


การส่งไฟล์หนังสือผ่านระบบ Outlook ทร. 
    

 
 ตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจ าปี งป.๖๒ ด้านองค์ยุทธวิธี "สปิริต นักรบชาวเรือ"  ได้ก าหนดให้น า
ระบบ outlook มาช่วยบริหารงานธุรการ ดังนี้  
 ๑. ให้ติดตั้งระบบและเครือข่าย Outlook ส าหรับงานตรวจแก้ไขและติดตามหนังสือภายใน ทร. 
(Track Change) ระหว่างกรมในส่วนบัญชาการ  และระหว่าง หน.นขต.ทร.  รอง หน.นขต.ทร. ที่มีชั้นยศพลเรือโท
ขึ้นไป กับ เสธ.นขต.ทร. และ รอง เสธ.นขต.ทร.ที่มีชั้นยศพลเรือโทขึ้นไป  (สสท.ทร. และ สบ.ทร. เป็นหน่วย 
รับผิดชอบหลัก) 
 ๒. ให้ส่งไฟล์หนังสือฉบับผ่านการตรวจแก้ไข ตั้งแต่ระดับ ผอ.กองหรือเทียบเท่า ที่ จก.กรม 
ในส่วนบัญชาการ และ หน.นขต.ทร.ตรวจแก้ไขแล้ว ถึง สน.ผบ.ทร.ผ่านระบบ Outlook ทันที โดยไม่ต้องรอ 
การเสนอต้นฉบับให้ จก.กรมในส่วนบัญชาการ และ หน. นขต.ทร.ลงนามเสนอ ทร. 
 
การปฏิบัติในการส่งไฟล์หนังสือผ่านระบบ Outlook ทร. 
 ๑. ไฟล์หนังสือที่จะต้องส่งถึง สน.ผบ.ทร. ตามนโยบาย ผบ.ทร. ในข้อ ๒ ดังกล่าวข้างต้น 
ได้แก่ เรื่องที่มอบอ านาจเฉพาะเจาะจงตามที่ก าหนดใน ผนวก ก ของค าสั่ง ทร. เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการและ 
ท าการแทนในนามผู้บัญชาการทหารเรือ เช่น มอบอ านาจให้ รอง ผบ.ทร., ผช.ผบ.ทร., เสธ.ทร., รอง เสธ.ทร., 
จก.กพ.ทร., จก.ขว.ทร., ปช.ทร., จก.สบ.ทร., จก.กง.ทร., ผอ.สตน.ทร. (ดูแผนผังที่แนบประกอบ) 

 ๒. เรื่องที่มอบอ านาจให้ “หน.นขต.ทร.” ตามผนวก ก ของค าสั่ง ทร. เรื่อง การมอบอ านาจ
สั่งการและท าการแทนในนามผู้บัญชาการทหารเรือ ไม่ต้องส่งไฟล์หนังสือถึง สน.ผบ.ทร. เนื่องจากเป็นเรื่องที่มอบ
ให้ด าเนินการเสร็จสิ้นที่หน่วยงานนั้น ๆ แล้ว 
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  แผนกกรรมวิธีข้อมูล กสบ.สบ.ทร. 

แผนผังการเสนอหนังสือตามสายงานปกติ - การส่งไฟล์หนังสือผ่านระบบ Outloook ทร. 
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  แผนกกรรมวิธีข้อมูล กสบ.สบ.ทร. 

แนวทางการใช้ Outlook  ประกอบ Track Change ในหน่วยงาน 
 

ล าดับ กระบวนการ ค าอธิบาย 

1  
 
 
 
 

ผู้ร่าง ร่างหนังสือใน Word หรือ ใช้ Template2Go เพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  เมื่อเปิดไฟล์
แล้วให้บันทึกช่ือไฟล์  เริ่มพิมพ์ข้อความในแบบฟอร์ม/พิมพ์
ร่างหนังสือจนแล้วเสร็จ จากนั้นให้เปิดเครื่องมือ Track Change  
เพื่อติดตามร่องรอยการแก้ไขร่างหนังสือ  แล้วจึงกดปุ่ม บันทึก
ไฟล์เอกสาร 

2  
 
 
 
 

ผู้ร่าง ส่งไฟล์ทางระบบ Outlook ถึงผู้ตรวจร่างหนังสือตาม
สายงานหนังสือภายในหน่วยของตนจนถึงผู้มีอ านาจลงนาม
ในหนังสือ 
 
 
 

3  
 
 
 
 

ผู้ตรวจร่างตามสายงานหนังสือในหน่วยดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร
ทางระบบ Outlook เพื่อตรวจร่าง/แก้ไขข้อความเมื่อเสร็จ
เรียบร้อย ให้ส่งต่อให้ผู้ตรวจร่างล าดับต่อไป (คลิก “ส่งต่อ” 
Fwd) จนถึงผู้มีอ านาจลงนาม/สั่งการ  หากมีการแก้ไขไฟล์
ร่างหนังสือ และให้ส่งไฟล์ทาง Outlook โดยลบไฟล์เก่าออก  
แล้วแนบไฟล์ที่แก้ไขใหม่แทน เนื่องจาก Track Change   
จะเก็บร่องรอยการแก้ไขหนังสือ 

4  
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนาม/สั่งการ ดาวน์โหลดไฟล์เอกสารทางระบบ 
Outlook เพื่อตรวจร่าง/แก้ไขข้อความ เมื่อเห็นชอบแล้ว 
หากมีการแก้ไขไฟล์ร่างหนังสือ ให้ลบไฟล์เก่าออกแล้วแนบ
ไฟล์ที่แก้ไขใหม่แทน ให้ผู้ร่างหนังสือทาง Outlook (คลิก  
“ส่งต่อ” Fwd) เพื่อจัดรูปแบบและพิมพ์ต้นฉบับ พร้อมกับ
ส่งไฟล์ร่างหนังสือให้ สน.ผบ.ทร. (“ส าเนาถึง” CC)  

5  
 
 
 
 

ผู้ร่างหนังสือดาวน์โหลดไฟล์ทางระบบ Outlook และ
ด าเนินการจัดรูปแบบ วรรคตอน จัดข้อความของหนังสือ 
ให้สวยงามเพื่อพิมพ์เป็นหนังสือฉบับจริง เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม/สั่งการ (ตามสายงานหนังสือปกติ) พร้อมกับส่งไฟล์
ร่างหนังสือทางระบบ Outlook (คลิก “ส่งต่อ” Fwd)  

  

ผูร้่างด าเนินการ 
ร่างหนังสือใน Word และเปิด 
Track Change เพื่อติดตาม 
ร่องรอยแก้ไขร่างหนังสือ 

ผู้ร่างส่งไฟล์ทางระบบ Outlook ถึง 
ผู้ตรวจร่างหนังสือตามสายงาน 
หนังสือภายในหน่วยของตน 

ผู้ตรวจร่างตามสายงานหนังสือ 
ตรวจร่าง/แก้ไขข้อความ 

เมื่อเรียบร้อยแล้วให้ ส่งต่อ (Fwd) 
ไปจนถึง ผู้ตรวจร่างล าดับต่อไป/ 

ผู้มีอ านาจลงนาม/สั่งการ 

ผู้มีอ านาจลงนาม/สั่งการ 
ตรวจร่าง/แก้ไขข้อความ 

เมื่อเห็นชอบแล้วให้ส่งไฟล ์
ถึง สน.ผบ.ทร. 

ผู้ร่างหนังสือ จัดรูปแบบหนังสือ 
วรรคตอน จัดข้อความ ให้สวยงาม 

เพื่อพิมพ์หนังสือตัวจริงเสนอ 
ตามสายงานหนังสือปกต ิ
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  แผนกกรรมวิธีข้อมูล กสบ.สบ.ทร. 

แนวทางการใช้ Track Change ประกอบกับ Template2Go 
 
ล าดับ กระบวนการ ค าอธิบาย 

1  
 
 
 

ผู้ร่างหนังสือเลือกแม่แบบหนังสือราชการ (Template2Go) 
ที่ต้องการพิมพ์  คลิกเปิดไฟล์แม่แบบหนังสือราชการ 

2  
 
 
 
 

ผู้ร่างหนังสือตั้งช่ือไฟล์เอกสาร  โดยตั้งช่ือไฟล์ให้สอดคล้อง
กับเรื่องท่ีจะร่าง 

3  
 
 
 
 

ผู้ร่างหนังสือพิมพ์ข้อความตามหัวข้อต่าง ๆ ในแม่แบบหนังสือ
ราชการ  ด้วยการคลิกเมาส์ที่แถบสีเทาแล้วพิมพ์ข้อความตาม
ต้องการ  หัวข้อใด “ไม่ใช้” ให้ผู้ร่างหนังสือลบหัวข้อนั้นออกไป 

4  
 
 
 
 

ผู้ร่างหนังสือพิมพ์ข้อความตามหัวข้อต่าง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อความ วรรคตอน  การจัดข้อความ 
เรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม Track Change (ติดตามการ
เปลี่ยนแปลง) เพื่อติดตามร่องรอยการแก้ไขข้อความในร่าง
หนังสือของตน 

5  
 
 
 
 

ผู้ร่างหนังสือบันทึกไฟล์เอกสาร เพื่อเตรียมส่งในระบบ 
Outlook ต่อไป 

 
Template2Go  คือ Template พร้อมใช้งาน  เป็นแม่แบบของหนังสือราชการชนิดต่าง ๆ ที่ใช้ปฏิบัติงานใน ทร.  
ใช้พิมพ์กรอกข้อความของหนังสือราชการ หน่วยต่าง ๆ สามารถใช้ Template2Go ในการร่างหนังสือเพ่ือส่งต่อ
ในระบบ Outlook ได้ ซึ่งจะท าให้หนังสือมีรูปแบบที่สวยงามและถูกต้องตามแบบฟอร์มมาตรฐานหนังสือราชการ
ของ ทร. อีกทั้งประหยัดเวลาในการจัดท า โดยดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ สบ.ทร. (www.admin.navy.mi.th หรือ 
info.navy.mi.th/navy_admin) คลิกท่ีป้ายข้อความ Template2Go 
  

เปิดไฟล์ Template2Go 
เพื่อร่างหนังสือตามรูปแบบ 

ที่ต้องการ 

ตั้งชื่อไฟล์เอกสาร 

พิมพ์ข้อความตามหวัข้อตา่ง ๆ 
ในแม่แบบหนังสือราชการ 

(Template2Go) 

พิมพ์ข้อความเสร็จเรียบร้อย 
ให้กดปุ่ม Track Change 

เพื่อติดตามร่องรอยการแก้ไข 
ร่างหนังสือ 

บันทึกไฟล์เอกสาร 
เพื่อเตรียมส่งในระบบ Outlook 

ต่อไป 
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