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FAQs – ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

 

1. การลงรับเอกสารแบบ manual “ช่องเลขท่ีเอกสาร” มีวธีิปฏิบติัในการลงทะเบียนอยา่งไร 

ตอบ   วธีิการลงรรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก 

# หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมเีลขทีเ่อกสารตามปกต ิ  

    ดาํเนินการโดยใส่ขอ้มูลเลขท่ีเอกสารใหต้รงกบัเลขท่ีเอกสารจริง  มีจุดใส่จุด มีวงเลบ็ใส่วงเลบ็  

Ex.1     เอกสารส่งมาจากสยามนิติ   เลขท่ีเอกสาร = SM2019-AD10425 และลงวนัท่ี 26 มกราคม 2562 

             ป้อนขอ้มูลช่อง  เอกสารเลขที ่= SM2019-AD10425 

ยกเว้น  ส่วนเวน้วรรคไม่ตอ้งเวน้วรรค (ไม่ตอ้งเคาะ)  ระบบจะทาํการชิดใหโ้ดยอตัโนมติั เช่น 

กค. 0625/154     บนัทึกเป็น  กค.0625/154 

ค.อ. 1204/2562  บนัทึกเป็น ค.อ.1204/2562 

นร 0108/ว.12433  บนัทึกเป็น นร0108/ว.12433 

                 ยกเว้น  เอกสารมีคาํวา่  “ ท่ี ” นาํหนา้เลขท่ีในเอกสารฉบบัจริง ในการลงรับเอกสาร ผูบ้นัทึกไม่ตอ้ง 

                      บนัทึกคาํวา่ “ ท่ี ” เช่น 

      ท่ี มท. 254/7989  ใหบ้นัทึกเป็น    มท.254/7989 

      ท่ี กค. 6002.1/119/2562 ใหบ้นัทึกเป็น  กค.6002.1/119/2562 

        # หนังสือจากหน่วยงานภายนอกทีไ่ม่ปรากฏเลขทีเ่อกสาร  

    ดาํเนินการโดยบนัทึกช่ือหน่วยงานเจา้ของ  ระบบจะทาํการเติมคา่เลขท่ีเอกสารใหโ้ดยอตัโนมติั 

  Ex.1     เอกสารส่งมาจากสยามนิติ  ไม่ปรากฏเลขท่ีเอกสาร  และลงวนัท่ี 26 มกราคม 2562 

             ป้อนขอ้มูลช่อง           จาก = สยามนิติ 

            ผลลพัธ์ช่อง   เอกสารเลขที ่= สยามนิต/ิ26012562/13:25:12    

            และใหถื้อเลขท่ีเอกสารท่ีระบบออกใหเ้ป็นเลขท่ีของเอกสารนั้น 

      # หนังสือจาก บุคคล/ คณะบุคคล/ บริษัท/ หจก. ฯลฯ  ทีไ่ม่ปรากฏเลขทีเ่อกสาร  

    ดาํเนินการโดย บนัทึกช่ือบุคคล/ คณะบุคคล/ บริษทั/ หจก. ฯลฯ  ระบบจะทาํการเติมค่าเลขท่ีเอกสารใหอ้ตัโนมติั    

    Ex.1    เอกสารส่งมาจากแคทลียา แมคอินทอช   ไม่ปรากฏเลขท่ีเอกสาร   

และแต่ลงวนัท่ี 26 มกราคม 2562 

              ป้อนขอ้มูลช่อง           จาก  = แคทลียา 

                ผลลพัธ์ช่อง   เอกสารเลขที ่= แคทลยีา/26012562/13:25:12   

 

2. การขอเลขท่ีเอกสารล่วงหนา้ทาํไดห้รือไม่ อยา่งไร 

ตอบ  ระบบสามารถใหผู้ใ้ชง้านขอเลขท่ีเอกสารล่วงหนา้ได ้หรือเป็นการจองเลขไวใ้ชง้านได ้โดยสร้างเอกสาร

ตามปกติ แต่ป้อนจาก, ถึง และเร่ือง เป็น “ จอง ”  พร้อมกบัระบุจาํนวนเลขท่ีท่ีตอ้งการจองล่วงหนา้ไวท่ี้ช่องป้อน

จาํนวน         และกดปุ่มสร้างตามปกติ  

          ระบบจะออกเลขท่ีเอกสารเป็นชุด หรือจองเลขท่ีเอกสารล่วงหนา้ให ้(ตามเอกสารแนบดา้นล่าง) 
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3. การขอเลขท่ีเอกสารไวล่้วงหนา้ (การจองเลข) แลว้ไม่ไดใ้ชเ้ลขท่ีนั้นๆ มีผลอยา่งไร จาํเป็นตอ้งทาํการ

ปิดงานเลขท่ีนั้นๆ ท่ีไม่ไดใ้ชห้รือไม่ 

ตอบ   เอกสารท่ีมีการขอเลขท่ีไวล่้วงหนา้ และไม่ไดน้าํไปใชง้านนั้น จะทาํใหเ้ลขท่ีดงักล่าวยงัคงมีอยูใ่นระบบงาน 

และสถานะยงัคงเป็นเอกสารอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ ถา้เอกสารดงักล่าวไม่ไดใ้ชง้านแลว้นั้น ใหผู้ใ้ชง้านทาํการปิดงาน  

และเพ่ือมิใหเ้กิดกรณีดงักล่าวน้ี ทางผูใ้ชง้านควรสร้างเลขท่ีเอกสาร หรือออกเลขท่ีเอกสารจากระบบ โดยเร่ืองต่อเร่ือง 

หรือถา้จะทาํการจองล่วงหนา้ ก็ควรจะจองในจาํนวนท่ีนอ้ย หรือพอเหมาะกบัการใชง้านจริง 

 

 

4. ในเมนูการสร้างเอกสารส่งภายในหน่วยงาน ช่อง “ถึง” ระบบกาํหนดไวใ้หคี้ยข์อ้มูลได ้100 ตวัอกัษร 

ถา้ผูรั้บ (ผูท่ี้จะส่งถึง) มีมากกวา่ท่ีระบบกาํหนดให ้key-in ได ้จะดาํเนินการอยา่งไร 

 ตอบ  ใหป้้อนขอ้มูลเพ่ิมเติมไดท่ี้ช่องรายละเอียด 

 

 

5. ความแตกต่างระหวา่ง “เอกสารรับเขา้” กบั “เอกสารภายในหน่วยงาน” ในเมนูทะเบียนรวมท่ีหนา้หลกั 

 ตอบ  ความแตกต่างระหวา่ง “เอกสารรับเขา้” กบั “เอกสารภายในหน่วยงาน” ไดแ้ก่ 

- เอกสารรับเขา้  เป็นเมนูท่ีรวบเอกสารรับเขา้ทั้งหมด โดยเอกสารท่ีรับเขา้มาจะแบ่งเป็น 2  ประเภท ไดแ้ก่ 

- เอกสารท่ียงัไม่มีในระบบงาน และตอ้งทาํการลงรับดว้ยหน่วยงานตนเองจากเมนูลงรับเอกสาร 

(การป้อนเอกสารเขา้ระบบ ดว้ยการ Key data)   

- เอกสารท่ีส่งมาจากหน่วยงานอ่ืนและส่งผา่นระบบงานมาท่ีหน่วยงานตนเอง โดยจะลงทะเบียน

รับเขา้ท่ีเมนูเอกสารรอลงทะเบียน  (การรับเอกสารท่ีส่งงานผา่นระบบมาจากหน่วยงานอ่ืน ดว้ยการรับ 

Online)  

ซ่ึงเอกสารรับเขา้น้ี เปรียบเสมือน “สมุดงานรับเขา้”   ท่ีใชอ้อกเลขท่ีหนงัสือรับเขา้ของแต่ละ

หน่วยงาน  

- เอกสารภายในหน่วยงาน เป็นเมนูท่ีรวบรวมเอกสารส่งออกของหน่วยงานทั้งหมด โดยเอกสารจะมีคาํ

นาํหนา้ของแต่ละหน่วยงานกาํกบัอยูท่ี่หนา้เลขท่ีเอกสารนั้นๆ และเป็นเอกสารท่ีใชส่้ง หรือติดต่อเฉพาะ

หน่วยงานภายในเท่านั้น 

โดยสร้างเอกสารภายในหน่วยงานจากเมนูสร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน  (การป้อนเอกสารเขา้

ระบบ โดยไม่ตอ้งป้อนเลขท่ีเอกสาร  เน่ืองจากระบบจะออกใหโ้ดยอตัโนมติั) ซ่ึงเอกสารภายในหน่วยงานน้ี

เปรียบเสมือน  “สมุดหนงัสือส่งออก”   ท่ีใชอ้อกเลขท่ีหนงัสือส่งออกของแต่หน่วยงาน 
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6. ทาํไมตอ้งมีการปิดงาน 

ตอบ  หนงัสือหรือเอกสารทุกฉบบั เม่ือผา่นการดาํเนินงานจนแลว้เสร็จภายในหน่วยงาน และไม่ตอ้งส่งใหก้บั

หน่วยงานใดๆ อีก ใหท้าํการปิดงาน โดยเลือกเมนูปิดงาน ท่ีหนา้รายละเอียดเอกสาร เพ่ือไม่ตอ้งมีงานคา้งในส่วนงาน

เอกสารระหวา่งดาํเนินการ 

 

7. เม่ือปิดงานแลว้ สามารถดาํเนินการหรือแกไ้ขเอกสารอีกไดห้รือไม่ 

ตอบ  เอกสารท่ีถูกปิดงานแลว้ จะมีสถานะเปล่ียนไป โดยจะเปล่ียนจาก  เอกสารอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ    เป็น          

เอกสารปิดงานแลว้ แต่ยงัสามารถดาํเนินการทุกอยา่งไดเ้หมือนเอกสารท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ 

 

8. งานท่ีส่งออกจากฝ่ายงานตน้ทางแลว้ สามารถดูไดจ้ากท่ีใดวา่งานนั้นไดส่้งออกไปจากฝ่ายงานตน้ทาง

แลว้จริง 

ตอบ  สามารถตรวจสอบหรือดูการ Flow ของเอกสารไดจ้ากการติดตามงาน โดยคลิกท่ี เอกสารเลขที ่ระบบจะ

แสดงผลการติดตามงาน (ตามภาพ) 

 

 
 

 

9. การแกไ้ขเอกสารหลงัจากส่งออกจากหน่วยงานตน้ทางแลว้ เจา้ของเอกสารสามารถดาํเนินการแกไ้ข 

โดยไม่ตอ้งดึงกลบั ไดเ้ลยหรือไม่  

ตอบ   เอกสารท่ีมีการแกไ้ขใดๆ ระบบจะแสดงผลใหท้นัที โดยท่ีไม่ตอ้งดึงกลบั หรือตีกลบั ซ่ึงหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัเอกสารดงักล่าว จะสามารถดาํเนินการต่อ หรือเห็นผลของการแกไ้ขไดท้นัที 
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10. เอกสารท่ีหน่วยงานตน้ทางดึงกลบัมาแลว้ จะไปอยูท่ี่เมนูไหน (ทั้งกรณีเอกสารสร้างเอง และเอกสารท่ี 

รับต่อมาจากหน่วยงานอ่ืน)  

ตอบ  เอกสารท่ีหน่วยงานตน้ทางดึงกลบั หากเป็นเอกสารท่ีรับเขา้ทั้งหมด ท่ีมาจากเมนูลงรับเอกสาร หรือเอกสารรอ

ลงทะเบียน เม่ือระบบออกเลขทะเบียนใหแ้ลว้ จะถูกเก็บรวบรวมไวท่ี้เมนูเอกสารรับเข้า  ดงันั้นไม่วา่เอกสารจะมี

สถานะเป็นอยา่งไรก็ตาม เช่น ส่งงาน ปิดงาน, เอกสารท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ หรือสถานะจะเป็นตีกลบั หรือดึงกลบั  

ถา้เป็นเอกสารรับเขา้ จะอยูท่ี่เมนูเอกสารรับเขา้เสมอ 

          เอกสารท่ีเป็นเอกสารภายในหน่วยงานทั้งหมด ท่ีมาจากเมนูสร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน  เม่ือระบบออกเลข

ทะเบียนใหแ้ลว้ จะถูกเก็บรวบรวมไวท่ี้เมนูเอกสารภายในหน่วยงาน  ดงันั้นไม่วา่เอกสารจะมีสถานะเป็นอยา่งไรก็ตาม 

เช่น ส่งงาน ปิดงาน, เอกสารท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ หรือสถานะจะเป็นตีกลบั หรือดึงกลบั  ถา้เป็นเอกสารภายใน

หน่วยงาน จะอยูท่ี่เมนูเอกสารภายในหน่วยงานเสมอ 

 

11. งานท่ีมีการสั่งการใหติ้ดตามการทาํงาน (ทาํเคร่ืองหมายแสดงไวใ้นระบบ) เม่ืองานนั้นเสร็จส้ินแลว้จะ

ยกเลิกการติดตามงานไดอ้ยา่งไร 

 ตอบ  เอกสารท่ีมีการติดตามการทาํงาน จะมีสญัลกัษณ์ / เคร่ืองหมาย             อยูท่ี่หนา้รายการเอกสารนั้นๆ  โดยจะ

แบ่งออกเป็น 2  ประเภท ไดแ้ก่   

 1. การติดตามการทาํงานของหน่วยงานตนเอง   

เป็นการติดตามการทาํงานท่ีหน่วยงานตนเองเป็นผูก้าํหนด เม่ือหน่วยงานตนเองดาํเนินการแลว้เสร็จ  

สามารถยกเลิกการติดตามการทาํงาน โดยเขา้ท่ีเมนูบันทกึงานในหนา้รายละเอียดเอกสาร และเอาเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง

ติดตามการทาํงานออก                                                       และกดปุ่มตกลง  

 

 2. การติดตามการทาํงานของหน่วยงานอ่ืน     

เป็นการติดตามงานการทาํงานท่ีตน้ทาง หรือหน่วยงานตน้เร่ืองเป็นผูก้าํหนด  เพ่ือท่ีจะติดตามการทาํงานของ

หน่วยงานปลายทาง หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสาร  เม่ือหน่วยงานปลายทาง หรือผูรั้บ ดาํเนินการแลว้เสร็จ 

สามารถยกเลิกการติดตามการทาํงาน โดยเขา้ท่ีเมนูบนัทกึงานในหนา้รายละเอียดเอกสาร และเอาเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง

ติดตามการทาํงานออก                                                       และกดปุ่มตกลง  

 

12. การแกไ้ขเอกสารเม่ือเห็นวา่ตน้ทางท่ีส่งมาบนัทึกขอ้มูลผิด ระบบอนุญาตใหผู้รั้บเอกสารแกไ้ขใน

รายละเอียดไดห้รือไม่ 

ตอบ  ระบบไม่อนุญาตใหแ้กไ้ขบนัทกึงาน  แต่ระบบอนุญาตใหแ้กไ้ขรายละเอียดของเอกสารได ้ แตท่ั้งน้ีตามท่ีไดต้ก

ลงกนัไว ้เม่ือมีการอบรม คือ จะไม่แกไ้ขเปล่ียนแปลงเอกสารในส่วนของช่ือเร่ือง, จาก, ถึง  และถา้จะตอ้งมีการแกไ้ข

เปล่ียนแปลง  จะตอ้งเป็นการเปล่ียนแปลงแกไ้ขในบางคาํ หรือบางตวัอกัษร ท่ีมีการป้อนขอ้มูลผิดในบางส่วนเท่านั้น  
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13. การยกเลิกเอกสารผูใ้ดสามารถดาํเนินการได ้ ถา้งานนั้นๆไดส่้งออกไปแลว้สามารถทาํการยกเลิกได้

หรือไม่ 

ตอบ   การยกเลิกเอกสาร สามารถทาํไดเ้ฉพาะหน่วยงานเจา้ของเอกสาร หรือหน่วยงานตน้เร่ืองท่ีสร้างเอกสารเขา้

ระบบเท่านั้น  และถา้เอกสารดงักล่าวมีสถานะเป็นปิดงานแลว้ หรือสถานะส่งเร่ืองต่อไปแลว้ สามารถท่ีจะทาํการ

ยกเลิกเอกสารได ้

 

14. เมนูเตือนหนงัสือมาใหม่ ถา้ปิดไปแลว้ตอ้งการเรียกใชง้านใหม่ ตอ้งทาํอยา่งไร 

ตอบ  ทาํการออกจากระบบ โดยเขา้ท่ีเมนูออกจากระบบ และยนืยนัการออกจากระบบ จากนั้นทาํการปิด IE หรือ 

Browser (กดปิดท่ีเคร่ืองหมายกากบาทสีแดง อยูท่ี่มุมบนทางขวา) และทาํการเปิด IE หรือ Browser (Double click  

Internet) พร้อมกบัเขา้ระบบงานใหม่อีกคร้ัง โปรแกรม Flow alert  จะสามารถเรียกใชง้านไดอี้ก 

 

15. การ “ตรวจสอบเอกสาร” ผูใ้ดสามารถเขา้ไปตรวจสอบไดบ้า้ง 

ตอบ  หน่วยงานเจา้ของเอกสาร หรือหน่วยงานตน้เร่ืองท่ีสร้างเอกสารเขา้ระบบเท่านั้น ท่ีสามารถทาํการ “ตรวจสอบ” 

เอกสารได ้ และถา้ตอ้งการยกเลิกการตรวจสอบ โดยกดท่ีปุ่มส้ินสุดการตรวจสอบ  สามารถทาํไดท้ั้งหน่วยงานเจา้ของ

เอกสาร และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสาร หรือหน่วยงานท่ีไดรั้บเอกสาร 

 

16. หางานไม่พบ เน่ืองจากหนา้จอแสดงผลแค่ 2 เดือนยอ้นหลงั จะหางานไดอ้ยา่งไร 

ตอบ  รายการเอกสารท่ีระบบแสดงใหน้ั้น นบัจากวนัท่ีลงรับ เป็นระยะเวลา 60 วนั ถา้หลงัจาก 60 วนั หรือนอกจากนั้น

สามารถคน้หาไดจ้ากเมนูคน้หา โดยอาจจะป้อนเง่ือนไขดว้ยเลขทะเบียน, เลขท่ีเอกสาร, วนัท่ี ฯลฯ ตามความตอ้งการ 

 

17. หากตอ้งการเร่ิมใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระหวา่งปี ไม่ไดเ้ร่ิมใชง้านตั้งแต่วนัท่ี 1 มกราคม 

สามารถตั้งเลขทะเบียนของระบบใหต้รงกบัเลขทะเบียนปัจจุบนัของหน่วยงานไดอ้ยา่งไร 

ตอบ  กดเมนู  ผูดูแลระบบ ท่ีเมนูหนาหลัก ระบบแสดงหนาจอ เมนู หนวยงาน พรอมท้ังแสดงเลข 

ทะเบียนรับเขา-เลข สงออกสุดทาย 

ผูใช ปอนเลขทะเบียนรับเขาสุดทายในสมุด หรือเลขทะเบียนกอนเลขกระโดด ปอนเลขท่ีออกภายใน 

สุดทาย โดยปอนเลขท่ีสุดทายท่ีใชไปแลว จากนั้น กด แกไข ระบบจะเพ่ิมตอจากเลขท่ีปอน เชน ปอนเลข 

ทะเบียนรับเขาสุดทายเปน 1441 ระบบจะเริ่มตนใหเลขทะเบียนรับเขาตอไปเปนเลข 1442 

 

 


