
     

 
     
 

 
 

คู่มือ 
การปฏบิัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                         
                                              กองกลาง 

 สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 



 
ก 

คำนำ 

 

  กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ นี้ ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็น
ระบบเดียวกันและอ้างอิงได้ เพื่อเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และ
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานและงานบริหาร
สำนักงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งาน        
ที่จะช่วยให้เข้าใจในกระบวนงานที่เกี่ยวข้อง สามารถดำเนินการได้อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
และสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักกฎหมาย สำนักงาน -
ปลัดกระทรวงมหาดไทย ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงาน -
ปลัดกระทรวงมหาดไทย ผู้อำนวยการกองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย และบุคลากร
ในสังกัดกองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ที่ ให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานเพิ่มเติม
ให้เนื้อหาสมบูรณ์ย่ิงขึ้น จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
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การรับหนังสือ  

1. หน่วยงานสารบรรณกลางรับหนังสือ 
1.1 กรณี การรับหนังสือราชการผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail)  

1) หน่วยงานสารบรรณกลางตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนในเนื้ อหาของ 
หนังสือราชการ พร้อมบันทึกข้อมูลหนังสือราชการลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

2) ต้ังค่าการตอบกลับอัตโนมัติ (auto reply) กลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
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 1.2 กรณี การรับหนังสือราชการที่เป็นรูปแบบเอกสาร 
          1) หน่วยงานสารบรรณกลางตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนในเนื้ อหาของ 
หนังสือราชการ พร้อมบันทึกข้อมูลหนังสือราชการลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  2) หากหนังสือราชการถูกต้อง ครบถ้วน ให้ทำการถ่ายภาพ (Scan) หนังสือพร้อมเอกสารแนบทั้งหมด 
เป็นไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF โดยให้มีความละเอียดของไฟล์ภาพไม่น้อยกว่า 300 dpi ยกเว้น 
หนังสือราชการที่มีชั้นความลับ “ลับที่สุด” ให้ลงรับในสมุดทะเบียนลับที่สุด และแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
มารับหนังสือที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 
 
 1.3 กรณี การรับหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
  ตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนในเนื้อหาของหนังสือราชการ พร้อมทำการลงทะเบียน 
รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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2. การลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ใหผู้้ใช้งานเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้   
 

      ระบบแสดงภาพหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 
 รูปที่ 1: หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 ลำดับที่ 1 คือ ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (User)*  

 ลำดับที่ 2 คือ ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน (Password)*  

 ลำดับที่ 3 คือ ผู้ใช้งานระบบคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

1. กรณีที่ผู้ใช้งานระบบไม่กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้ แต่ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลรหัสผ่านระบบ
แสดงข้อความการแจ้งเตือน “กรุณากรอก 'ชื่อผู้ใช้' และ 'รหัสผ่าน'”  

2. กรณีที่ผู้ใช้งานระบบไม่กรอกข้อมูลรหัสผ่าน แต่ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้ระบบแสดง
ข้อความการแจ้งเตือน “กรุณากรอก 'ชื่อผู้ใช้' และ 'รหัส”  

3. กรณีท่ีผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อใช้งานระบบผิด ระบบแสดงข้อความการแจ้งเตือน  

4. กรณีที่ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลรหัสใช้งานระบบผิด ระบบแสดงข้อความการแจ้งเตือน 
“ชื่อผู้ใช้ หรือ รหัสผ่านผิด” ให้ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อ-รหัสใช้งานระบบระบบให้ถูกต้องอีกครั้ง 
 
หมายเหตุ * ให้ผู้ใช้งานใช้ User และ Password ของตนเองทุกครั้งในการปฏิบัติงาน 
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2.1 สร้างหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
     โดยเลือกบทบาทเป็น สารบรรณกลาง เลือกเมนูหนังสือภายนอก 

 
  
2.2 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือก + เพิ่ม และกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 
 

 1) เลขทีห่นังสือ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 2) หนังสือลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
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 ๓) ชั้นความลับ ให้ระบุชั้นความลับของหนังสือที่รับเข้ามา ทั้งนี้  การลงทะเบียนหนังสือรับ 
ที่มีชั้นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

 ๔) ชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่รับเข้ามา 
 ๕) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
 ๖) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
 ๗) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

    ๘) เรียน ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
2.3 ลงทะเบียนรับเพื่อทำการบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือรับ  
2.4 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สร้างเลขทะเบียนรับหนังสือ 
2.5 พิจารณาระบุหน่วยงานผู้รับผิดชอบ และส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหน่วย

ผู้รับผิดชอบ 
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3. การรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
    3.1 การรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
โดยหน่วยงานสารบรรณกลาง (หนังสือเรียน ปมท.)   
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3.2 หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (สำนัก/กอง/ศูนย)์ รับหนังสือจากหน่วยงาน
สารบรรณกลาง  
    - โดยเลือกบทบาทเป็น ธุรการสำนัก/กอง  เลือกเมนูรับหนังสือภายใน 

 
 
  1) ภาพหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีความชัดเจนหรือขาดตกบกพร่องอย่างใด ๆ หรือ 
  2) หนังสือดังกล่าวไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของตน 
 ให้แจ้งเหตุดังกล่าวไปยังหน่วยงานสารบรรณกลางโดยเร็ว พร้อมส่งหนังสือนั้นกลับไปยังหน่วยงาน 
สารบรรณกลางด้วยวิธีการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ต้องระบุเหตุที่ปฏิเสธการรับหนังสือลงบน
แบบฟอร์มทีถู่กจัดไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
       เมื่อเห็นว่าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ไม่มี เหตุอย่างใด ๆ ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้ทำการรับหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วยวิธีการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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3.3 หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (สำนัก/กอง/ศูนย)์ รับหนังสือจากจังหวัด  
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4. การส่งหนังสือเพือ่เสนอผูบ้ริหาร ของหน่วยงานในสังกดัสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
    (สำนัก/กอง/ศนูย)์ 
    - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (สำนัก/กอง/ศูนย์) ดำเนินการ ดังนี้  

 
    
    1) ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ ลงนามในหนังสือ 
   2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสร้างทะเบียนหนังสือส่ง ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3) ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 3.1) ประเภทหนังสือ ให้ระบุประเภทหนังสือที่จะส่ง 
 3.๒) เลขที่หนังสอื ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่จะส่ง เช่น มท 0201.2/... 
 3.๓) หนังสือลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
 3.๔) ชั้นความลับ ให้ระบุชั้นความลับของหนังสือที่จะส่ง ทั้งนี้ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับ

และลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับ 
เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยสามารถทำการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกัน 
มิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาตสามารถอ่านข้อความได้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 3.๕) ชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่จะส่ง 
 3.๖) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
 3.๗) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
 3.๘) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 3.๙) เรียน ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  

 4) ทำการบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือส่ง  
 5) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สร้างเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
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 6) ระบุเลขท่ีหนังสือส่งลงในหนังสือ 
 7) ถ่ายภาพ (Scan) หนังสือ เป็นไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF ให้มีความละเอียดของไฟล์ภาพ

ไม่น้อยกว่า 300 dpi โดยให้ผู้รับผิดชอบตรวจทานความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลที่ได้จากการแปลงว่ามี
เนื้อหา หรือรูปแบบเช่นเดียวกับหนังสือราชการต้นฉบับ 

 8) แนบไฟล์หนังสือลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และทำการบันทึกข้อมูลของหนังสือเพ่ือลงทะเบียน
หนังสือส่ง        

 9) ระบุหน่วยงาน กลุ่มงานช่วยอำนวยการ กองกลาง สป.มท. เพ่ือจัดส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

10) ส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน กลุ่มงานช่วยอำนวยการ กองกลาง สป.มท. 
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การเสนอหนังสอื 

1. บันทึกรายละเอียดหนังสือเสนอผู้บริหาร 

    1.1 หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (สำนัก/กอง/ศูนย)์  
    1) ลงรับหนังสือ โดยเลือก “หนังสือภายใน” ประเภทหนังสือ “สมุดทะเบียนรับหนังสือ” 

2) ค้นหาเลขท่ีหนังสือ เลือกหนังสือราชการที่จะเสนอผู้บริหาร 
    3) เลือก “รับหนังสือ”  

 
   

 4) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สร้างเลขทะเบียนรับหนังสือ  
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 1.2 กรม รัฐวิสาหกิจ  
         หน่วยงานส่งหนังสือราชการที่เป็นรูปแบบเอกสารให้หน่วยงานสารบรรณกลาง (กลุ่มงานช่วย

อำนวยการ กองกลาง สป.มท.) โดยกลุ่มงานช่วยอำนวยการ กองกลาง สป.มท. จะทำการสร้างทะเบียนหนังสือ
เสนอถึงผู้บริหาร ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  1) เลขทีห่นังสือ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่จะเสนอผู้บริหาร 
  2) หนังสือลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่จะเสนอผู้บริหาร 

๓) ชั้นความลับ ให้ระบุชั้นความลับของหนังสือที่จะเสนอผู้บริหาร  
  ๔) ชั้นความเรว็ ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่จะเสนอผู้บริหาร 
  ๕) จาก ให้ลงชื่อส่วนราชการ  
  ๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

     7) เรียน ให้ลงตำแหน่งของผู้บริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 16 - 
 

    1.3 หน่วยงานสารบรรณกลาง (กลุ่มงานช่วยอำนวยการ กองกลาง สป.มท.) คัดแยกหนังสือ 
เพื่อเสนอหนังสือไปยังผู้บริหารตามสายงาน 
 

 
 ทั้งนี้ เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือแล้ว ให้หน่วยงานสารบรรณกลางบันทึกข้อสั่งการดังกล่าว ลงในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
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การส่งหนังสือ 

1. การส่งหนังสือภายนอก  
     - หน่วยงานสารบรรณกลาง และหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (สำนัก/กอง/ศูนย์) 
ดำเนินการ ดังนี้ 
 

 
 

   1) เมื่อผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ ลงนามในหนังสือแล้ว ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้ประสานดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

โดยผู้รับผิดชอบในขั้นตอนการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก แบ่งออกเป็น  
- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย (สำนัก/กอง/ศูนย)์  

สามารถสร้างทะเบียนหนังสือส่ง ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ทันที โดยไม่ผ่านหน่วยงาน 
สารบรรณกลาง 

- กรม รัฐวิสาหกิจ  
ส่งหนังสือให้หน่วยงานสารบรรณกลาง โดยหน่วยงานสารบรรณกลางจะทำการสร้างหนังสือส่ง  

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  2) ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 2.1) ประเภทหนังสือ ให้ระบุประเภทหนังสือที่จะส่ง 
 2.๒) เลขที่หนังสือ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่จะส่ง เช่น มท 0201.2/... 
 2.๓) หนังสือลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
 2.๔) ชั้นความลับ ให้ระบุชั้นความลับของหนังสือที่จะส่ง ทั้งนี้ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับ

และลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับ 
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เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยสามารถทำการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกัน  
มิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาตสามารถอ่านข้อความได้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 2.๕) ชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่จะส่ง 
 2.๖) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
 2.๗) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
 2.๘) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 2.๙) เรียน ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  

 3) ทำการบันทกึข้อมูลทะเบียนหนังสือส่ง  
 4) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สร้างเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 5) ระบุเลขท่ีหนังสือส่งลงในหนังสือ 
 6) ถ่ายภาพ (Scan) หนังสือ เป็นไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF ให้มีความละเอียดของไฟล์ภาพ

ไม่น้อยกว่า 300 dpi โดยให้ผู้รับผิดชอบตรวจทานความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลที่ได้จากการแปลงว่ามี
เนื้อหา หรือรูปแบบเช่นเดียวกับหนังสือราชการต้นฉบับ  

 7) แนบไฟล์หนังสือ ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และทำการบันทึกข้อมูลของหนังสือเพ่ือ
ลงทะเบียนหนังสือส่ง        

 8) ระบุหน่วยงานผู้รับเพื่อจัดส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 9) ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานผู้รับ 
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การเก็บรกัษาหนังสือ 

การเก็บรักษาหนังสือ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

 1. เมื่อได้รับต้นฉบับเป็นหนังสือที่มีข้อสั่งการอย่างใด ๆ จากผู้บริหารแล้ว ให้ทำการถ่ายภาพ (Scan) 
หนังสือพร้อมเอกสารแนบทั้งหมด เป็นไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF โดยให้มีความละเอียดของไฟล์
ภาพไม่น้อยกว่า 300 dpi 

 2. ให้เก็บรักษาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว โดยการบันทึกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ลงในแพลตฟอร์ม
ที่ถูกจัดไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

            3. กรอกข้อมูลของหนังสือลงบนแบบฟอร์มในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ครบถ้วน เพ่ือเป็น
การลงเลขทะเบียนรับหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

               - เลขที่หนังสือ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

               - หนังสือลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

               - ชั้นความลับ ให้ระบุชั้นความลับของหนังสือที่รับเข้ามา ทั้งนี้ การลงทะเบียนหนังสือรับ 

               - ที่มีชั้นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

              - ชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่รับเข้ามา 

              - จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 

              - ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 

              - เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

             - เรียน ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 

     ที่ออกคำสั่งสำหรับหนังสือดังกล่าว 

 4. นอกจากเก็บรักษาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยวิธีการตามข้อ 2 แล้ว ให้สำรองข้อมูล (Backup) 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้กำหนด 

  

 

 


