ์รูปดาวสีแดง            ซ่ึงเป็นสัญลกัษณ์ของหนงัสือตีกลบั 

 
- เม่ือผูส่้งเห็นเอกสารการตีกลบั ให้เขา้ตรวจสอบเหตุผลการตีกลบัของหนังสือดังกล่าว  

โดยกดท่ีหนงัสือท่ีตอ้งการตรวจสอบจะปรากฎรายละเอียดของหนงัสือ   
- ไปท่ีเมนู “บนัทึกงาน”    กดท่ีปุ่ ม สามเหล่ียมหวักลบัดา้นขา้ง    
- เลือกเมนู “ดูบนัทึกงานของผูส่้ง”  จะปรากฏเหตุผลการตีกลบัของผูรั้บ  และช่ือผูตี้กลบั

หนงัสือ 

 
- เม่ือตรวจสอบเรียบร้อย  ใหก้ด “รับทราบเร่ืองตีกลบั”  ท่ีปุ่ มดา้นบนขวามือ  
- เม่ือกด “รับทราบเร่ืองตีกลบั” แลว้ หนังสือตีกลบัจะไปอยู่ท่ีเมนู “ระหว่างด าเนินการ”               

ท่ีหนา้ dashboard สามารถใชก้าร Search :  เพื่อคน้หาหนงัสือได ้
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 การดึงกลบัเอกสาร 

 การดึงกลบัเอกสาร หมายถึง หน่วยผูส่้ง ส่งเอกสารผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์          
ถึงหน่วยผูรั้บ และทราบในภายหลงัว่า ท าการส่งเอกสารผิดหน่วย หรือเอกสารไม่ถูกตอ้ง ตอ้งการดึงกลบัเพื่อ
น ามาแก้ไข  หากผูรั้บ ยงัไม่ได้กดรับ หรือ ออกเลขทะเบียนรับหนังสือ  หน่วยผูส่้ง สามารถดึงกลบัเอกสาร           
ได ้ด าเนินการดงัน้ี 

- เม่ือผูส่้ง สงสัยว่าเอกสารท่ีส่งไปยงัหน่วยผูรั้บอาจมีขอ้ผิดพลาด หรือส่งผิดหน่วย  ให้ผูส่้ง           

ไปท่ีเมนู “รายการส่งหนงัสือ” ท่ีแถบเมนูดา้นซา้ยมือ จะปรากฏหนา้จอ ตามภาพ 

 

- หากหนังสือท่ีตอ้งการดึงกลบัไม่ได้ปรากฏท่ีหน้าแรกของระบบ  ให้คน้หาหนังสือท่ีเมนู 

Search: ท่ีอยู่ดา้นบนขวามือ  ใส่ค าคน้หา เช่น เลขท่ีหนังสือ หรือ เร่ือง  จะปรากฏรายการหนังสือท่ีตอ้งการ         

ดึงกลบั 

 

- หากการส่ง ส่งถึง 1 หน่วย สามารถดึงกลบัเอกสารได ้โดยกดท่ีปุ่ ม ลูกศรยอ้นกลบัท่ีอยูท่า้ย
หนงัสือฉบบันั้น จะปรากฏกล่องขอ้ความใหใ้ส่เหตุผลการดึงกลบั เม่ือกรอกขอ้มูลแลว้ กด “ตกลง” หนงัสือจะ
ถูกดึงกลบัไปเมนู “ระหวา่งด าเนินการ” ท่ีหนา้ Dashboard 

- หากการส่ง ส่งมากกวา่ 1 หน่วย  และผูส่้งตอ้งการดึงกลบัทุกหน่วย เม่ือกดปุ่ มลูกศรยอ้นกลบั
ท่ีอยู่ท้ายหนังสือฉบับนั้น จะปรากฏกล่องข้อความให้ใส่เหตุผลการดึงกลับ เม่ือกรอกเหตุผลแล้ว  ให้ท า
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เคร่ืองหมายหนา้ค าวา่ “ดึงกลบัทั้งชุด”  แลว้กด “ตกลง” หนงัสือจะถูกดึงกลบัจากทุกหน่วยท่ีส่ง และหนงัสือไป
อยูท่ี่เมนู “ระหวา่งด าเนินการ” ท่ีหนา้ Dashboard 

 
- กรณีดึงกลงัทั้งชุด  จะดึงกลบัไดเ้ฉพาะหน่วยท่ียงัไม่ลงทะเบียนรับหนังสือเท่านั้น หน่วยท่ี

ลงทะเบียนรับแลว้ ไม่สามารถดึงกลบัได ้
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สัญลกัษณ์ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ ตร.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือฉบับเต็ม สามารถดาวน์โหลดได้ท่ี 

Secretary.police.go.th 

 

สมัครอเีมล ตร.ได้ที ่

register.police.go.th 

 

สอบถามการใช้งานระบบ หรือมีปัญหาการใช้งานที่ 

 
หรือ โทร  0 2205 1505   

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ สลก.ตร. 
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