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ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   
ต าแหน่งเลขที่ 104  กองบริหารทรัพยากรบคุคล 

ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 

 



 

ก 

บทคัดย่อ 
 

ผลงานฉบับนี้ผู้ขอประเมินได้จัดท าขึ้นจากการศึกษาเรียนรู้  และการปฏิบัติงานจริง 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ซึ่งยึดถือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และแนวทางปฏิบัติในการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบงานสารบรรณ ดังนี้ 
1. การลงทะเบียนหนังสือรับ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ  

ให้ท าการตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบให้ถูกต้อง จัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือ และด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
จากนั้นให้ประทับตรารับหนังสือ พร้อมระบุ เลขรับ วันที่ และเวลาที่รับหนังสือที่มุมบนขวาของหนังสือ  
เสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลพิจารณา และแจ้งผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

2. การลงทะเบียนหนังสือส่ง  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือ 
และท าการตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบให้ถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
หรือผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ลงนาม จากนั้นด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล สแกนหนังสือส่ง พร้อมแนบไฟล์ลงในระบบ 
และด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

    ผู้ขอประเมินได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ได้พบปัญหาและอุปสรรค 
ประกอบกับการสังเกต การลงมือปฏิบัติงานด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง และยังเล็งเห็นถึง
ความส าคัญของปัญหาที่ เกิดขึ้น เช่น เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ความเข้าใจในการใช้งาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) จึงควรให้มีการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
ให้น้อยลง 

    ดังนั้น ผู้ขอประเมินจึงได้ท าการศึกษาแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
โดยการศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

 



 

ค 

ค ำน ำ 

การจัดท าผลงานฉบับนี้  ผู้ขอประเมินได้จัดท าขึ้นเพ่ือขอประเมินแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

การน าเสนอผลงานในครั้งนี้ ผู้ขอประเมินได้น าเสนอผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตลอดจนน าเสนอปัญหาและอุปสรรค พร้อมทั้งข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขเพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึน้ 

ผู้ขอประเมินหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ผลงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการ เจ้าหน้าที่  
และผู้ที่เก่ียวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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             พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

หน้า 

บทคัดย่อ ก 
ค าน า ค 

สารบัญ ง 

สารบัญภาพ จ 

การปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (e - Saraban) ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
1. ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  1 

1.1 การลงทะเบียนหนังสือรับ 1 
1.2 การลงทะเบียนหนังสือส่ง  3 

2 ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 4 
2.1 การรับหนังสือท่ีส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  4 
2.2 การรับหนังสือท่ีไม่ส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 4  

3. การออกเลขหนังสือส่งและส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 12 
4. การสรุปรายงานหนังสือรับ – ส่ง และการเซ็นรับเอกสาร 16 

การน าไปใช้ประโยชน์         18 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะ     18 

บรรณานุกรม          19 

 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญภาพ 

หน้า 

ภาพที่ 1 การเข้าใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)  5 

ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอรายละเอียดเมนูต่าง ๆ 5 

ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอรายการหนังสือรอรับ 6 

ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอตัวอย่างไฟล์หนังสือ 6 

ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอรายละเอียดการรับหนังสือ 7 

ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดการรับหนังสือ 7 

ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอรายละเอียดการรับหนังสือเวียน 8 

ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอยืนยันการรับหนังสือ 8 

ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอบันทึกรายการหนังสือรับ (แล้ว) 9 

ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอรายละเอียดการสร้างหนังสือรับ 10 

ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอรายละเอียดของหนังสือรับ 11 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอการแนบไฟล์ในการสร้างหนังสือรับ 11 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอยืนยันการลงทะเบียนรับหนังสือ 12 

ภาพที่ 14 แสดงรายการหนังสือรับ (แล้ว) 13 

ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอรายละเอียดการออกเลขหนังสือส่ง 14 

ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอรายละเอียดการลงทะเบียนหนังสือส่ง 15 

ภาพที่ 17 แสดงการแนบไฟล์หนังสือส่ง 15 

ภาพที่ 18 แสดงรายละเอียดเอกสารแนบส าเร็จ 16 

ภาพที่ 19 แสดงรายการหนังสือส่ง 16 

ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอการสร้างใบเซ็นรับและทะเบียนหนังสือต่าง ๆ 17 

ภาพที่ 21 รายงานทะเบียนหนังสือ 18 

ภาพที่ 22 การจัดเก็บรายงานทะเบียนคุมหนังสือรับและบันทึกการส่งมอบเอกสาร 18 

 



การปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – Saraban)  
ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล  

 
1. ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1 การลงทะเบียนหนังสือรับ 
(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานราชการ และภาคเอกชน 
(2) ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือว่าส่งให้กับทางหน่วยงานหรือไม่ 

ตรวจสอบรายการสิ่งที่ส่งมาด้วย หรือเอกสารแนบ (ถ้ามี) หากถูกต้องครบถ้วนแล้วลงลายมือชื่อในทะเบียนส่ง 
ของหน่วยงานที่รับมา 

(3) จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง โดยเรียงล าดับเอกสาร  
ตามล าดับชั้นความเร็ว ดังนี้ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และหนังสือลับ 

(4) เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนขวา 
ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกให้ 
 วันที ่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือตามท่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกให้ 
 เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ ตามท่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกให้ 

   (ตัวอย่าง)  แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 
 

(5) จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการต่อไป 

(6) กรอกรายละเอียดการสั่งการในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่องหมายเหตุ 
(7) พิมพ์ทะเบียนหนังสือรับ 
(8) จัดส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

พร้อมให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อรับเรื่องในทะเบียนรับหนังสือ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 
 
 

 (ชื่อส่วนราชการ) 
 เลขรับ.................. 
 วันที่..................... 
 เวลา..................... 
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การรับหนังสือ 
ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

เสนอผู้อ านวยการ 
กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

พิจารณาสั่งการ 
 

 

บันทึกค าสั่งการ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 

ส่งมอบหนังสือให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
พร้อมลงลายมือชื่อเซ็นรับหนังสือ 

และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 

 

พิมพ์ใบเซ็นรับหนังสือ 
จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 

จัดเก็บใบเซ็นรับหนังสือ 
เข้าแฟ้มรายการหนังสือรับ 

ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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1.2 การลงทะเบียนหนังสือส่ง 
(1) จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง โดยเรียงล าดับเอกสาร  

ตามล าดับชั้นความเร็ว ดังนี้ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และหนังสือลับ 
(2) ตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบให้ถูกต้อง   
(3) เสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล หรือผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
(4) ลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และด าเนินการสแกนหนังสือส่ง  

พร้อมแนบไฟล์ลงในระบบ 
(5) บันทึกข้อคิดเห็น ข้อสั่งการ และการด าเนินการในช่องหมายเหตุ 
(6) พิมพ์รายงานทะเบียนหนังสือส่ง 
(7) น าส่งหนังสือฉบับจริง ก่อนน าส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

และสิ่งที่มาด้วยอีกครั้ง (ถ้ามี) การน าส่งหนังสือให้ เจ้าหน้าที่น าส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ โดยมีใบรับหนังสือ 
ให้ผู้รับลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

 

การส่งหนังสือ 
ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ของหนังสือ/เอกสารแนบให้ครบถ้วน 

พิมพ์ใบน าส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 
 

จัดเก็บใบเซ็นรับหนังสือเข้าแฟ้ม 
 

 

หนังสือที่ผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

น าส่งหนังสือฉบับจริงให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
พร้อมเซ็นรับในทะเบียนหนังสือส่ง 
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2. ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 
2.1 การรับหนังสือที่ส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

  การเข้าสู่ระบบโดยเปิดโปรแกรม Internet Explorer ระบุ Address เป็น http://dos.mol.go.th/dms 
หน้าจอจะแสดงรายการให้ระบุชื่อผู้ใช้งาน และป้อนข้อมูลรหัสผู้ใช้ งาน และรหัสผ่าน เพ่ือลงชื่อเข้าใช้งาน 
ระบบงานต่าง ๆ จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 1 

(1) เลือกเมนูหลัก ทะเบียนรับ 
(2) เลือกเมนู รายการรอรับ จะแสดงรายการหนังสือรอรับที่มีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมาให้ผ่านระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามภาพที่ 3 
(3) ตรวจสอบรายการหนังสือรอรับแต่ละรายการว่ารายการใดมีไฟล์หนังสือแนบมา ให้คลิกไปที ่

ไฟล์หนังสือ ICON   เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเบื้องต้นของหนังสือและท าการพิมพ์หนังสือ เพื่อด าเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป ตามภาพที่ 4 

(4) เลือก ICON  หรือ  แสดงฐานะของหนังสือ จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการ ตามภาพที่ 5 
ตามภาพที่ 6 และตามภาพที่ 7 (กรณีหนังสือเวียน) แล้วลักษณะการส่งของแต่ละหน่วยงาน 

(5) เลือกเมนู ลงทะเบียนรับ ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ยืนยันการลงทะเบียน ให้กด   
และกด . ตามภาพที่ 8 และตามภาพที่ 9 ตามล าดับ เมื่อยืนยันการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะออกเลขทะเบียนรับอัตโนมัติ ตามภาพที่ 10 

(6)  เสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
2.2 การรับหนังสือที่ไม่ส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  การสร้างหนังสือรับเอง ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
เมื่อได้รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก เช่น ส านักงาน ก.พ. เป็นต้น จึงจ าเป็นต้องด าเนินการสร้างหนังสือ 
และลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

(1) เลือกเมนูหลัก ทะเบียนรับ 
(2)  เลือกเมนู สร้างหนังสือรับ จะแสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดของหนังสือ ตามภาพที่ 11 
(3)  กดปุ่ม ลงทะเบียน จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 12 และระบบจะออกเลขทะเบียนรับอัตโนมัติ  
(4)  แนบไฟล์หนังสือ เจ้าหน้าที่จะแสกนหนังสือเป็นไฟล์  PDF และท าการแนบไฟล์ เพ่ือเป็น 

อีกช่องทางในการเก็บหนังสือและเพ่ิมความสะดวกในการค้นหา ตามภาพท่ี 13 และตามภาพที่ 14 
(5)  เสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 เมื่อเข้าสู่ โปรแกรม Internet Explorer ระบุ  Address เป็น http://dos.mol.go.th/dms ให้ด าเนินการ 
ป้อนข้อมูลผู้ใช้งาน โดยระบุรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ตามภาพที่ 1 เพ่ือลงชื่อเช้าใช้งาน  และหน้าจอจะแสดงผล 
ตามภาพท่ี 2                                                             

 
 
 
 

http://dos.mol.go.th/dms%20ให้ดำเนินการ%0bป้อนข้อมูลผู้ใช้งาน%20โดยระบุรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน%20ตามภาพที่%201%20เพื่อลงชื่อเช้าใช้งาน%20%20และหน้าจอจะแสดงผล%0bตามภาพที่%202
http://dos.mol.go.th/dms%20ให้ดำเนินการ%0bป้อนข้อมูลผู้ใช้งาน%20โดยระบุรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน%20ตามภาพที่%201%20เพื่อลงชื่อเช้าใช้งาน%20%20และหน้าจอจะแสดงผล%0bตามภาพที่%202
http://dos.mol.go.th/dms%20ให้ดำเนินการ%0bป้อนข้อมูลผู้ใช้งาน%20โดยระบุรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน%20ตามภาพที่%201%20เพื่อลงชื่อเช้าใช้งาน%20%20และหน้าจอจะแสดงผล%0bตามภาพที่%202
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ภาพที่ 1 การเข้าใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)  

 

ชื่อผู้ใช้    คือ  0204A4 

รหัสผ่าน  คือ   ****** 
 

ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอรายละเอียดเมนูต่าง ๆ 

 
  เมื่อเข้ามาที่หน้าจอรายละเอียดเมนูต่าง ๆ จะพบเมนู ดังนี้ 

ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง 
ทะเบียนจอง 
พิมพ์ใบเซ็นรับ 
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(1) ให้เลือกไปที่เมนูหลัก ทะเบียนรับ > รายการหนังสือรอรับ จะแสดงรายการหนังสือรอรับ 
ที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมาให้ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามภาพที่ 3 และตรวจสอบรายการหนังสือ 
หากมีการแนบไฟล์หนังสือมา ให้คลิกไปที่ไฟล์หนังสือจะปรากฏหนังสือที่ส่งมา ตามภาพที่ 4 ให้ท าการตรวจสอบ
รายละเอียดของหนังสือและท าการสั่งพิมพ์หนังสือ 

 

ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอรายการหนังสือรอรับ 

 

(2)  เมื่อต้องการเปิดไฟล์เอกสารที่แนบมากับหนังสือให้คลิกไปที่    จะปรากฏหนังสือที่ส่งมา 
ตามภาพที่ 4 และให้ท าการตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือเพ่ือความถูกต้องก่อนด าเนินการสั่งพิมพ์หนังสือ 
 

ภาพที่ 4 แสดงหน้าจอตัวอย่างไฟล์หนังสือ 
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(3)  กรณี เป็นหนั งสือเวียนที่มาจากหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
จะมีการแนบไฟล์มาให้ และหากต้องการกดรับหนังสือเวียน ให้กดไปที่ ICON  หรือ  ตามภาพที่ 5  
จะแสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดการรับหนังสือและให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ให้กดเลือกชนิดของหนังสือ ดังนี้ 
- หนังสือภายใน 
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือประทับตรา 
- หนังสือสั่งการ 
- หนังสือประชาสัมพันธ์ 
- หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น 

2. ให้กดเลือกประเภทชั้นความลับของหนังสือ ดังนี้ 
- ปกต ิ
- ลับ 
- ลับมาก 
- ลับที่สุด 

3. ให้กดเลือกประเภทชั้นความเร็วของหนังสือ ดังนี้ 
- ปกต ิ
- ด่วน 
- ด่วนมาก 
- ด่วนที่สุด 

 

ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอรายละเอียดการรับหนังสือ 
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   เมื่ อกด เลื อกชนิ ดหนั งสื อ  ชั้ น ความลับ หนั งสื อ  และชั้ น ความ เร็ วของหนั งสื อ แล้ ว  
ให้ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ เมื่อเห็นว่าถูกต้องและต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ ให้กดปุ่ม 

แต่ หากท าการตรวจสอบรายละเอี ยดของหนั งสื อแล้ ว  เห็ น ว่ า ไม่ ถู กต้ อ ง 
หรือส่งผิดหน่วยงานและต้องการส่งคืนหนังสือ ให้กดปุ่ม  ปรากฏตามภาพที่ 6 
 

ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดการรับหนังสือ 

 
 

   เมื่อตรวจสอบหนังสือถูกต้องและกดปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอ 
การลงทะเบียนหนังสือเวียน และให้กดปุ่ม                   ร ั   เพ่ือท าการรับหนังสือเวียน ปรากฏตามภาพท่ี 7 

ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอรายละเอียดการรับหนังสือเวียน 
 

 

       กดปุ่ม  
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 เมื่อกดปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการรับหนังสือ ตามภาพที่ 8 ให้กดปุ่ม  
เพ่ือท าการยืนยันการลงทะเบียนรับหนังสือ 

ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอยืนยันการรับหนังสือ 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
  
 

 

                             กดปุ่ม    
 

 เมื่อกดปุ่ม ใช่ ระบบจะท าการลงทะเบียนรับหนังสือ ซึ่งสามารถตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือเวียน 
ที่รับเรียบร้อยแล้ว ได้ที่เมนู รายการหนังสือรับ (แล้ว) ปรากฏตามภาพที่ 9  

 
ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอบันทึกรายการหนังสือรับ (แล้ว) 
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 ตามภาพที่ 9 เมื่อกดปุ่มเมน ูรายการหนังสือรับ (แล้ว) จะปรากฏรายละเอียด ดังนี้ 
1. เลขหนังสือรับ  : 624 
2. วันที่รับหนังสือ : 30/05/2565 
3. เวลาที่รับหนังสือ : 13.42 น.  
4. ชั้นความลับ : ปกต ิ
5. ชั้นความเร็ว : ด่วนที่สุด 
6. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง/ : กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
7. หน่วยงานปฏิบัติ : กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
8. เลขที่หนังสือ : รง 0201.1/ ว 0214 
9. วันที่ของหนังสือ : 27/04/2565 
10. เรื่อง การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในวันครอบรอบพระราชพิธีบรมราชาภิเษก 

และวันฉัตรมงคล 4 พฤษภาคม 2565 
 

   การรับหนังสือที่ไม่ส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการด าเนินการสร้างหนังสือขึ้นเอง 
คือ เมื่อได้รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก จะด าเนินการสร้างหนังสือรับ และลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ  
โดยเลือกไปที่เมนูหลัก ทะเบียนรับ > สร้างหนังสือรับ จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดการสร้างหนังสือรับ  
ตามภาพท่ี 10 
 
ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอรายละเอียดการสร้างหนังสือรับ 
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   ตามภาพที่ 10 แสดงหน้าจอรายละเอียดการสร้างหนังสือรับ ไว้ดังนี้ 
(1) ชนิดหนังสือ ให้เลือกชนิดหนังสือท่ีได้รับ 
(2) ชั้นความลับ ให้เลือกชั้นความลับ (ถ้ามี) 
(3) ชั้นความเร็ว ให้เลือกชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
(4) หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ใช้ระบบ (อัตโนมัติ) 
(5) หน่วยปฏิบัติ ระบุหน่วยผู้ปฏิบัติ 
(6) เลขที่หนังสือ ระบุเลขที่ของหนังสือหรือเอกสารที่ได้รับเข้ามา 
(7) วันที่ของหนังสือ เลือกวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับมา 
(8) จากให้ระบุต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 
(9) ถึง ให้ระบุหน่วยงานที่หนังสือนั้นส่งถึง 
(10) เรียน ให้ระบุต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 
(11) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
(12) รายละเอียด ให้ระบุรายละเอียดหนังสือแบบย่อ 
(13) อ้างถึง ให้ระบุ เรื่องท่ีอ้างถึง (ถ้ามี) 
(14) สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุหรือแนบไฟล์สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
(15) โทรศัพท์ ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าของหนังสือ 
(16) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ  
ตามภาพที่ 11 เพื่อแนบไฟล์หนังสือ  

ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอรายละเอียดของหนังสือรับ 

 

 ตามภาพที่ 11 หากต้องการแนบไฟล์เอกสารให้กดปุ่ม  ไฟล์แนบหนังสือ ที่มุมซา้ยด้านล่างของหน้าจอ 
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ภาพที่ 12 แสดงการแนบไฟล์ในการสร้างหนังสือรับ 
 

 
 

วิธีการแนบไฟล์หนังสือ สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

 กดปุ่ม  +  เพ่ือแนบไฟล์หนังสือ 
 กดปุ่ม   Browse...  เพ่ือค้นหาและเลือกไฟล์หนังสือท่ีต้องการ 
 กดปุ่ม  เพิ่ม   เพ่ือเพ่ิมไฟล์ที่เราต้องการ 
 กดปุ่ม   OK    แล้วตรวจสอบส าเร็จของไฟล์หนังสือที่แนบแสดงตามภาพที่ 14 

  เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วน และแนบไฟล์ PDF  เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  
จะปรากฏเลขทะเบียนรับ ตามภาพท่ี 13 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอรายการหนังสือรับ (แล้ว) 
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 ตามภาพที่ 13 เมื่อบันทึกรายการหนังสือรับ (แล้ว) จะปรากฏรายละเอียดของหนังสือ ดังนี้  
1. เลขหนังสือรับ  : 552 
2. วันที่รับหนังสือ : 12/05/2565 
3. เวลาที่รับหนังสือ : 15.57 น.  
4. ชนิดหนังสือ : ภายนอก 
5. ชั้นความลับ : ปกต ิ
6. ชั้นความเร็ว : ปกต ิ
7. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง : กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
8. หน่วยงานปฏิบัติ : กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
9. เลขที่หนังสือ : รง 0100/0994 
10. วันที่ของหนังสือ : 11/05/2565 
11. จาก : กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
12. ถึง : กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
13. เรื่อง ขอเรียนเชิญสมัครเข้าร่วมการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับสูงเชิงบูรณาการทางการแพทย์  

 

ภาพที่ 14 แสดงรายการหนังสือรับ (แล้ว)  

 

 เมื่อด าเนินการลงทะเบียนหนังสือรับของแต่ละวันเรียบร้อยแล้ว จะแสดงภาพรวมของหนังสือ 
ที่ลงรับทั้งหมด ตามภาพท่ี 14 ดังนี้ 

1. เลขทะเบียนรับ  416 
2. เลขที่หนังสือ สศธ 075/2564 
3. หนังสือลงวันที่ 21/05/2564 
4. เรื่อง ขอส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมฯ  
5. กรณีท่ีมีหนังสือแนบมาจะปรากฏเป็นไฟล์  PDF  

1 2 3 
4 

5 
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3. การออกเลขหนังสือส่งและส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 
   ในการส่งหนังสือและการออกเลขหนังสือ ต้องด าเนินการบันทึกผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Saraban) ส านั กงานปลัดกระทรวงแรงงาน http://dos.mol.to.th/dms/ เมื่ อหน่ วยงานท าการออกเลข 
หนังสือส่งถึงส่วนราชการต่าง ๆ รวมถึงองค์กร และบุคลากรภายนอก โดยในผลงานฉบับนี้จะขอน าเสนอ 
เรื่อง การออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   ขั้นตอนในการออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบการใช้งาน โดยเปิดไปที ่Internet Explorer ระบบ Address เป็น http://dos.mol.to.th/dms/  
2. เลือกเมนูหลัก ทะเบียนส่ง   
3. เลือกเมนู ออกหนังสือส่ง จะแสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดของหนังสือส่ง ตามภาพที่ 15 
4. กรอกรายละเอียดหนังสือส่ง กดปุ่ม ลงทะเบียน จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 16 และระบบ 

จะออกเลขทะเบียนหนังสือส่งให้อัตโนมัติ 
5. การเพ่ิมไฟล์หนังสือที่ต้องการส่งเป็น PDF และท าการแนบไฟล์หนังสือ เพ่ือที่จะส่งไปยังผู้รับหนังสือ 

ตามภาพท่ี 17 และภาพที่ 18 
6. การเพ่ิมไฟล์เอกสารแนบ (ถ้ามี) ไปที่ รายการเอกสารแนบ ท าการแนบไฟล์เอกสารที่ต้องการ 

ตามภาพท่ี 19 และขั้นตอนการแก้ไขไฟล์เอกสารแนบ ตามภาพท่ี 16 
7. ไปที่เมนู รายการหนังสือส่ง เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของการออกเลขหนังสือส่ง ตามภาพที่ 21 
 

ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอรายละเอียดการออกเลขหนังสือส่ง 

 
 

 

 

 
 

http://dos.mol.to.th/dms/
http://dos.mol.to.th/dms/
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ตามภาพที่ 15 แสดงหน้าจอรายละเอียดการออกเลขหนังสือส่ง มีรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ชนิดหนังสือ ให้เลือกชนิดหนังสือท่ีได้รับ 
(2) ชั้นความลับ ให้เลือกชั้นความลับ (ถ้ามี) 
(3) ชั้นความเร็ว ให้เลือกชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
(4) หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ใช้ระบบ (อัตโนมัติ) 
(5) หน่วยปฏิบัติ ระบุหน่วยผู้ปฏิบัติ 
(6) จากให้ระบุต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือส่วนราชการ (อัตโนมัติ) 
(7) ถึง ให้ระบุหน่วยงานที่จะรับหนังสือ 
(8) เรียน ให้ระบุต าแหน่งของผู้รับ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 
(9) เลขที่หนังสือ ระบบจะระบเุลขที่หนังสือให้อัตโนมัต ิ
(10) วันที่ของหนังสือ เลือกวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
(11) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
(12) รายละเอียด ให้ระบุรายละเอียดหนังสือแบบย่อ 
(13) อ้างถึง ให้ระบุ เรื่องท่ีอ้างถึง (ถ้ามี) 
(14) สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุหรือแนบไฟล์สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
(15) โทรศัพท์ ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงาน 
(16) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม   ก็จะได้เลขหนังสือทะเบียนส่ง 
 

ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการลงทะเบียนหนังสือส่ง 
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  เมื่อออกหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว หากต้องการแนบไฟล์หนังสือ เจ้าหน้าที่จะแสกนหนังสือ 
เป็นไฟล์ PDF และท าการแนบไฟล์สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารแนบต่าง ๆ เพ่ือให้หน่วยงานผู้รับท าการรับหนังสือ 
ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วในการส่งหนังสือ ตามภาพที่ 16  
และตามภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 17 แสดงการแนบไฟล์หนังสือส่ง 

 

หลังจากท าการลงทะเบียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว หากต้องการแนบไฟล์เอกสาร 

 กดปุ่ม  +  เพ่ือแนบไฟล์หนังสือ 
 กดปุ่ม   Browse...  เพ่ือค้นหาและเลือกไฟล์หนังสือท่ีต้องการ 
 กดปุ่ม  เพิ่ม   เพ่ือเพ่ิมไฟล์ที่เราต้องการ 
 กดปุ่ม   OK    จะปรากฏไฟล์เอสารแนบส าเร็จ ตามภาพที่ 18 
 
ภาพที ่18 แสดงรายละเอียดเอกสารแนบส าเร็จ 
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ภาพที่ 19 แสดงรายการหนังสือส่ง 

 

4. การสรุปรายงานหนังสือรับ – ส่ง และการเซ็นรับเอกสาร 
 ขั้นตอนการเรียกรายงานทะเบียนหนังสือ 

1) เลือกเมนู พิมพ์ใบเซ็นรับ 
2) เลือก ทะเบียนหนังสือ (ปกติ) 
3) เลือกประเภทเอกสาร ประเภททะเบียนหนังสือ รายการต่าง ๆ ตามขอบเขตที่ต้องการ  

เลือก    หน้าจอจะแสดงผลรายงาน ตามภาพท่ี 20  

4) สั่งพิมพ์เอกสารตามขั้นตอนของระบบ หน้าจอจะแสดงผล ตามภาพท่ี 21 
5) จัดเก็บรายงานเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร (ตัวอย่างการจัดเก็บทะเบียนหนังสือ

ตามภาพท่ี 22) 

ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอการสร้างใบเซ็นรับและทะเบียนหนังสือต่าง ๆ 
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  ตามภาพที ่20 เลือกเมนูหลัก พิมพ์ใบเซ็นรับ > ทะเบียนหนังสือ (ปกติ) 

(1) ประเภทเอกสาร : ให้เลือกประเภทเอกสาร 

(2) ประเภททะเบียน : ให้เลือกประเภททะเบียนที่ต้องการ 

(3) รับจากหน่วยงาน : ให้ระบุหน่วยงานที่ต้องการ 

(4) หน่วยปฏิบัติ : เลือกหน่วยงานปฏิบัติที่ต้องการ 

(5) เลขที่หนังสือต่างๆ ที่ต้องการ 

(6) หนังสือลงวันที่ : ระบุวันที่ของหนังสือที่ต้องการ 

(7) วันที่รับหนังสือ : ระบุวันที่ เวลา ที่ท าการลงทะเบียนรับหนังสือท่ีต้องการ  

(8) กดท่ีปุ่ม  หน้าจอจะแสดงผลรายงานทะเบียนหนังสือ ตามภาพท่ี 21 

ภาพที่ 21 รายงานทะเบียนหนังสือ 
 

 

กดปุ่ม  เพ่ือสั่งพิมพ์รายงานทะเบียนหนังสือ 
 

  เมื่อท าการพิมพ์รายงานทะเบียนการรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ก็จะเป็นการควบคุมภายใน
หน่วยงานจัดท าแฟ้มส าหรับใส่ทะเบียนหนังสือรับ และเพ่ือป้องกันเอกสารสูญหายหลังจากที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายให้ เจ้าหน้าที่ เจ้ าของเรื่อง และส่งมอบหนั งสือให้กับผู้ที่ ได้รับมอบหมาย และลงลายมือชื่ อ 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพ่ือเป็นการตรวจสอบหรือตามเรื่องหนังสือนั้น ๆ ได้สะดวก
และรวดเร็วขึ้น 
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ภาพที่ 22 การจัดเก็บรายงานทะเบียนคุมหนังสือรับและบันทึกการส่งมอบเอกสาร 
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ประโยชน์ของผลงาน 
 1. ท ำให้ เจ้ำหน้ำที่และผู้ปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ  
และทรำบขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)  
 2. ท ำให้กำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ของกลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. เจ้ำหน้ำที่และผู้ปฏิบัติงำนขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Saraban)   

2. เจ้ำหน้ำที่และผู้ปฏิบัติงำนยังขำดควำมช ำนำญในกำรใช้คอมพิวเตอร์ หรืออุปกรณ์ในกำรท ำงำน  
เช่น กำรสแกนเอกสำร กำรแนบไฟล์ต่ำง ๆ 
   
ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1. ควรจัดอบรมเจ้ำหน้ำที่และผู้ปฏิบัติงำน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)   

2. ประชุมท ำควำมเข้ำใจให้กับเจ้ำหน้ำที่และผู้ปฏิบัติงำน ถึงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ให้เป็นไปตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน 

3. ต้องพัฒนำตนเองให้เป็นบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนให้ทันต่อยุคสมัย 



21 

 

 

บรรณานุกรม 
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