
การจัดการองค์ความรู้กองบงัคับการ รร.พจ.ยศ.ทร. 
งานธุรการ การรับ - ส่งหนังสือ 

 

การรับหนังสือของกองบังคบัการ รร.พจ.ยศ.ทร. สามารถกระทําได้ ๓ วิธี คือ 
     ๑. รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ ทร. (ตามคู่มือการปฏิบัติ ฯ ใน ผนวก) 
     ๒. รับหนังสือจากกองกําลังพลและธุรการ ยศ.ทร.  
     ๓. รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ทร. และนอกหน่วย ทร. ทีม่ีหนังสือถึง รร.พจ.ยศ.ทร.  
การรับหนังสือ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี ้
๑. การรับหนังสือที่มีช้ันความลับจะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
๒. จัดลําดับความสําคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลังและเมื่อเปิดซองตรวจเอกสาร
หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให้ถูกต้อง 
๓. ประทับตรารับหนังสือที่มมุบนด้านขวาของหนังสือ ตรารับหนังสือมีขนาด ๒.๕ x ๕ ซม. ประกอบด้วย 
    ๓.๑ ชื่อส่วนราชการ รร.พจ.ยศ.ทร. 
    ๓.๒ เลขรบั ใหล้งเลขที่รบัตามเลขที่รับในทะเบียน 
    ๓.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
    ๓.๔ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
    ๔.๑ ทะเบยีนหนงัสือรบั วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
    ๔.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียน
ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    ๔.๓ ที่ ใหล้งเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    ๔.๔ ลงวันที่ ใหล้งวัน เดือน ปี ของหนังสอืที่รับเข้ามา 
    ๔.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
    ๔.๖ ถึง ใหล้งตําแหน่ง ของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีไม่มีตําแหน่ง 
    ๔.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณทีี่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    ๔.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
    ๔.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕. เมื่อเจ้าหน้าที่กองบังคับการ ฯ  ได้ลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแลว้จะส่งเรื่องให้  ฝธก.บก.รร.พจ.ยศ.ทร. 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือแต่ละเรื่องที่รับเข้ามาในแต่ละวัน เสร็จแล้วพิจารณาว่าหนังสือฉบับน้ันมี
ส่วนเก่ียวข้องกับ รร.พจ.ยศ.ทร.   อย่างไรบ้างหากเป็นเรื่องที่จะต้องปฏิบัติก็จะเขียนข้อพิจารณา   ในการทําบันทึก
สั่งการ  บันทึกความเห็น  บันทึกรายงาน  หรือเรื่องที่ต้องทราบและลงชื่อ   โดยเสนอให้ รอง ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. (๒)  
รอง ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. (๑) และ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ในการพิจารณาอนุมัติสั่งการ                                                     
๖. การเสนอหนังสือ  จะต้องแยกเสนอออกเป็นประเภท   เช่น เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ โดยมีใบปกข้อมูลข่าวสารลับ ตามลําดับช้ันความลับ ส่วนหนังสือที่
มีความเร่งด่วนก็จะดําเนินการปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอทนัที ยกเว้นกรณีเรื่องที่มกีารกําหนดช้ันความเร็ว  หรือ
เฉพาะเจาะจงถึงบุคคลจะเสนอโดยตรง และต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
                                                                                                     การส่งหนงัสือ..... 
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 การส่งหนังสือ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี ้
๑. การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว และได้ดําเนินการเสนอ รอง ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. (๒) รอง ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. (๑)  
และ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร.  ได้พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ปฏิบัติ และจัดทําบันทึก เสนอ ยศ.ทร.  (ผ่าน กธก.ยศ.ทร.)  มีการ 
ดําเนินการดังนี้ 
    ๑.๑ การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
    ๑.๒ ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
           ๑.๒.๑ ทะเบียนหนังสอืส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
           ๑.๒.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
           ๑.๒.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของส่วนราชการ รร.พจ.ยศ.ทร. 
           ๑.๒.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือ 
           ๑.๒.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
           ๑.๒.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
           ๑.๒.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือ 
           ๑.๒.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือ 
           ๑.๒.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
๒. การส่งหนังสือโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วและได้ดําเนินการเสนอ รอง ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. (๒) 
รอง ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. (๑) และ ผบ.รร.พจ.ยศ.ทร. ได้อนุมัติสั่งการให้แผนกต่าง ๆ และผู้ที่เก่ียวข้องของ รร.พจ.ยศ.ทร. 
ดําเนินการและปฏิบัติจะต้องลงสมุดส่งหนังสือให้แผนกต่าง ๆ และผู้เก่ียวข้องทราบ จะต้องปฏิบัติดังน้ี 
     ๒.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
     ๒.๒ จาก ให้ลงตําแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล ที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
     ๒.๓ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
     ๒.๔ หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนังสือ 
     ๒.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
     ๒.๖ วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลง วัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
     ๒.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)   
 

--------------------------- 
                                          
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก 

ขั้นตอนการรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
๑. เข้าไปที่เว็บไซด์ รร.พจ.ยศ.ทร. http://www.navedu.navy.mi.th/nco/main/main.html  
๒. เลือกเมนูคาํสั่ง สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๓. ใส่ช่ือผูใ้ช้ และรหัส จากน้ันเลือกคําสั่ง เข้าสู่ระบบ 
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๔. ไปที่งานธุรการโรงเรียนพันจ่า เลือก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๕. จะพบไฟล์แนบ ให้เลือกที่ไฟล์แนบ  
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๖. เมื่อคลิก ไฟล์แนบ เสรจ็แล้วจะได้ดังรูป  
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ขั้นตอนการเวียนหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

๑. ไปที่ช่องเอกสารเปิดดูว่าเป็นหนังสือ ประเภท คําสั่ง บันทึก ประกาศ ข่าวราชนาวี ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. จดบันทึกขอ้มูลของหนังสือ ได้แก่ ส่วนราชการ ที่ของหนังสือ วันที่ลงนาม และช่ือเรื่อง ที่จะเวียนให้หน่วย
ต่าง ๆ ทราบ 
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๓. เลือกคําสั่ง งานธุรการกองบังคับการ แลว้เลือก สร้างหนังสือ แล้วกด ตกลง พร้อมใส่ข้อมูลของหนังสือที่จะ
เวียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. เมื่อใสข่้อมลูเสร็จแล้ว ให้ทําการเลือกที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ไปที่                หรือ browser แล้วเลอืกที่ไฟล์งาน พร้อมเลือกคําสั่ง Open จากน้ันเลือกคําสั่ง             
แล้วคลิกไปที ่ 
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๖. เลือกคําสั่ง ส่งกลุ่ม แล้วเลอืกคําสั่ง เวียนหนังสือ ใส่เครือ่งหมายถูกที่กล่อง            แล้วเลือกคําสั่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗. เมื่อคลิก                 เสร็จแล้ว จะได้ดังรูป 
                                                                                                                                                                       


