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ค าน า 

 

 งานธุรการ ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตรสุโขทัย ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติการปฏิบัติงานสารบรรณและงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ รู้จักวิธีการท างานให้ง่าย 
จัดเก็บเอกสารให้เป็นที่ระบบ สามารถค้นหาได้จ่าย โดยคู่มือนี้สามารถเป็นแนวทางให้บุคลากรที่ไม่เคย
ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ปฏิบัติตามคู่มือนี้ได้ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน งานธุรการเป็นงานหลักของส านักงานมีไว้ส าหรับติดต่อประสานงานกับ
ส านักงานภายนอก และประสานงานภายในของบุคลากรในหน่วยงานเอง จึงจ าเป็นต้องมีระบบการสื่อสารที่เป็น
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือจะได้สืบค้นหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง และประสานงานได้อย่างรวดเร็ว เป็นระบบ และมี
ประสิทธิภาพ  

 หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด  หรือหากมีข้อที่จะ
เสนอแนะและเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง   คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอ 
นิกส์ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ ต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 

     4.1 การรับหนังสือ 

     4.2 การส่งหนังสือ 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ระบบติดตามประเมินผล 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบ/ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  

Flow Chart เรื่อง การรับหนังสือ 

Flow Chart เรื่อง การส่งหนังสือ 

การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เทคนิคเพิ่มเติมในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีการสแกนเอกสารผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การแก้ไขปัญหาเบื้องต้นในการประมวลผลโปรแกรมของคอมพิวเตอร์ 
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2. สาระส าคัญของระบบรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 

3. แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ 

1 

1 

1 

2 

2 

3 

4 

6 

6 

6 

7 

8 

9 

27 

29 

30 



 

1.  วัตถุประสงค์ 

 1.1    เพ่ือให้การรับและส่งเอกสาร ด าเนินการให้ถูกต้องถึงผู้รับและตามวัตถุประสงค์ 

 1.2  การปฏิบัติงานสารบรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     ด าเนินการได้อย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่อง  ป้องกันการชะงักงันในช่วงรอยต่อของการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบหน้าที่  รวมถึงการถ่ายทอดองค์
ความรู้ไปยังผู้เกี่ยวข้องในการท างาน 

 1.3  เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการถูกต้องตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรีและ
ระเบียบปฏิบัติของราชการ 

  1.4 เพ่ือให้เสร็จทันตามก าหนดเวลา  และสอดคล้องกับแผนการด าเนินงานของ   ศูนย์วิจัยและ
พัฒนาการเกษตรสุโขทัย 

2.  ขอบเขต  

  2.1 รับและส่งเอกสาร หน่วยงานภายในกรมวิชาการเกษตร 

  2.2 รับและส่งเอกสาร หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จังหวัดสุโขทัย 

  2.3 รับและส่งเอกสาร หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ในจังหวัดสุโขทัย 

3.  ค าจ ากัดความ  

 งานสารบรรณ คือ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา จนถึงการท าลาย 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก 
การรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบ
การรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก หากมีชั้นความลับหรือลับมาก การส่งด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติ  

 4.1 การรับหนังสือ 

      1.   จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ   เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง
ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้อง  หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

       2.  เปิดใช้งานที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

        -  เลือกระบบงานสารบรรณปีที่ต้องการด าเนินการ/ใส่ Username/ใส่ Password  

-  ไปที่หัวข้อ เอกสารรอลงทะเบียน/มีเอกสารรอปฏิบัติ......เรื่อง 

      1) หากทะเบียนปรากฏภาพเป็นเอกสารสีฟ้า    ให้รอเอกสารฉบับจริงส่งมาก่อนจึง
ท าการลงรับในระบบ 

     2) หากทะเบียนปรากฏภาพเป็นเอกสารสีส้ม    ให้กดลงทะเบียนรับได้เลยทันที 

          3.   ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   1) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

   2) วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

   3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

      4. หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วทั้งหมดจะอยู่ที่ หัวข้อเอกสารระหว่างด าเนินการ/มีเอกสารอยู่
ระหว่างด าเนินการจ านวนเรื่องตามท่ีลงทะเบียนรับในครั้งนั้นๆ 

       5.   จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ  

      6.   บันทึกการสั่งการ/การปฏิบัติงาน     ของผู้บังคับบัญชาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดย
เข้าไป เอกสารระหว่างด าเนินการ เลือกหมายเลขทะเบียนที่ต้องการบันทึก  

      7.   หนังสือที่ลงทะเบียนรับที่บันทึกสั่งการ/การปฏิบัติงานแล้วจะมาอยู่ใน หัวข้อ เอกสารรับเข้า  

      8. น าหนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง/แจ้งเวียน/ปิดประกาศ ฯลฯ กรณีมอบ
หนังสือให้ผู้รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ต้องลงลายมือชื่อรับในทะเบียนรับหนังสือด้วยเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน โดยเข้าไปที่
หัวข้อ พิมพ์รายงาน แล้วใส่หมายเลขทะเบียนที่ต้องการจะพิมพ์ในช่อง เริ่มเลขทะเบียน และ ถึงเลขทะเบียน  

      9. ระบบจะดาว์นโหลดเอกสารมาเป็นไฟล์ word แล้วสั่งพิมพ์ทะเบียนรับหนังสือ ให้ผู้เกี่ยวข้องลง
ลายมือชื่อรับหนังสือเก็บเป็นหลักฐานไว้ส าหรับค้นหาหรือตรวจสอบต่อไป 
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4.2 การส่งหนังสือ 

       1. ให้เจ้าของเรื่องท าหนังสือหรือให้งานธุรการด าเนินการ ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการ และให้
เจ้าของเรื่องตรวจสอบอีกครั้ง 

      2.  เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนอีกครั้งหนึ่ง  

      3.  ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้านส่งหนังสือออกลงทะเบียนส่ง       

                4. เปิดใช้งานที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
http://edoc.doa.go.th/iwebflow/main.asp  ไปที่หัวข้อ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

       - เลือกระบบงานสารบรรณปีที่ต้องการด าเนินการ/ใส่ Username/ใส่ Password 

- ไปที่หัวข้อ ลงทะเบียนรับส่ง/ สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน/คลิก 

- กรอกรายละเอียดอ้างถึง/สิ่งที่ส่งมาด้วย/จากใคร ถึงใคร เรื่องอะไร ชื่อผู้ลงนาม ชื่อเจ้าของ
เรื่อง /ด าเนินตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง/สร้าง หากไม่ถูกต้อง/ยกเลิก 

- เมื่อได้เลขจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะ
ส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ การด าเนินการส่งหนังสือมี 2 กรณี คือ 

 1) กรณีที่ 1 การส่ง “กล่องฟ้า”  หมายถึงไม่ได้ส่งเอกสารทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยหนังสือราชการฉบับนั้นอาจเป็นเรื่องส าคัญ เรื่องลับ เรื่องงบประมาณ อัตราก าลัง มีสิ่งที่ส่งมา
ด้วยที่ไม่ได้เป็นเอกสาร และต้องส่งต้นฉบับทางไปรษณีย์หรือน าส่งด้วยตนเอง  

2) กรณีที่ 2 การส่ง “กล่องส้ม”  เป็นเรื่องแจ้งเวียน เรื่องทั่วไปๆท่ีแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ รายงานผลการปฏิบัติงาน หนังสือโต้ตอบ แบบตอบรับ ฯลฯ หรือ และมีเอกสารแนบส่งมาด้วย  

     (1) แนบเอกสารโดยการคลิกไปที่ปุ่ม A 

     (2) เลือกไฟล์ที่สแกนหรือไฟล์ข้อมูลที่ต้องการส่ง ที่ เลือกไฟล์ / เพิ่มแนบ / หมายเหตุ 
ระบบจะมีข้อความว่า “แนบเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 

       - การแนบเอกสารในระบบเสร็จสิ้นแล้วจะกลับมาหน้าที่ต้องด าเนินการ ต่อไป คือการส่ง 

                            - ค้นหาชื่อหน่วยงาย ย้ายเข้า  /ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ/ยืนยันส่ง 

         - เมื่อด าเนินการส่งเสร็จทั้ง กล่องฟ้า หรือ กล่องส้ม แล้วให้กลับไปท่ีหน้าหลัก ด าเนิน
ตรวจสอบการส่งหนังสือที่ รายการส่งเอกสาร 

       5. หนังสือที่ส่งด้วยกล่องฟ้าต้องน าส่งทางไปรษณีย์ 
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5.   แผนผังกระบวนการปฏิบัติ (Work Flow) 

 5.1 การรับหนังสือ  

ล าดับ ผังการปฏิบตั ิ
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับผิด
ชอบ PT WT 

1  

 

2 
นาที 

15-20 
นาที(กรณี
ระบบ
ขัดข้อง) 

1.เข้าระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อา่น วิเคราะห์เอกสาร 

   1.1 เอกสารที่มีเนื้อหาไม่ซับซ้อน 
2 นาที/เรื่อง 

   1.2 เอกสารที่มีเนื้อหาซับซ้อนมี
จ านวนหนา้มาก 15-20 นาที/เรื่อง  

ประทีป 

2  

 

 

 

2 
นาที 

15-30 
นาที (กรณี
หนังสือมี
จ านวน
หลายฉบับ 

2.1 ธุรการตรวจสอบความถกูต้อง 
และความครบถ้วนของหนังสือ 

2.2 กรณีส่งไม่ถูกต้อง เช่น ส่ง
เอกสารผิดหน่วยงานก็ต้องส่งคืน 2.3 
หากถกูต้องจะด าเนินการลงรับ 

อังคณา 

3  

 

 

3 
นาที 

1-2 ชัว่โมง 
(กรณี ผอ.
ติดภารกิจ
อื่น) 

เสนอผู้อ านวยการรับทราบและ
พิจารณาสั่งการถึงผู้เกี่ยวข้อง 

อัฉรา 

4 

 

 

 

 

 

 

1 
นาที/
ฉบับ 

15-30 
นาที 
(ประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง) 

4.1บันทึกค าสั่งการและการ
ปฏิบัติงาน ในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 4.2 สแกนเอกสารเป็นไฟล์ PDF 

กรณีเป็นเอกสารที่ส่งมาทางไปรษณีย์
หรือเป็นเอกสารของหนว่ยงานภายใน
จังหวัด 

ประทีป 

 

 

กุณฑีรา 

5  

 

 

1 
นาที/
ฉบับ 

15-30 
นาที 
(ประสาน
บุคคลที่
เกี่ยวขอ้ง) 

5.1 แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ปิดประกาศ 
ประชาสัมพันธ ์ 

5.2 ร่างหนังสือโต้ตอบ  

อัฉรา 

 

อังคณา/ 

กุณฑีรา 

6.  

 

 

1
นาที/
เร่ือง 

1-10 นาท ี 6.1 จัดเก็บเอกสารไว้ที่งานธุรการ
6.2 มอบให้ผู้เกีย่วข้อง โดยให้ลง
ลายมือชื่อในทะเบยีนรับหนังสือไว้
เป็นหลักฐาน 

กุณฑีรา 

อัฉรา 

ลงรับเอกสาร 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาสั่งการ 

บันทึกค าสั่งการ/การปฏิบตัิงานใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

อ่าน วิเคราะห์
เอกสาร 

ส่งคืนหน่วยงาน 

เข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/มอบให้กลุ่ม/
ผ่าย/งาน ละบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง รับทราบ / ปดิประกาศ 
/ประชาสัมพันธ์ 

 

สแกนเอกสาร
เป็นไฟล์ PDF 
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5.2 การส่งหนังสือ 

ล าดับ ผังการปฏิบัติ 
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน 
ผู้รับผิด
ชอบ PT WT 

1  

 

 

 

 

 

2 
นาที 

15-20 
นาที(กรณี
ระบบ
ขัดข้อง) 

1.1 รับเอกสารจากกลุ่ม ฝา่ย งาน 
ต่างๆ หรือหนังสือที่งานธุรการร่าง
ขึ้น 

1.2 ตรวจสอบเอกสาร  ภาษา และ
แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ    

1.3 หากเอกสารไม่ถูกต้องคืน
เจ้าของเร่ือง หรืองานธุรการ ร่าง/
พิมพ์ให้ใหม ่

กุณฑีรา 

 

 

อังคณา 

 

 

กุณฑีรา 

2  

 

2 
นาที 

1-2 
ชั่วโมง 
(กรณี ผอ. 
ติดภารกิจ
อื่น) 

2.1 ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้ง 

2.2 เสนอผู้อ านวยการพิจารณาลง
นาม 

อังคณา 

 

 

อัฉรา 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
นาที 

/
ฉบับ 

15-30 
นาที 
(ประสาน
หน่วยงาน
ที่
เกี่ยวขอ้ง) 

3.1เข้าระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

3.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

กุณฑีรา 

กุณฑีรา 

- ส่งกล่องฟ้า หมายถึง ส่ง 
ต้นฉบับ เป็นเรื่องที่มีความส าคัญ
หรือมีส่งของส่งไปด้วย  

-ส่งกล่องส้ม หมายถึง   
การส่งเอกสารที่มีลักษณะเป็นแจ้ง
ให้ทราบ หรือเร่ืองที่แจ้งเวยีนให้
หลายๆหนว่ยงานทราบ 

 

 

 

4  

 

 

1 
นาที/
ฉบับ 

15-30 
นาที (ส่ง
ไปรษณีย์
หรือมีฝาก
ผู้น าส่ง) 

4.1เมื่อส่งกล่องฟ้าแล้วต้อง
ด าเนินการส่งทางไปรษณีย์หรือฝาก
ให้ผู้น าไปส่ง 

4.2 เมือ่ด าเนินการส่งหนังสือแล้ว
ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

อัฉรา 

 

 

กุณฑีรา 

5  

 

 

1
นาที/
เร่ือง 

1-10 
นาที 

6.1 จัดเก็บเอกสารไว้ที่งานธุรการ
6.2 มอบให้ผู้เกี่ยวข้อง โดยให้ลง
ลายมือชื่อในทะเบยีนรับหนังสือไว้
เป็นหลักฐาน 

กุณฑีรา 

กุณฑีรา 

 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 

อ่าน วิเคราะห์
ตรวจสอบ 

ส่งคืนเจ้าของ
เร่ือง 

รับหนังสือจาก กลุ่ม ฝา่ย งานตา่งๆ และ
หนังสือที่งานธุรการสร้างขึ้น 

คืนหนังสือ 

เจ้าของเรื่อง 

จัดเก็บเอกสาร 

 

ส่งไปรษณีย/์

ฝากส่ง 

ร่าง/พิมพ์ ให้ใหม ่

ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ส่งกล่องฟ้า 

สแกนเอกสาร
เป็นไฟล์ PDF 

 

ส่งกล่องส้ม 

แนบเอกสาร/

สิ่งของ 
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6.  ระบบการติดตามประเมินผล 

 6.1 ติดตามประเมินผลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 6.2 รายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 6.3 รายงานทะเบียนหนังสือส่ง 

 

7.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 7.1  ส านักวิจัยและพัฒนาการเกษตรเขตที่ 2 เบอร์โทรศัพท์ 0 5531 3127 

 7.2  หน่วยงานสังกัดกรมวิชาการเกษตร  

 7.3  ส านักงานคลังจังหวัดสุโขทัย เบอร์โทรศัพท์ 0 5561 3363 

 7.4  ส านักงานจังหวัดสุโขทัย เบอร์โทรศัพท์ 0 5561 4531 

   7.5  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสุโขทัย เบอร์โทรศัพท์ 0 5561 0564 

 7.6  หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จังหวัดสุโขทัย 

 

8.  ระเบียบ/ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง (ระบุชื่อระเบียบ/ค าสั่ง) 

 8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

 

9.  ภาคผนวก 

 9.1 ระเบียบ/ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

 9.2 แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ 

 9.3 ตัวอย่าง 

 



 

ชั้นความเร็ว 
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งานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Flow Chart เรื่อง การรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/
ไปรษณีย์/โทรสาร/ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ และอ่ืนๆ 

ลงทะเบียนรบัเอกสารด้วย
ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์

 

ตรวจสอบ คดัแยก
ประเภทเรื่อง ช้ัน

ความลับ 

 

ชั้นความลับ 

A B 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 
เอกสารประชาสมัพันธ์ 

จดหมายส่วนบุคคล แผ่นพับ
หรือแผ่นโปสเตอร ์

ผ่านหัวหน้างานธุรการ 

เสนอผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บริหาร 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มผีู้ลงนาม 

เอกสารส่งมาด้วยไม่ครบ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องทาง
ไปรษณีย์/ตีกลับใน
ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
แจ้งเวียน 

ร่างหนังสือตอบโต้ 

เสร็จสิ้น 

จัดเก็บเอกสาร 



 

8 

งานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

Flow Chart เรื่อง การส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องจาก กลุ่ม ฝ่าย งานต่างๆ และหนังสือที่งาน
ธุรการสร้างข้ึน 

ส่งกล่องฟ้า 

อ่านวิเคราะห์ 
ตรวจสอบ 

 

  

ร่าง/พิมพ์ ใหม่ 

 

ส่งคืนเจ้าของ 

 

สแกนเอกสาร แนบเอกสาร/สิ่งของ 

 

น าส่งไปรษณีย์/ฝากส่ง 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอ ผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

ส่งกล่องส้ม 

คืนหนังสือเจ้าของเรื่อง 
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การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 มีสาระส าคัญ
ดังนี้ 

 1) เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 

  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 2) เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  2.1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

  2.2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 

  2.3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

  2.4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

  2.5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

  2.6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 3) การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

  ขัน้ตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของ ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตรสุโขทัย 
หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ มีดังนี้ 

1. การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก 
การรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบ
การรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

 2. เปิดใช้งานที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ http://edoc.doa.go.th/iwebflow/main.asp ไป
ที่หัวข้อ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

      3. เลือกระบบงานสารบรรณปีที่ต้องการด าเนินการ/ใส่ Username/ใส่ Password/ตกลง 

 



 

11 

4.ไปที่หัวข้อ เอกสารรอลงทะเบียน/มีเอกสารรอปฏิบัติ......เรื่อง/คลิก 

 

 5.จะปรากฏหนา้จอตามภาพ 

     5.1 หากทะเบียนปรากฏภาพเป็นเอกสาร    ให้รอเอกสารฉบับจริงส่งมาก่อนจึงท าการลงรับ
ในระบบ 

     5.2 หากทะเบียนปรากฏภาพเป็นเอกสาร  ให้กดลงทะเบียนรับได้เลยทันที 
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6. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  6.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 

  6.2 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

  6.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 7. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

 8. หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วทั้งหมดจะอยู่ที่ หัวข้อเอกสารระหว่างด าเนินการ/มีเอกสารอยู่ระหว่าง
ด าเนินการจ านวนเรื่องตามที่ลงทะเบียนรับในครั้งนั้นๆ 

   

 

 

 

 

 

 

ศวพ.สุโขทัย 
รับที่............................... 
ลงวันที่............................ 
เวลา............................น. 
 

ตัวอย่าง 
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9. บันทึกการสั่งการของผู้บังคับบัญชาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยเข้าไป เอกสารระหว่าง
ด าเนินการ เลือกหมายเลขทะเบียนที่ต้องการบันทึก  

 

 10. บันทึกการปฏิบัติงาน บันทึกค าสั่งการและปิดงาน 
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11.หนังสือที่ลงทะเบียนรับทั้งจะมาอยู่ใน หัวข้อ เอกสารรับเข้า 

 

12.น าหนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง/แจ้งเวียน/ปิดประกาศ ฯลฯ กรณีมอบหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ต้องลงลายมือชื่อรับในทะเบียนรับหนังสือด้วยเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน โดยเข้าไปที่หัวข้อ 
พิมพ์รายงาน แล้วใส่หมายเลขทะเบียนที่ต้องการจะพิมพ์ในช่อง เริ่มเลขทะเบียน และ ถึงเลขทะเบียน /ตกลง 
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13.ระบบจะดาว์นโหลดเอกสารมาเป็นไฟล์ word แล้วสั่งพิมพ์ทะเบียนรับหนังสือ ให้ผู้เกี่ยวข้องลง
ลายมือชื่อรับหนังสือเก็บเป็นหลักฐานไว้ส าหรับค้นหาหรือตรวจสอบต่อไป 
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2. การส่งหนังสือ  

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก หากมีชั้นความลับหรือลับมาก การส่งด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

1.ให้เจ้าของเรื่องท าหนังสือหรือให้งานธุรการด าเนินการ ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการ และให้เจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบอีกครั้ง 

2. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย
ให้ครบถ้วนอีกครั้งหนึ่ง  

3. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้านส่งหนังสือออกลงทะเบียนส่ง 

 4. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้านส่งหนังสือออกได้รับเรื่องแล้ว ปฏิบัติดังนี้ 

 5. เปิดใช้งานที่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ http://edoc.doa.go.th/iwebflow/main.asp ไป
ที่หัวข้อ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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      4. เลือกระบบงานสารบรรณปีที่ต้องการด าเนินการ/ใส่ Username/ใส่ Password/ตกลง 

 

5. ไปที่หัวข้อ ลงทะเบียนรับส่ง/ สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน/คลิก 
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6. กรอกรายละเอียดอ้างถึง/สิ่งที่ส่งมาด้วย/จากใคร ถึงใคร เรื่องอะไร ชื่อผู้ลงนาม ชื่อเจ้าของเรื่อง /
ด าเนินตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง/สร้าง หากไม่ถูกต้อง/ยกเลิก 

 

7. เมื่อได้เลขจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ัง
ในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ การด าเนินการส่งหนังสือมี 2 กรณี คือ 

 1) กรณีที่ 1 การส่ง “กล่องฟ้า”  หมายถึงไมไ่ด้ส่งเอกสารทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยหนังสือราชการฉบับนั้นอาจเป็นเรื่องส าคัญ เรื่องลับ เรื่องงบประมาณ อัตราก าลัง มีสิ่งที่ส่งมา
ด้วยที่ไม่ได้เป็นเอกสาร และต้องส่งต้นฉบับทางไปรษณีย์หรือน าส่งด้วยตนเอง ให้คลิกไปที่ ส่ง 
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จะปรากฏหน้าจอตามภาพ เลือกค้นหาชื่อหน่วยงานที่จะส่ง ย้ายเข้า/ ส่งถึง-พร้อมส่งต้นฉบับ/ยืนยันส่ง/ปิดงาน 

 

2) กรณีที่ 2 การส่ง “กล่องส้ม”  เป็นเรื่องแจ้งเวียน เรื่องทั่วไปๆที่แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ รายงานผลการปฏิบัติงาน หนังสือโต้ตอบ แบบตอบรับ ฯลฯ หรือ และมีเอกสารแนบส่งมาด้วย  

    (1) แนบเอกสารโดยการคลิกไปที่ปุ่ม A 
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  (2) จะปรากฏหน้าจอดังรูป จากนั้นจึงเลือกไฟล์ที่สแกนหรือไฟล์ข้อมูลที่ต้องการส่ง ที่ เลือก
ไฟล์/ เพิ่มแนบ/หมายเหตุ ระบบจะมีข้อความว่า “แนบเอกสารเรียบร้อยแล้ว” 

 

             3) การแนบเอกสารในระบบเสร็จสิ้นแล้วจะกลับมาหน้าที่ต้องด าเนินการต่อไป คือการส่ง 
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 (4) ค้นหาชื่อหน่วยงาย ย้ายเข้า  /ส่งถึง-ไม่ส่งต้นฉบับ/ยืนยันส่ง 

 

 

 8. เมื่อด าเนินการส่งเสร็จทั้ง กล่องฟ้า หรือ กล่องส้ม แล้วให้กลับไปที่หน้าหลัก ด าเนินตรวจสอบการส่ง
หนังสือให้คลิกที่ รายการส่งเอกสาร 
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9. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ   

  (1) หากยังปรากฏ  หรือ  แสดงว่าหนังสือหรือเอกสารยังไม่ถึงมือผู้รับ หากมีเลขทะเบียน
แล้วแสดงว่าหน่วยงานปลายทางได้รับเรื่องแล้วและเป็นเลขทะเบียนรับของหน่วยงานนั้น 

 (2) สัญลักษณ์  คือเรื่องที่ปิดงานแล้ว 

 (3) สัญลักษณ์  คือ รับเอกสารแล้วอยู่ในระหว่างด าเนินการ 

 (4) สัญลักษณ์  คือ มีไฟล์แนบมาพร้อมหนังสือฉบับนี้ 
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10. พิมพ์ทะเบียนส่งหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

     (1) ไปที่หน้าหลัก/พิมพ์รายงาน 

 

         (2) ไปที่ หนังสือส่งออกภายใน เลือกเลขที่หนังสือส่ง ที่ เลขทะเบียน ถึงเลขทะเบียน /ตกลง 
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 (๓) ระบบจะดาว์นโหลดทะเบียนหนังสือส่งเป็นไฟล์ Microsoft word ให้เจ้าของเรื่องลงนาม
รับส าเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน  

 

11. ก่อนบรรจุซองเจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่ส่งไป
ด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมาก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วย
ลวด หรือวิธีอ่ืนทานการบรรจุซอง การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้
ส่งต้องให้ผู้รับลงรับในทะเบียนส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วน าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
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3. การยกเลิกการส่งเอกสารในระบบ หากตรวจสอบพบว่า เอกสารที่แนบไปผิด หรือส่งให้ผู้รับไม่ถูกต้อง 
ให้ด าเนินการยกเลิกเอกสาร ดังนี้  

1) ไปที่หน้าหลัก เลือกเมนู / 

 

2) เลือกที่หมายเลขทะเบียน 
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 (3) ไปที่เมนู    หรือ  

 

 (4) หากหน่วยงานปลายทางได้รับเรื่องและลงทะเบียนรับแล้วให้โทรศัพท์ประสานงานทันที 
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เทคนิคเพ่ิมเตมิในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. การลงรับหนังสือ 

   -  การลงรับหนังสือจากหน่วยงานอื่นกรณีไม่มีเลขที่ให้ใส่ชื่อผู้ลงรับต่อท้าย เช่น ที่ กษ 0909.3/อังคณา 

   -  การลงรับหนังสือควรจะใส่ใจความส าคัญให้ครบเพ่ือความสะดวกในค้นหา เช่น เรื่องขอเชิญประชุม… 

ให้ลงรับเป็น ขอเชิญประชุม....วันที่......เวลา......ณ ....... ในช่องรายละเอียดไม่ต้องใส่ก็ได้ 

   -  การลงรับหนังสือที่เป็นเรื่องลับ ให้ลงรับโดยใส่ชื่อเรื่องว่าลับ ไม่ควรลงทะเบียนรับด้วยมือแยกจากการลงใน
ระบบ 

   -  หมวดเอกสารควรเลือกทุกครั้งเนื่องจากสามารถค้นหาได้ว่าในแต่ละช่วงเวลามีหนังสือขอความอนุเคราะห์กี่
ฉบับ ขอเชิญประชุมก่ีฉบับ ฯลฯ 

   -  ถ้าเป็นเรื่องส าคัญมากให้กดติดตามงานเมื่อลงทะเบียนรับแล้วจะมีตัววิ่งที่เลขทะเบียนเพื่อเตือนความจ า 

   - เอกสารรอลงทะเบียนที่มีเลขที่หน่วยงานของตัวเองเป็นผู้ออก เกิดจากปลายทางใช้วิธีการเหมือนการ Reply 
Mail ให้ลงรับเรื่องอีกครั้งเนื่องจากเป็นเรื่องต่อเนื่องหรือเรื่องเดียวกัน ระบบจะออกเลขทะเบียนตัวเดิมโดย
อัตโนมัติ เช่น ศวพ.สุโขทัย ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เมล็ดพันธุ์ผักไปที่ ศวส.สุโขทัย ศวส.สุโขทัย ใช้เลขที่
ออกของศวพ.สุโขทัยกลับมาที่เอกสารรอด าเนินการว่ายินดีให้ความอนุเคราะห์ 

2. การส่งหนังสือ 

    - การแนบเอกสารครั้งแรกให้กดตัว E เสมอ เนื่องจากหากกดตัว A จะเป็นการแนบเอกสารเพ่ิมในกรณี
ที่เคยส่งเอกสารเรื่องนี้ไปก่อนหน้าแล้วแนบเพิ่มไปภายหลัง เช่นเรื่องขอเชิญประชุมให้ตัวE แต่ลืมส่งแบบตอบรับ
ให้กดตัว A ไปภายหลัง 

    - การส่งเอกสารกล่องส้มจะเป็นเรื่องเวียนให้ทราบเป็นส่วนมาก 

    - การจองเลขท่ีหนังสือให้พิมพ์เรื่อง จองไว้ ถึง จองไว้ และเลือกจ านวนหมายเลขเช่น ต้องการจองไว้ 3 
เรื่อง ให้เลือกจ านวนหมายเลข 3 ระบบจะจองเลขให้ 3 เลข โดยไม่ต้องเข้ามาพิมพ์จองไว้ทั้ง 3 ครั้ง 

    -การออกเลขหนังสือเรื่องเดียวกันแต่ส่งไปหลายหน่วยงานโดยไม่ใช้เลขหนังสือเวียน เช่นการขอรับ
บริจาคหนังสือ ส่งให้สถาบันการศึกษาต่างๆ ให้พิมพ์ช่องเรื่องว่า “ขอรับบริจาคหนังสือ” พิมพ์ช่องถึงว่า
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเลือกจ านวนหมายเลขเท่ากับจ านวนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อได้เลขหนังสือส่งแล้ว 
เช่น เลขที่ 1 2 3 4 และ5 ให้กลับมาที่เมนูแก้ไขแล้วแก้ไขช่องถึงเป็นชื่อแต่ละสถาบันการศึกษาต่างๆ 
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3. การสร้างกลุ่มผู้รับในเมนูส่ง 

       ในกรณีส่งรายงานหรือเรื่องที่ต้องส่งเป็นประจ าเช่น รายงาน พป.  

 1) เลือกหน่วยงานผู้รับปลายทาง เช่น รายงาน พป. ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้แก่ กองแผนงานและ
วิชาการ ส านักวิจัยและพัฒนาการเกษตรเขตที่ 2 สถาบันวิจัยพืชไร่และพืชพลังงานทดแทน และศูนย์วิจัยเมล็ด
พันธุ์พืชพิษณุโลก ย้ายไปกล่องฟ้า 

 2) กดสร้างกลุ่มผู้รับ 

 3) ตั้งชื่อกลุ่ม เช่น รายงาน พป./รายงานประหยัดพลังงาน/รายงานเมล็ดพันธุ์ 

 4) กดตกลง 

 5) หากส่งครั้งต่อไปไม่ต้องเลือกหน่วยงานที่ส่งถึงให้เลือกท่ี เลือกกลุ่มผู้รับ 

4. การค้นหากลุ่มผู้รับ  

หากไม่ทราบว่าหน่วยงานที่จะค้นหาอยู่ในสังกัดใด เพ่ือความรวดเร็วให้ระบุค าในช่องค้นหา เช่น จะส่ง
เอกสารไปที่ศูนย์วิจัยพืชไร่เชียงใหม่ แต่ไม่รู้สังกัด ให้พิมพ์ค าว่า “เชียงใหม่” แล้วชื่อหน่วยงานที่มีค าว่าเชียงใหม่
จะปรากฏทั้งหมด 

5. การบันทึกงาน 

    - กรณีสั่งการถึงบุคคลให้ใส่ข้อมูลด้านขวาให้ครบทั้ง 4 ช่อง (วันที่/สั่งการโดย/สั่งการถึง/บันทึกค าสั่ง
การ) โดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลทางด้านซ้าย 

    - กรณผีู้บังคับบัญชาลงนามรับทราบ หรือไม่สั่งการถึงใครให้บันทึกงานด้านซ้ายเพียงช่องเดียวในบันทึก
การปฏิบัติงาน 
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วิธีการสแกนเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

    การสแกนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะท าให้ไม่เปลืองพ้ืนที่ในคอมพิวเตอร์เนื่องจากเอกสารที่
สแกนจะอยู่ในระบบไม่ต้องจัดเก็บ ก่อนจะกดปุ่มส่งที่แนบเอกสาร E ต้องท าการสแกนและกดปุ่ม Transfer 
ในขั้นตอนการสแกนให้เสร็จก่อน 

1. เมื่อด าเนินการออกเลขหนังสือแล้วให้มาท่ี เมนู ScanopenINFOMA : Webscan 
Profesional 3.0 ด้านบนซ้าย 

2. กดปุ่มเลือก edoc.doa.go.th ครั้งแรกครั้งต่อไปไม่ต้องเลือก 

3. กดปุ่ม Scan new ในกรณีสแกนเอกสารเรื่องจะส่งครั้งแรก หากมีเกิดกรณีต่างๆ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

     1) กรณีสแกนต่อเนื่อง ให้เลือก Append 

     2) กรณีต้องการแทรกหน้า ให้เลือก Insert 

     3) กรณีต้องการสแกนหน้าใดหน้าหนึ่ง ให้เลือกRescan 

4. เลือกประเภทการสแกน 

     1) กรณีสแกนใบเดียวให้เลือก (Flatbed) 

     2) กรณีสแกนต่อเนื่องเป็นชุดให้เลือก Document Feeder 

5.เลือก Black and White 

6. กดปุ่ม Scan (เม่ือสแกนเสร็จแล้วเอกสารจะย่อไปอยู่ที่ Taskbar) หลังจากสแกนเสร็จแล้วเอกสาร
อาจจะไม่ชัดขึ้นอยู่กับคอมพิวเตอร์และเครื่องสแกนแต่ละยี่ห้อให้ด าเนินการดังนี้ 

     1) เลือกเมนู Custom Setting ในหน้าจอที่เลือกสีที่จะสแกน (Black and White) 

     2) กดปุ่ม Adjust the Quality 

     3) เลือกปรับความชัด ที่ Resolution ไม่เกิน 250-300 กดปุ่ม OK  

     4) กดปุ่ม Transfer (รูปโลก) บริเวณด้านซ้ายบนของขั้นตอนการสแกน 

     5) กดปุ่มส่งเอกสารตรงE 
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การแก้ไขปัญหาเบื้องต้นในการประมวลโปรแกรมของคอมพิวเตอร์ 

1. การอ่านไฟล์ สกุล .tif หากเครื่องไม่สามารถพิมพ์ออกได้เนื่องจากตัวอักษรเล็กบ้างใหญ่บ้างให้แก้ไข
ปัญหา ก่อนอ่ืนผู้ใช้ต้องทราบ Version ของโปรแกรม Windows เสียก่อน โดยให้ด าเนินการตรวจสอบดังนี้ กด
ปุ่มสัญลักษณ ์ windows   ในคีย์บอร์ดพร้อมกันกับปุ่ม D 

  2. หากเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นโปรแกรม windows wp 

        ไปที่ Control Panel Folder Option Tabชื่อ filetype.tif  Change 
Windows Picture and Fax viewerMicrosoft office Document Imaging 

  3. หากเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นโปรแกรม windows 7 

        ไปที่Control Panel view by:Large icons Defalt ProgramsAssociate a file type 
or Protocol with a program เลือกนามสกุล .tif  Change Program เลือก Microsoft office 
Document Imaging /Windows Photo Viewer/Microsoft Office Picture Manager เพียงข้อใดข้อหนึ่ง
OK 

เคล็ดลับในการแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

1. เมื่อหน้าจอค้างไม่สามารถขยับเมาส์ไปทางใดได้ให้กด F5 หากไม่สามารถแก้ไขได้อีกให้กดปุ่ม 
Ctrl+Alt+Delete   พร้อมกัน 

2. หาก Taskbar หายไปจากหน้าจอให้กด F11 

3. การเคลียร์พ้ืนที่ในหน่วยความจ าของคอมพิวเตอร์  -กดปุ่มTool Internet option  
Delete เลือก Temporary และ Cookies 

4. การตั้งค่าให้เครื่องจ าข้อความท่ีเคยพิมพ์แล้ว -กดปุ่มTool Internet option  Content 
Auto Complete  Setting ติ๊กเครื่องหมายถูกหน้าForms 

5. การตั้งค่าไม่ให้เครื่องจ า password -กดปุ่มTool Internet option  Content Auto 
Complete  Setting Delete Auto Complete history 

6. หากหน้าจอขึ้นภาษาที่อ่านไม่ออก คลิกขวาที่เมาส์ในพ้ืนที่ว่างในหน้าจอที่เป็นภาษท่ีอ่านไม่ออก  

Encodingให้เอาเครื่องหมายถูกออกจาก Auto –Select 

7. การพิมพ์หน้าจอที่มีปัญหาในระบบให้กดปุ่ม                 ในคีย์บอร์ด แล้วกด Ctrl + V ในไฟล์
เอกสาร 
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8. การ Lock Screen อย่างรวดเร็ว ให้กดปุ่มรูปวินโดว์บนแป้นพิมพ์ แล้วกดปุ่ม L เทา่นี้เครื่อง
คอมพิวเตอร์จะท าการ ล็อคหน้าจอท างาน 

9. การเปิด Windows Explorer อย่างรวดเร็ว เพียงแค่กดปุ่มวินโดว์ ตามด้วยปุ่ม E ก็จะเปิด 
Windows Explorer  
          10. การเปิด Desktop อย่างรวดเร็ว (เม่ือใช้งานหน้าจออ่ืน จะโดนพับหน้าจอลงอัตโนมัติ เช่น เล่น
เกมส์ ดูหนัง)ให้กดปุ่มวินโดว์และปุ่มD  
          11. สลับหน้าจอแบบ3มิตดิ้วยการกดปุ่มวินโดว์ ตามด้วยปุ่ม Tab  
          12. บันทึกภาพหน้าจอการท างานบนวินโดวส์แต่ละขั้นตอน โดยกดปุ่มวินโดวส์ + R แล้วพิมพ์ psr.exe 
ลงในช่องค าสั่ง กดปุ่ม Enter ก็จะเปิดโปรแกรม Problem Steps Recorder ขึ้นมาให้คุณบันทึกภาพหน้าจอได้
ทันที 
          13. การเรียกคีย์บอร์ดจ าลอง เวลาคีย์บอร์ดมีปัญหากดไม่ติด ปุ่มหาย ปุ่มพัง ให้กดปุ่มวินโดวส์ + R 
แล้วพิมพ์ค าสั่ง osk จะปรากฏคีย์บอร์ดขึ้นบนจอ (On-Screen Keyboard) 
          14. การซูมอย่างรวดเร็ว หากรูปภาพหรือตัวอักษรเล็กหรือใหญ่เกินไป กดปุ่มวินโดวส์ พร้อมกับ + หรือ 
- จะช่วยซูมขยายหรือลดขนาดหน้าจอลง 
          15. การสลับหน้าจอในโปรแกรม Internet Exproler อย่างรวดเร็ว เช่น เวลาเล่นอินเตอร์เน็ตแล้วเปิด
เว็บขึน้มาหลายแท็บในหน้าต่างเดียวกัน เมื่อกดปุ่ม Ctrl+Tab ก็จะเลื่อนไปยังแท็บถัดไปในหน้าต่างเดียวกันนั้น
ได้โดยไม่ต้องใช้เมาส์คลิก และกด Ctrl+w เพ่ือปิดหน้าจอที่ใช้งานก่อนหน้าโดยไม่ต้องเสียเวลาเอาเมาส์ไปคลิก
ปุ่มกากบาท 
          16. Ctrl+Esc ก็จะเรียกเมนู Start ขึน้มา 
          17. ปิดหน้าต่างที่ใช้งานอยู่ด้วยปุ่ม Alt+F4 หน้าจอที่ใช้งานอยู่ก็จะถูกปิดลง 
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