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จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

1. บันท ึกข้อความ (ไทย)  มีข้ันตอนกำรสร้ำงเอกสำรดังนี้ 
1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
2. คลิกท่ีเมนูย่อย “บันทึกข้อความ (ไทย)” (เมนูด้ำนซ้ำยมือ)  

3. กำรสร้ำงเอกสำรใหม่ ให้คลิกที่  (มุมบนซ้ำย) 

หรือ  (มุมล่ำงขวำ) 
 

 
 

ภำพที่ 1.1 ขั้นตอนกำรสร้ำงเอกสำรใหม่บันทึกข้อควำม (ไทย) 
 

 
 

ภำพที่ 1.2 แบบฟอร์มบันทึกข้อควำม (ไทย) 
 
 

2.บันทึกข้อความ (ไทย) 

3. คลิกสร้างเอกสารใหม ่

1.สร้าง - ส่ง 
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ภำพที่ 1.3 ขั้นตอนกำรเลือกชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 
 

หมายเหตุ : ชั้นควำมเร็วในหนังสือรำชกำร ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 28 
ก ำหนดว่ำ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วยควำมเร็วเป็น
พิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 2. ด่วนมาก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำที่จะท ำได้ 

 
 

ภำพที่ 1.4 ขั้นตอนกำรเลือกส่วนรำชกำรและเลือกข้อควำมมำตรฐำน 

1. เลือกชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

2. คลิกเลือกส่วนราชการ 

3. เลือกข้อความมาตรฐาน 
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จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

หมายเหตุ : 3. เลือกข้อควำมมำตรฐำน กรณีที่หน่วยงำนตั้งแบบฟอร์มมำตรฐำนไว้ หำกไม่มีให้ข้ำมขั้นตอนนี้ 
 

 
 

ภำพที่ 1.5 ขั้นตอนกำรพิมพ์ชื่อเรื่องและเลือกผู้รับหนังสือ 
 

 
 

ภำพที่ 1.6 ขั้นตอนกำรเลือกเรียน 
 

4. พิมพ์ชื่อเร่ือง 

5. คลิกเลือก 

6. คลิกเลือก 



  ห น้ า  | 6 
 

 
จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

 
 

ภำพที่ 1.7 ขั้นตอนกำรยืนยันกำรเลือก 
 

 

 
 

ภำพที่ 1.8 ผลลัพธ์กำรเลือก 
 

หมายเหตุ :  ตำมหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว2019 เรื่อง ค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำษำไทย
ด้วยโปรแกรมกำรพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่ำงกำรพิมพ์ ลงวันที่ 30 พฤศจิกำยน 2553 กำรจัดท ำหนังสือ
รำชกำรควรจัดพิมพ์ไทยสำรบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์  

 

7. เลือกผู้รับ และคลิกยืนยันการเลือก 
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ภำพที่ 1.9 ข้อควำม 
 

ค าอธิบาย :  ข้อควำมให้จัดพิมพ์โดยใช้เมนูด้ำนบนในกำรจัดแต่งข้อควำม  หรือกรณีทีม่ีไฟต์เอกสำรที่ไดจ้ัดท ำไว้ใน  
ไฟต์ Word ให้ล้ำงกำรตั้งค่ำก่อนน ำข้อควำมมำวำง 
 

ขั้นตอนการล้างการตั้งค่า 

 

 

 

 

1. เข้าที่ All apps 
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2. เข้าที่ Search 

3. พิมพ์ในช่องค้นหา แล้วกด Enter 

4. คลิกที่  Notepad 

ผลลัพธ์ 
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4. คัดลอกข้อความจากไฟต์  Word 

5. น าข้อความมาวางลงบน Notepad   
- กด Ctrl A (เลือกข้อความทั้งหมด)  
- กด Ctrl C (คัดลอกข้อความที่ล้างการตั้งค่าแล้ว) 
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...จบ… 

หมายเหตุ : กรณีท่ำนมีไฟต์ งำนใน word  หรือจัดพิมพ์ไว้ใน word แล้ว น ำมำวำงในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ 
ท ำให้ท่ำนง่ำยต่อกำรสร้ำงเอกสำร 

 

ภำพที่ 1.10 เพ่ิมจ ำนวนหน้ำเอกสำร และบันทึกเอกสำร 

8. เพ่ิมจ านวนหน้าเอกสาร 

9. คลิกบันทึกเอกสาร 

6. เปิดหน้าเอกสารในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
กด Ctrl V วางข้อความ 
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ค าอธิบาย : กรณีมีหลำยหน้ำให้คลิกเพ่ิมจ ำนวนหน้ำเอกสำร และจัดท ำบันทึกให้สวยงำมถูกต้อง แล้วคลิกบันทึก
เอกสำร 

 

 
 

ภำพที่ 1.11 ผลลัพธ์จำกบันทึกเอกสำรและกำรแนบไฟต์เอกสำร 
 

ค าอธิบาย : กำรแนบไฟล์เอกสำร (ถ้ำมี) สำมำรถแนบไฟล์เอกสำรได้ 3 ประเภท คือ 
- อ้างถึง ให้เลือกไฟล์ข้อมูลเอกสำรอ้ำงถึง โดยคลิกท่ีรูป  เพ่ือระบุเอกสำรที่ต้องกำรอ้ำงถึง เช่น 

บันทึกข้อควำมที่ได้รับกำรอนุมัติแล้ว  หรือไฟต์งำนที่จัดเก็บในเครื่อง  

- สิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้เลือกไฟล์ข้อมูลเอกสำรที่ส่งมำด้วย โดยคลิกที่รูป  เพ่ือแนบเอกสำร กรณีนี้
เอกสำรที่แนบเป็นสิ่งที่ส่งมำด้วยนี้ จะไม่สำมำรถแยกลงนำมต่ำงหำกจำกเอกสำรหลักได้ 

- เอกสารเพื่อลงนาม ให้เลือกไฟล์เอกสำรเพื่อลงนำม โดยคลิกท่ีรูป  เพ่ือแนบเอกสำร กรณีนี้ 
เอกสำรเพ่ือลงนำมนี้จะสำมำรถแยกลงนำมจำกเอกสำรหลักได้  เช่น  หนังสือภำยนอก ค ำสั่ง 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ บันทึกโครงกำร เป็นต้น  

เมื่อกรอกเนื้อควำมครบถ้วนให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่กรอก / ข้อมูลที่ได้ท ำกำรแก้ไข  
 

10. การแนบไฟต์เอกสาร (ถ้ามี) 

11. บันทึกเอกสาร 
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ภำพที่ 1.12 กำรตั้งค่ำขั้นสูง 

 
 

ภำพที่ 1.13 กำรแสดงควำมเห็นข้อสั่งกำร 
 

 
 

ภำพที่ 1.14 กำรตั้งค่ำกำรแสดงควำมเห็นข้อสั่งกำร 

13. คลิกการแสดงความเห็นข้อสัง่การ 

12. คลิกต้ังค่าขั้นสูง 
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ค าอธิบาย : กรณีตั้งค่ำข้ันสูงเมื่อมีผู้ลงนำมมำกกว่ำ 1 ท่ำน เช่น กำรตั้งค่ำขั้นสูงในบันทึกข้อควำมเรื่อง กำรพิจำรณำ
ขอเบิกค่ำตอบแทนในอัตรำที่ก ำหนด ต้องมีผู้ลงนำม 5 ท่ำน นั้น ให้ตั้งค่ำขั้นสูงตำมภำพที่ 1.14  เมื่อตั้งค่ำข้ันสูงเสร็จ

แล้วให้คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ตั้งค่ำ และสำมำรถคลิก   เพ่ือดู
ตัวอย่ำงเอกสำร 

 
 

ภำพที่ 1.15 ผลลัพธ์กำรตั้งค่ำกำรแสดงควำมเห็นข้อสั่งกำร 
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ภำพที่ 1.16 กำรตั้งค่ำขั้นสูงกรณีลงนำม 3 ท่ำน 
 

ตัวอย่าง กำรตั้งค่ำขั้นสูงประธำนกรรมกำร 1 ท่ำน กรรมกำร 2 ท่ำน  ให้ตั้งค่ำขั้นสูงโดยเลือก  (1) ด้ำนขวำกระดำษ      
(2) 1 คอลัมน์  (3) ไม่แสดง (4) แสดง และ (5) ไม่แสดง  เป็นต้น 
 

 
 

ภำพที่ 1.17 ผลลัพธ์กำรตั้งค่ำขั้นสูงกรณีลงนำม 3 ท่ำน 
 

หมายเหตุ : ข้อควรระวังในกำรตั้งค่ำข้ันสูง ข้อที่ (4)  แสดงควำมเห็นในกำรลงนำม หรือไม่ ? ให้เลือก แสดง เพรำะถ้ำ
เลือกไม่แสดงผู้บริหำรจะไม่สำมำรถลงนำมสั่งกำรหนังสือรำชกำรได้ 
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ภำพที่ 1.18 ลงนำมเอกสำร หรือ ส่งไปลงนำม 
 

ค าอธิบาย : 1. กรณีผู้สร้ำงลงนำมเอกสำร  ให้คลิกที ่    

  2. กรณีผู้สร้ำงส่งให้ผู้อ่ืนลงนำม ให้คลิกที่   

1. กรณีผู้สร้างลงนามเอกสาร  
 

 

ภำพที่ 1.19 เลือกผู้รับเอกสำรเอง 
 

ค าอธิบาย : ให้เลือกผู้รับตำมขั้นตอนกำรเสนอบันทึกข้อควำมตำมล ำดับเหมือนกับกำรส่งเอกสำรแบบกระดำษ 
 
 

14. คลิกเลือกผู้รับเอกสารเอง 
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ภำพที่ 1.20 เลือกผู้รับเอกสำร/ผู้ปฏิบัติงำน 
 

 
 

ภำพที่ 1.21 เลือกผู้รับเอกสำร 

ค าอธิบาย : ควำมหมำยของกำรด ำเนินกำรของผู้รับเอกสำร  

(1) ตรวจเอกสาร คือ ให้ผู้รับเอกสำรตรวจเอกสำรและหำกเกิดข้อผิดพลำด ผู้รับเอกสำรสำมำรถ
แก้ไขเอกสำรเองได้  

(2)  ลงนามในใบปะหน้า/เอกสารเพื่อลงนาม คือ ผู้ลงนำมหลักบนเอกสำร และผู้ลงนำมในเอกสำร
เพ่ือลงนำม  

(3) อนุมัติ/อนุญาต/เห็นชอบและลงนามก ากับ คือ กำรก ำหนดให้ผู้รับพิจำรณำอนุมัติ  ไม่อนุมัต ิ
(4) พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามก ากับ คือ ให้ผู้รับเอกสำรให้ควำมเห็น และลงนำมก ำกับ 
(5) ผ่านเรื่อง/กลั่นกรอง คือ กำรให้ผู้รับออกเลขรับของหน่วยงำน 
(6) ตรวจสอบและลงนามก ากับ คือ กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร และลงนำมก ำกับ และ

หำกมีข้อผิดพลำดสำมำรถแก้ไขเอกสำรได้ 

15. เลือกสิทธิ์ผู้รับ 



  ห น้ า  | 17 
 

 
จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

(7) รับทราบ/ถือปฏิบัติ/จัดเก็บเข้าแฟ้ม(อ่านอย่างเดียว) คือ ผู้รับอ่ำนเอกสำรได้อย่ำงเดียว และ
ไม่สำมำรถให้ควำมเห็น หรือสั่งกำรได้ 

(8) รับทราบและลงนาม คือ ผู้รับเอกสำรลงนำมรับทรำบหนังสือเวียน  เพ่ือป้องกันกำรปฏิเสธกำร
รับทรำบ 

(9) ออกเลขที่ส่งเอกสาร คือ กรณีก ำหนดสิทธิ์ให้ผู้รับเอกสำรออกเลขท่ีเอกสำร เส้นทำงนี้ไม่
จ ำเป็นต้องก ำหนดสิทธิ์เพรำะระบบมีกำรตั้งค่ำอัตโนมัติให้ออกเลขที่แล้ว 

 

 
 

ภำพที่ 1.22 เลือกผู้ต้องกำรส่งเอกสำร 

ค าอธิบาย : ให้เลือกเมนูเลือกตำมหน่วยงำน หรือค้นหำบุคลำกร ที่ต้องกำรส่งเอกสำรถึง 

 
 

ภำพที่ 1.23 เลือกบุคคล และยืนยันกำรเลือกผู้รับเอกสำร/ผู้ปฏิบัติงำน 

 

16. คลิกเลือกผู้ต้องการส่งเอกสาร 

17. คลิกเลือกบุคคล 

18. คลิกยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน 
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จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

 
ภำพที่ 1.24 บันทึกกำรแก้ไข  

 

ค าอธิบาย : เมื่อเลือกผู้รับเอกสำรเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือก    แล้วคลิกเลือก  

 

ภำพที่ 1.25 ลงนำม และส่งเอกสำรตำมผู้รับข้ำงต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 

19. คลิกบันทึกการแก้ไข 

20. คลิกลงนาม และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น
ข้างต้น 
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จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

 
2. กรณีผู้สร้างส่งให้ผู้อ่ืนลงนาม 

 

 

ภำพที่ 1.26 ส่งเอกสำรตำมผู้รับข้ำงต้น 
 

หมายเหตุ : กรณีผู้สร้ำงต้องกำรติดตำมบันทึกข้อควำมที่ส่งผ่ำนระบบ ให้กด    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. คลิกส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 
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