
การส่งหนังสืออก 

1. การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายใน 

• เลือกเมนูส่งหนังสือ -> สร้างรายการหนังสือส่ง คลิกที่ปุ่ม  
 

 
• ป้อนข้อมูลรายละเอียดของหนังสือ โดยเลือกประเภทหนังสือเป็น “หนังสือภายใน” ทาํการเลือกหน่วยงานผู้รับ 

และพิมพ์รายละเอียดอ่ืนๆของหนังสือ  
 

 
 



• เลือกผู้ลงนามในหนังสือ และระบุสถานะของการลงนามว่า “ในตําแหน่งของตนเอง” “รักษาราชการแทน” 
หรือ “ปฏิบัติราชการแทน” 
 

 

• บันทึกหนังสือ โดยคลิกที่ปุ่ม  
 

• หากเป็นการตอบหนังสือหรือต้องเสนอข้อพิจารณาที่เป็นบันทึกต่อเน่ืองให้คลิกที่ปุ่ม “ผูกเรื่อง” เพ่ือทําการผูก
กับเรื่องเดิม หากเรื่องที่นํามาผูกเรื่องยังไม่ได้มีการกําหนดเป็นต้นเรื่อง ให้คัดลอกเลขท่ีหนังสือฉบับน้ันมาใส่ใน
ช่อง “ต้นเรื่อง” ด้วย จากน้ันคลิกปุ่ม “ตกลง” 

 

 
 



• บันทึกหนังสืออีกคร้ัง โดยคลิกที่ปุ่ม  

• ออกเลขที่หนังสือ โดยการคลกิที่ปุ่ม  

• นําเลขที่และวันที่หนังสือเขียนลงในหนังสือที่เป็นเอกสาร 

• คลิกเพ่ิมเอกสารแนบเพ่ือเพ่ิมเอกสารจากไฟล์หนังสือที่มอียู่หรือสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

• ทําการส่งออกหนังสือโดยคลิกที่ปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก 
กรณี ผอ.กอง/สํานกั/ศูนย์ เปน็ผูล้งนามหนังสือ 
ขั้นตอนในระบบ 

• เลือกเมนูส่งหนังสือ -> สร้างรายการหนังสือส่ง คลิกที่ปุ่ม  

 
• ป้อนข้อมูลรายละเอียดของหนังสือ โดยเลือกประเภทหนังสือเป็น “หนังสือภายนอก” เลือกระดับหนังสือเป็น 

“กอง/สํานัก/ศูนย์” ทําการเลือกหน่วยงานผู้รับ และพิมพ์รายละเอียดอ่ืนๆของหนังสือ  

 
 



• เลือกผู้ลงนามในหนังสือ และระบุสถานะของการลงนามว่า “ในตําแหน่งของตนเอง” “รักษาราชการแทน” 
หรือ “ปฏิบัติราชการแทน” 
 

 

• บันทึกหนังสือ โดยคลิกที่ปุ่ม  
 

• หากเป็นการตอบหนังสือหรือต้องเสนอข้อพิจารณาที่เป็นบันทึกต่อเน่ืองให้คลิกที่ปุ่ม “ผูกเรื่อง” เพ่ือทําการผูก
กับเรื่องเดิม หากเรื่องที่นํามาผูกเรื่องยังไม่ได้มีการกําหนดเป็นต้นเรื่อง ให้คัดลอกเลขท่ีหนังสือฉบับน้ันมาใส่ใน
ช่อง “ต้นเรื่อง” ด้วย จากน้ันคลิกปุ่ม “ตกลง” 

 

 



 

• บันทึกหนังสืออีกคร้ัง โดยคลิกที่ปุ่ม  

• ออกเลขที่หนังสือ โดยการคลกิที่ปุ่ม  

• นําเลขที่และวันที่หนังสือเขียนลงในหนังสือที่เป็นเอกสาร 

• คลิกเพ่ิมเอกสารแนบเพ่ือเพ่ิมเอกสารจากไฟล์หนังสือที่มอียู่หรือสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

• ทําการส่งออกหนังสือโดยคลิกที่ปุ่ม  หรือ  

• บันทึกวิธีการส่งและผู้ส่งในสว่นของการปฏิบัติ 

 



3. การส่งหนังสือเสนอผูบ้รหิารที่มีการผ่านหน่วยงานพิจารณา 
ขั้นตอนในระบบ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

• เลือกเมนูส่งหนังสือ -> สร้างรายการหนังสือส่ง คลิกที่ปุ่ม  

 
 

• ป้อนข้อมูลรายละเอียดของหนังสือ โดยเลือกประเภทหนังสือเป็น “หนังสือภายใน” ทาํการเลือกหน่วยงานผู้รับ 
โดยให้เลือกหน่วยงานที่ต้องทําหารส่งหนังสือถึงอันดับแรกก่อน เช่น กรณีหนังสือ เรียนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (ผ่านสํานักการเกษตรต่างประเทศ) ให้เลือกหน่วยงานเป็นสํานักการเกษตรต่างประเทศ  ทําการ
แก้ไขในส่วนเรยีน เป็น “ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ผ่านสํานักการเกษตรต่างประเทศ)” และพิมพ์
รายละเอียดอ่ืนๆของหนังสือ  



 
 

• เลือกผู้ลงนามในหนังสือ และระบุสถานะของการลงนามว่า “ในตําแหน่งของตนเอง” “รักษาราชการแทน” 
หรือ “ปฏิบัติราชการแทน” 
 

 

• บันทึกหนังสือ โดยคลิกที่ปุ่ม  

• ออกเลขที่หนังสือ โดยการคลกิที่ปุ่ม  

• นําเลขที่และวันที่หนังสือเขียนลงในหนังสือที่เป็นเอกสาร 

• คลิกเพ่ิมเอกสารแนบเพ่ือเพ่ิมเอกสารจากไฟล์หนังสือที่มอียู่หรือสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 
 



 

• ทําการส่งออกหนังสือโดยคลิกที่ปุ่ม  

         หน่วยงานผู้พิจารณา 

• เลือกเมนูรับหนังสือ -> รับหนังสือ -> คลิกเลือกหนังสือฉบับที่ต้องการรับ -> คลิกที่ปุ่ม  
 

 
 
 
 



• แจกจ่าย/ส่งต่อไปกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ โดยคลิกที่ปุ่ม  จากน้ันทําการเลือก      

การดําเนินการ/การสั่งการ และเลือกหน่วยงานที่จะแจกจ่าย/ส่งต่อ โดยคลิกที่ปุ่ม  เมื่อ

เลือกหน่วยงานที่จะแจกจ่าย/ส่งต่อแล้ว ให้ทําการบันทึกโดยคลิกที่ปุ่ม  
 

 
 

• กลุ่ม/ฝ่ายทําการรับหนังสือ  โดยเลือกเมนูรับหนังสือ -> รบัหนังสือ -> คลิกเลือกหนังสอืฉบับที่

ต้องการรับ -> คลิกที่ปุ่ม  
 

 
 



• กําหนดผู้รับผดิชอบ โดยคลิกที่ปุ่ม  
 

 
 

• เลือกผู้รับผิดชอบ โดยคลิกทีปุ่่ม   
 

 

• เลือกผู้รับผิดชอบโดยคลิกเลือก checkbox หน้าช่ือเจ้าหน้าที่ จากน้ันคลิกที่ปุ่ม  

จะปรากฏช่ือของเจ้าหน้าที่ที่เลือกในตารางด้านล่าง คลิกที่ปุ่ม  
 



• ผู้รับผิดชอบดําเนินการหนังสือ โดยคลิกที่เมนูดําเนินการ -> บันทึกคําสั่งการและการดําเนินการ  

 

• คลิกเลือกช่ือเรื่องที่จะดําเนินการ  คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือทําการสร้างหนังสือเสนอ
เพ่ือพิจารณา จะมีข้อความ “หนังสือเล่มทีส่ร้างต่อไปน้ีจะถูกผูกเข้ากับหนังสือเล่มเดิมโดยอัตโนมัติ
เมื่อท่านกดบันทึกและได้รับขอ้ความว่า "การผูกเรื่องเสร็จสิ้น"” คลิก “ตกลง” ระบบจะทําการผูก
เรื่องหนังสือที่สร้างกับเรื่องเดิมให้อัตโนมัติ 

• ป้อนข้อมูลรายละเอียดของหนังสือ โดยเลือกประเภทหนังสือเป็น “หนังสือภายใน” ทาํการเลือก
หน่วยงานผู้รับ เป็นปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์หรอืรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
(ท่านที่ได้รับมอบอํานาจให้ปฏิบัติราชการแทน) ทําการแก้ไขในส่วนเรียน เป็น “ปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์” และพิมพ์รายละเอียดอ่ืนๆของหนังสือ  

 



• เลือกผู้ลงนามในหนังสือ และระบุสถานะของการลงนามว่า “ในตําแหน่งของตนเอง” “รักษา
ราชการแทน” หรือ “ปฏิบัติราชการแทน” 

 

 

• บันทึกหนังสือ โดยคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความ  “การผูกเรื่องเสร็จสิ้น ช่ือหัว
เรื่อง : ผูกเรื่องอัตโนมัติ: วันที่ เวลา” ให้คลกิ “ตกลง” 

• ออกเลขที่หนังสือ โดยการคลกิที่ปุ่ม  

• นําเลขที่และวันที่หนังสือเขียนลงในหนังสือที่เป็นเอกสาร 

• คลิกเพ่ิมเอกสารแนบเพ่ือเพ่ิมเอกสารจากไฟล์หนังสือที่มอียู่หรือสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 
 

 



• ทําการส่งออกหนังสือโดยคลิกที่ปุ่ม  

• ทําการยุติเรื่องเดิม โดยคลิกทีเ่มนูดําเนินการ -> บันทึกคําสัง่การและการดําเนินการ -> คลิกที่ปุ่ม 

 
• เลือกวันที่ดําเนินการแล้วเสร็จ เลือกการดําเนินการเป็น “ยุติเรื่อง/ดําเนินการแล้วเสร็จ” และระบุ

ช่ือผู้ดําเนินการ จากน้ันคลิกปุ่ม   

 

หมายเหตุ หลงัจากทําการยุติเรื่องแล้ว จะไม่สามารถเพ่ิมการดําเนินการของหนังสือน้ีได้อีก ซึ่งปุ่มต่างๆ 
ของหนังสือน้ีจะไม่สามารถใช้งานได้  


