
การรบัหนงัสือภายใน/ภายนอก

** การตั้ งชื่ ออี เมล ให้ ระบุ 
เลขหนังสือและชื่อเรื่องโดยสรุป 
เช่น ปป 0013/99 ข้อหารือการ
ปรับเงิน

• รับหนังสือ
1. : e-Saraban

: รับหนังสือในระบบ
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• เสนอผู้บริหาร/ผู้บังคับ 
บัญชา 

1. eMail
: ส่งไฟล์เอกสาร/ข้อมูล

ผ่านอีเมล
2.      Line

: แจ้งให้ผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชาทราบว่ามีหนังสือ/
เรื่องต้องพิจารณา/สั่งการ

จนท.ธุรการ ผู้บริหาร/ผู้บังคับบญัชา จนท.ธุรการ จนท.ธุรการผู้ได้รับมอบหมาย

• พิจารณาและสั่งการ 
1. eMail

: กดตอบกลับในอีเมลที่
ได้รับ(ฉบับเดิม) พร้อมทั้งพิมพ์
ข้อสั่งการส่งกลับให้ จนท.ธุรการ
2.      Line

: แจ้งให้ จนท.ธุรการ
ทราบว่าพิจารณา/สั่งการเสร็จ
สิ้น

❖ กรณี สั่งการ หน.กลุ่ม/ผู้
ปฏิบัติ 

1. e-Saraban
: บันทึกข้อพิจารณา/

สั่งการและปิดเรื่องในระบบ
2.       eMail

: กดส่งต่อในอีเมลที่มี
ข้อสั่งการให้ หน้ากลุ่ม/ผู้ได้รับ
มอบหมาย
3.      Line

: แจ้งให้ผู้ได้รับมอบหมาย
ทราบว่ามีหนังสือ/เรื่องต้อง
ด าเนินการ

: แจ้งผลการสั่งการให้
ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาทราบ

❖ กรณี แจ้งเวียน 
1. e-Saraban

: บันทึกข้อพิจารณา/
สั่งการและปิดเรื่องในระบบ
2.      Line

: แจ้งเวียนพร้อมส่งไฟล์/
ข้อมูลผ่าน Line ให้เจ้าหน้าที่ทุก
คนในส านัก/กอง/ศูนย์

❖ กรณี ผ่านผอ.กลุ่ม/
หัวหน้ากลุ่ม

1. eMail
: กดส่งต่อในอีเมลที่

ได้รับ(ข้อสั่งการจากผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา) พร้อมทั้งพิมพ์
ข้อสั่งการส่งให้ผู้ปฏิบัติ
2.      Line

: แจ้งให้ผู้ปฏิบัติทราบว่า
มีข้อสั่งการ/เรื่องต้องด าเนินการ

❖ กรณี มอบหมายผู้ปฏิบัติ
โดยตรงหรือ ผอ.กลุ่ม/
หัวหน้ากลุ่มด าเนินการเอง 

1. eMail
: เมื่อด าเนินการแล้ว

เสร็จ ให้เข้าในระบบ eMail และ
กดส่งต่อในอีเมลเรื่องนั้น พร้อม
ทั้งพิมพ์รายงานผลส่งกลับให้
ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาทราบ
2.      Line

: หารือการปฏิบัติงานเพ่ือ
ความสะดวก รวดเร็ว

: แจ้งผลการด าเนินการ
ตามข้อสั่งการให้ผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชาทราบ

• การลงชื่อในเอกสารตัวจริง 
1. e-Saraban

: น าข้อมูลเลขรับเรื่อง 
วันที่รับเรื่อง วันที่สั่งการและ
ข้อพิจารณา/สั่งการในระบบ 
ลงในเอกสารตัวจริง เพ่ือลงนาม
และส่งมอบให้ผู้ปฏิบัติต่อไป

** การรับหนังสือภายนอกต้อง
สแกน/ถ่ายรูปเป็นไฟล์ PDF และ
น าเข้าระบบพร้อมกับการสร้าง
หนังสือ ในระบบ e-Saraban
ด้วย

** กรณี ที่ เ อ ก สา ร แนบ เป็ น
ก ร ะด าษ  ส ามา รถส ร้ า ง ไฟล์
เอกสารแนบ โดยใช้แอปพลิเคชั่น 
Microsoft Office Lens ท าการ
ถ่ายรูปเอกสาร แอปพลิเคชั่นจะท า
การรวมรูปที่ถ่ายและแปลงเป็น
ไฟล์นามสกุล .pdf (จ านวนรูป
สูงสุด 30 รูป)



: การสง่หนงัสือภายใน/ภายนอก

ผู้จัดท า/ผู้ร่างหนังสือ

• ส่งร่างหนังสือเพื่อ
พิจารณา

1. eMail
: ส่งอีเมลอธิบาย

รายละเอียดพร้อมทั้งแนบไฟล์
ที่ต้องการเสนอ
2.      Line

: แจ้งให้ ผอ.กลุ่ม/
หัวหน้ากลุ่ม ทราบว่ามีหนังสือที่
ต้องพิจารณา

ผอ.กลุ่ม/หัวหน้ากลุ่ม

❖ กรณี มีการแก้ไขร่าง
หนังสือ

1. eMail
: กดตอบกลับอีเมลฉบับ

เดิมพร้อมอธิบายรายละเอียด 
แนวทางในการแก้ไข
2.      Line

: แจ้งให้ผู้จัดท า/ผู้ร่าง
หนังสือทราบว่ามีหนังสือต้อง
แก้ไข

❖ กรณี ร่างหนังสือไม่มีการ
แก้ไข/แก้ไขเสร็จสิ้น

1. eMail
: กดส่งต่ออีเมลให้ ผอ.

ส านัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือพิจารณา
ลงนาม พร้อมส าเนาถึง จนท.
ธุรการ
2.      Line

: แจ้ง ผอ.เพ่ือทราบว่ามี
หนังสือต้องพิจารณา

** การตั้งชื่ออีเมล ให้ระบุ ว่าเป็น
ร่างหนังสือและชื่อเรื่องโดยสรุป

** การแก้ ไขร่างหนังสือจะ
ด าเนินการโดยตอบกลับอีเมล
ฉบับเดิมและแนบไฟล์ที่แก้ ไข
เพิ่ม กระทั่งแล้วเสร็จ
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❖ กรณี มีการแก้ไขร่าง
หนังสือ

1. eMail
: กดตอบกลับทั้งหมดใน

อีเมลฉบับเดิมพร้อมอธิบาย
รายละเอียด แนวทางในการแก้ไข
2.      Line

: แจ้งให้ผู้จัดท า/ผู้ร่าง
หนังสือ และ ผอ.กลุ่ม/หัวหน้า
กลุ่ม ทราบว่ามีหนังสือต้องแก้ไข

❖ กรณี ร่างหนังสือไม่มีการ
แก้ไข/แก้ไขเสร็จสิ้น

1. eMail
: กดส่งต่ออีเมลให้ จนท.

ธุรการ พร้อมแจ้งยืนยันการลง
นาม เพ่ือบันทึก ออกเลขในระบบ 
e-Saraban
2.      Line

: แจ้ง จนท.ธุรการ เพื่อ
ด าเนินการ

**  ก า ร แ ก้ ไ ข ร่ า ง ห นั ง สื อ
กระบวนการจะกลับไปเริ่มที่ขั้น
แรก และต้องด าเนินการโดย
ตอบกลับอีเมลฉบับเดิมและแนบ
ไฟล์ที่แก้ไขเพิ่ม กระทั่งแล้วเสร็จ 

Get a modern PowerPoint  
Presentation that is 

beautifully designed.   

Your Text  Here

Get a modern PowerPoint  
Presentation that is 

beautifully designed.   

Your Text  Hereจนท.ธุรการ

• ออกเลขส่งหนังสือ 
1. e-Saraban

: บันทึกเรื่องในระบบ 
พร้อมทั้งแนบไฟล์เอกสาร/ข้อมูล
ด้วย
2.       eMail

: กดตอบกลับทั้งหมด
เพ่ือแจ้งยืนยันเลขหนังสือและ
วันที่ที่ส่งหนังสือ
3.      Line

: แจ้งให้ ผอ.ส านัก/กอง/
ศูนย์และผู้เกี่ยวข้องทราบผลการ
ด าเนินการ

• การลงชื่อในเอกสารตัวจริง 
1. e-Saraban

: น าข้อมูลเลขรับเรื่อง 
วันที่รับเรื่อง วันที่สั่งการและ
ข้อพิจารณา/สั่งการในระบบ 
ลงในเอกสารตัวจริง เพ่ือลงนาม
และส่งมอบให้ผู้ปฏิบัติต่อไป

** กรณีที่ เ อกสารแนบ เป็ น
ก ร ะดาษ  สามารถสร้ า ง ไฟล์
เอกสารแนบ โดยใช้แอปพลิเคชั่น 
Microsoft Office Lens ท าการ
ถ่ายรูปเอกสาร แอปพลิเคชั่นจะ
ท าการรวมรูปท่ีถ่ายและแปลงเป็น
ไฟล์นามสกุล .pdf (จ านวนรูป
สูงสุด 30 รูป)


