
กรณสีร้างหนังสือภายในและหนังสือภายนอกพร้อมกบัผูกเร่ืองอตัโนมตัใินการ
เสนอผู้บังคบับัญชา 

1.เขา้สู่สร้างรายการหนงัสือส่ง 

 
     รูปท่ี 1 

 
รูปท่ี2 

2. เขา้สู่ ปุ่มเพิม่จะไดด้งัรูปท่ี  3 
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รูปท่ี3 

 
3.ป้อนชั้นความเร็ว ด่วน, ประเภทหนังสือภายใน, หนงัสือระดบัสํานัก/กอง,                                  
หมวดหมู่ หนังสือตามข้อเทจ็จริง, (จากใครและหน่วยงานใดจะปรากฏข้ึนอตัโนมติั), 
 เรียน  ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือ รองปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ถึง………โดยเลือกถึงก่อน เรียนจะปรากฎขึน้อัตโนมติั 
, ป้อนช่ือเร่ือง ตามต้องการ, ป้อน อา้งถึงและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย(ถา้มี),                                                     
ป้อนผูล้งนาม และการปฎิบติัราชการในตาํแหน่ง 

กดปุ่ มบันทกึ   จะปรากฎดงัรูปที ่4 
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รูปท่ี4 

4. จากรูปท่ี 4 กดปุ่ มสร้างหนังสือเสนอ  จะปรากฎดงัรูปท่ี 5 

 
รูปท่ี5 

5. จะแจ้งการผกูเร่ืองอัตโนมติั   จากนั้นกดปุ่ มตกลง จะปรากฎดงัรูปท่ี 6 
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รูปท่ี6 

6. ป้อนชั้นความเร็ว ด่วน, ประเภทหนังสือภายนอก, หนงัสือระดบักรม,   
    หมวดหมู่ หนังสือตามข้อเทจ็จริง,  จาก ปลดัฯหรือรองปลดัฯและหน่วยงานปลดัฯหรือรองปลดัฯ), 
 เรียน  ตวัอยา่ง เช่น ปลดักระทรวงคมนาคม และถึง…สํานักงานปลดักระทรวงคมนาคม  
, ป้อนช่ือเร่ือง ตามต้องการ, ป้อน อา้งถึงและส่ิงท่ีส่งมาดว้ย(ถา้มี),                                                     
ป้อนผูล้งนาม และการปฎิบติัราชการในตาํแหน่ง 

กดปุ่ มบันทกึ   จะปรากฎดงัรูปที ่7 

 
รูปท่ี7 
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7. จากรูปท่ี 7  กดปุ่ มตกลง จะปรากฎดงัรูปท่ี  8  

 
รูปท่ี8 

8. กดปุ่ มบันทกึ    จะปรากฎดงัรูปท่ี  9  

 
รูปท่ี9 

9. นาํเอกสาร  2 ฉบบั ส่งใหฝ่้ายบริหารทัว่ไป  เพื่อเสนอผูอ้าํนวยการสาํนกั /กอง เพื่อการลงนาม
หนงัสือภายใน 
10. เม่ือผูอ้าํนวยการสาํนกั/กอง  หรือ ผูป้ฏิบติัราชการแทน ลงนามในหนงัสือภายในเรียบร้อยแลว้ 
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11. จากรูปท่ี 9   เลอืกฉบับหนังสือภายในโดยกดทีเ่ลขทีห่นังสือ  จะเขา้สู่หนา้สร้างรายการ
หนงัสือ   กดปุ่ มออกเลข   และปุ่ มบันทกึ   จะปรากฎดงัรูปท่ี   10 

 
รูปท่ี10 

12   จากรูปท่ี   10 กดปุ่ มกองส่งเอง   จะปรากฎดงัรูปท่ี   11 

 
รูปท่ี11 

 13. หนงัสือภายในไดถู้กส่งไป ท่ี ท่านผูบ้ริหารระดบัสูงเรียบร้อยแลว้ 

14. กดปุ่ มตกลง  เลอืกฉบับหนังสือภายนอกโดยกดทีเ่ลขทีห่นังสือ จะปรากฎดงัรูปท่ี 12 
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 รูปท่ี12 

15 จากรูปท่ี 12  กดปุ่ มเสนอ  จะปรากฎดงัรูปท่ี 13 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี13 
16.การดาํเนินการ  เลอืกผู้บังคบับัญชาอนุมัติ หรือ  อืน่ๆตามข้อเทจ็จริง 
17.นาํเคร่ืองหมาย  √  ออกจากกล่องหนงัสือตอ้งส่งคืน  โดยการคลิก ท่ีเคร่ืองหมายดงักล่าว 

18. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่ง ตวัอยา่ง ท่านรองปลดัฯ นิวติั  กดปุ่ มตกลง จะปรากฎดงัรูปท่ี 14 

 



 8

 
รูปท่ี14 

19. หนงัสือภายนอกไดถู้กส่งไปท่ีหอ้งของผูบ้ริหารระดบัสูงเรียบร้อยแลว้ 
20  เม่ือผูบ้ริหารระดบัสูง เห็นชอบและลงนาม  จะใชแ้จกจ่าย/ส่งต่อ ไปยงั กองกลางและกองกลาง
จะแจกจ่าย/ส่งต่อไปยงักองเจา้ของเร่ือง โดยกองกลางจะใหเ้จา้หนา้ท่ีไปรับหนงัสือท่ีหอ้งผูบ้ริหาร
และนาํส่งมาให ้หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
เน่ืองจากเป็นหนงัสือท่ีเกิดจากกองสร้างเสนอ ทั้ง   2 ฉบบั และไดส่้งออกแลว้ซ่ึงไม่ตอ้งดาํเนินการ
เพิ่มเติม ใหด้าํเนินการดงัน้ี 
21 หน่วยงานเจา้ของเร่ือง (สารบรรณ สาํนกั/กอง) จะดาํเนินการดงัน้ี 
    21.1  เขา้โปรแกรมรับหนงัสือ   ดาํเนิการการกบัหนงัสือภายนอก    คลิกท่ี เลขท่ีหนงัสือ  แลว้ทาํ

การออกเลข   โดยกดปุ่ มออกเลข แล้วเลอืกกองส่งเอง หรือ  ให้สารบรรณกลางส่ง 
   21.2   เขา้โปรแกรมรับหนงัสือ   ดาํเนิการการกบัหนงัสือภายใน   โดยกดปุ่มรับเร่ืองและยุติ 
หนา้จอจะเขา้สู่  ป้อนดําเนินการ  และทาํการยุติเร่ือง  


