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บทที่ 1 
บทนำ  

 
1.1  ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 

ระบบงานสารบรรณเป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารและเป็นปัจจัยสำคัญในการพัฒนา

องค์กร ซึ่งประกอบด้วยการจัดทำการรับ การส่ง การจัดเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร เพื่อให้การ

ค้นหา ติดตาม สามารถทำได้สะดวกและรวดเร็วตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานระบบสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 (สำนักงานนายกรัฐมนตรี : 2553) ซึ่งระบบสารบรรณแบบเดิมมีความซับซ้อนในการปฏิบัติงาน ทำ

ให้เกิดความล่าช้าและสิ้นเปลืองทรัพยากร เช่น กระดาษ และเวลาในการทำงานเป็นอย่างมาก ดังนั้น ในหลาย

หน่วยงานโดยเฉพาะหน่วยงานราชการได้ มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบงานสาร

บรรณ ให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการจัดการเอกสารเพ่ิมมากขึ้น เรียกว่า ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-document) ซึ่งเป็นระบบที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในสำนักงาน เพ่ืออำนวยความสะดวก รวดเร็ว

ในการรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูลซึ่งจะทำให้บุคลากรในหน่วยงาน

สามารถใช้ข้อมูลเหล่านั้นร่วมกันได้ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) สามารถช่วยลดทรัพยากรด้านต่าง ๆ เช่น จำนวนเอกสาร 

ประหยัดเวลา และทำให้รวดเร็วขึ้น ซ่ึงปัจจุบันหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยมีการใช้เอกสารเป็นจำนวน

มาก รวมถึงเอกสารที่มีการติดต่อจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยจะ

ดำเนินการลงรับเอกสาร เช่น กองกลาง ของสำนักงานอธิการบดี และจำแนกแยกแยะไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง โดยเอกสารดังกล่าวต้องทำการถ่ายสำเนาหลายฉบับ เพ่ือส่งต่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยได้ตระหนักถึงความสำคัญของการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ ในการ

จัดการงานเอกสารของหน่วยงานให้เกิดความสะดวก และรวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร และเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการทำงานขององค์กร และสามารถตรวจสอบได้ โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้นำระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มาใช้เพ่ือการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งทุกคนสามารถเรียนรู้ การ

ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ซึ่งประกอบด้วย การเข้าใช้ระบบ การรับ-ส่งเอกสาร การสั่ง

การเอกสาร การจัดเก็บแฟ้มเอกสารเป็นต้น รวมทั้งเป็นการลดขั้นตอนการทำงานที่ไม่จำเป็นโดยนำเทคโนโลยี

สารสนเทศมาใช้กับงานสารบรรณ โดยมีการพัฒนาปรับปรุง ให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของ

ผู้ใช้งานให้มีความรวดเร็วต่อเนื่อง และสามารถแก้ปัญหาได้ทันที และช่วยสืบค้นติดตามเอกสาร และยังช่วยลด

กระดาษ ลดพื้นที่การเก็บเอกสาร  
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ดังนั้นในฐานะที่ข้าพเจ้า ตำแหน่งนักบริหารทั่วไป สังกัดคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งรับผิดชอบระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ของหน่วยงานในการรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการ 

ตลอดถึงการส่งหรือแจ้งเวียนข้อมูล ข่าวสาร เอกสารนั้น ๆ ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ และดำเนินการ

อย่างต่อเนื่องจนแล้วเสร็จ จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-

document) ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือให้บุคลากรผู้รับผิดชอบงาน

สารบรรณรับ-ส่ง ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ และผู้สนใจได้รับความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการให้ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยความถูกต้อง 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการทำงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณ e-document คณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ใหเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2) เพ่ือเป็นคูมือในการศึกษาทำความเขาใจ และเป็นหน่วยความรูเกี่ยวกับการใชงานระบบงานสารบรรณ 

e-Document PBRU คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3) เพ่ือใหผู้ปฏิบัติงานมีไวใชคนหา อางอิง ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือใหบุคลากรในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

5) เพ่ือใหผู้ใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงานของระบบงานสารบรรณ          

e-Document PBRU คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1) รู้วิธีขั้นตอนการใช้งานระบบ ระบบสารบรรณ e-document ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ และ

สามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2) ได้ทราบถึงประโยชน์ของการใช้ระบบสารบรรณ e-document 

3) ได้ทราบแนวทางในการปรับใช้ระบบสารบรรณ e-document ในการลงรับหนังสือที่ต้องการความ

สะดวกรวดเรว็ของหน่วยงาน และสามารถติดตามหนังสือได้อย่างรวดเร็ว ทันยุคทันสมัย 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณ e-Docment PBRU ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นคูมือที่จัดทำขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานระบบสารบรรณ e-Document PBRU ของคณะเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  แนวทางการจัดทำนั้น กำหนดอยู่ภายใตระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวว่าด้วยงานสรรบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 เกี่ยวของกับการรับหนังสือราชการ 
ประยุกต์กับแนวทางการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เนื้อหาในคู่มือจะนำเสนอ
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แนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานของ
ระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณี
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

 

1.4 นิยามศัพทเ์ฉพาะ/คำจำกัดความ 

1) “คู่มือการปฏิบัติงาน” หมายถึง เอกสารที่แนะนำเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนวิธีการ

ดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานกระบวนการรับ -ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (E-document) ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี 

2) “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ –

ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ

บริหารงานเอกสาร 

3) “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (E-document)” หมายถึง ระบบรับ-ส่ง

เอกสาร และจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไฟล์เอกสาร ไฟล์รูปภาพ ฯลฯ ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

4) “ออกเลขหนังสือ” หมายถึง การออกเลขหนังสือในระบบเพ่ือใช้ในการบันทึกเลขหนังสือที่ได้ออกจาก

หน่วยงาน 

5) “หนังสือรับ” หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

ประจำคณะเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

6) “หนังสือส่ง” หมายถึง หนังสือที่ได้ทำการส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ 

7) “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

8) “เอกสาร” หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใด ซึ่งได้ทำให้ปรากฏความหมาย

ด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอย่างอ่ืนจะเป็นด้วยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพหรือวิธีอ่ืน อันเป็นหลักฐานแห่ง

ความหมายนั้น 

9) “เอกสารราชการ” หมายถึง เอกสารซึ่งเจ้าพนักงานได้ทำขึ้นหรือรับรองในหน้าที่ และหมายความ

รวมถึงสำเนาเอกสารนั้นๆ ที่เจ้าพนักงานได้รับรองในหน้าที่ด้วย 

10) “หนังสือรับ” หมายถึง หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอกหรือภายใน ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร

บรรณปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

11) “หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  



 

คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี
4 

12) “หนังสือภายใน ” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในมหาวิทยาลัย ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดทำ 

 



 5 

บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใชความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นงานเกี่ยวกับการ
บริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่จัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย คลอบคลุมงานเกี่ยวกับ
เอกสารทั้งหมด ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงาน เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จำ ทำสำเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำ
รหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย จัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะและประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย งานเลขานุการผู้บริหาร 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1) ด้านการปฏิบัติการ  
- ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ 

งานบริการทั่วไปธรุการ เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวก  
- ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารต่าง ๆ พร้อมทั้งบริหารจัดการรับ - ส่ง หนังสือภายในและภายนอก 

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

2) ด้านการวางแผน 
- วางแผนจัดการระบบสารบรรณของหน่วยงาน ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นระเบียบ

ค้นหาเอกสารได้อย่างง่าย 

3) ด้านการประสานงาน  
- ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันทั้งสายวิชาการ สายสนับสนุนรวมทั้งนักศึกษา หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 

4) ด้านการบริการ  
- ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน เพ่ืออำนวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป  
- ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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2.3 คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
1) รับ - ส่ง หนังสือราชการและนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบ 
2) จัดทำหนังสือราชการของหน่วยงาน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือ

ราชการ ประสานงานในการจัดส่งทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3) ดำเนินการจัดประชุม ประสานงาน หน่วยงานภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.4 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ (Faculty of Information Technology) เป็นหน่วยงานระดับคณะวิชา

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ก่อตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2548 ตั้งอยู่ที่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ถนนหาดเจ้าสำราญ 

ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
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2.4.1 แผนภูมิโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 แสดงการแบ่งส่วนราชการและหนว่ยงานภายใน ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  แหล่งที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 

https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure
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2.4.2 แผนภูมิโครงสร้างคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ภาพที่ 2 แสดงการแบ่งส่วนราชการและหนว่ยงานภายใน ในสังกัดคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  แหล่งที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 

 

2.4.3 ภาระหน้าที่ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มีดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 

    1) หน่วยธุรการและงานสารบรรณ 

(1) งานธุรการและงานสารบรรณเป็นงานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่จัดทำ
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย คลอบคลุมงานเกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเป็นการ
กำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงาน เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา            
ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ 
ค้นหา ติดตามและทำลาย  

(2) จัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะและประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
(3) งานเลขานุการผู้บริหาร 

    2) หน่วยบริหารงานบุคคล 

(1) ศึกษา วิเคราะห์อัตรากำลัง ตรวจสอบรวบรวมภาระงานของหน่วยงาน รวบรวม
ข้อมูลอัตรากำลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน ข้อมูลที่หน่วยงานต้องการ 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ และตดิตามงาน การดำเนินการสรรหา 
(3) การตัดโอน การย้าย ข้าราชการและพนักงาน   
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(4) ดำเนินการเกี่ยวกับขั้นตอนการสรรหาและแต่งตั้งผู้บริหาร 
    3) หน่วยการเงินและพัสดุ 

(1) จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 

(2) รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณ
ประจำปีของหน่วยงาน 

(3) ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
ในการปฏิบัติงาน 

(4) จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา จัดทำรายละเอียดบัญชี ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
พัสดุเพื่อให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 

(5) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จำหน่าย
พัสดุหรือเสื่อมสภาพ 
    4) หน่วยสรรหานักศึกษาและบริการสารสนเทศ 

(1) สำรวจ รวบรวม ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จัดทำข่าวสาร เอกสารความรู้ด้านต่าง ๆ เพ่ือ
ใช้ในการประชาสัมพันธ์ ข่าวสารและความรู้ 

(2) ให้คำแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางการประชาสัมพันธ์รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่ เป็น
ประโยชน์  
    5) หน่วยทรัพย์สินและรายได้ 

(1) ดำเนินการจัดการและจัดหาผลประโยชน์ ทรัพย์สินของคณะเพ่ือนำเข้าเป็นเงิน
รายได้ของคณะ 

(2) ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการลงทุน และการหารายได้เพ่ิม 
    6) หน่วยนโยบายและแผน 

(1) ประสานงานและจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาของ
มหาวิทยาลัย 

(2) ติดตามประเมินผลแผนงาน/โครงการ 
(3) ปรับปรุงแผนพัฒนาการศึกษาของคณะ ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง  
(4) วิเคราะห์กรองอัตรากำลังและวางแผนอัตรากำลังข้าราชการพนักงานทุกสายงาน 
(5) พิจารณาและวิเคราะห์ความสอดคล้องระหว่างปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และ

วัตถุประสงค์ของคณะและพัฒนา และปรับเปลี่ยนเพื่อความเหมาะสม 
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  2. งานวิชาการและบริการ 

    1) หน่วยวิชาการและการวิจัย 

(1) วิเคราะห์ เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้             
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(2) วางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(3) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษาและ
การวิจัย ร่วมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

(4) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการและการวิจัย เพ่ือให้บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
    2) หนว่ยประกันคุณภาพการศึกษาและควบคุมภายใน 

(1) วางแผนการดำเนินงานประกันคุณภาพและการควบคุมภายใน 
(2) ดำเนินการตรวจติดตาม รายงาน เป็นระยะ ๆ ตามแผนที่กำหนดไว้  
(3) จัดทำรายงาน เอกสาร การประเมินตนเอง 
(4) ดำเนินงานตามวงรอบ PDCA 
(5) จัดอบรมให้ความรู้ในการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

    3) หน่วยกิจการนักศึกษา 

(1) บริการและสวัสดิการนักศึกษา  
(2) ดูแลด้านกิจกรรมและโครงการพิเศษต่าง ๆ 
(3) ให้คำปรึกษาในด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
(4) พิจารณาวิเคราะห์โครงการและกิจกรรม 
(5) ประสานงาน การติดตามและประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 
(6) กิจการกีฬา 
(7) การให้ทุนการศึกษา 

    4) หน่วยบริการห้องปฏิบัติการ 

(1) ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซม ตรวจสอบการทำงาน แก้ปัญหา การใช้งานของระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายรวมทั้งระบบสนับสนุนต่าง ๆ พร้อมสำหรับการเรียน
การสอน  

(2) ให้บริการ Internet พร้อมให้คำปรึกษาการใช้งานต่าง ๆ แก่ คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
และนักศึกษา 
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(3) รับจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สำหรับการเรียนการสอน ขอใช้ เครื่อง
คอมพิวเตอร์นอกเวลาเรียนสำหรับคณาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักศึกษา 
    5) หนว่ยบัณฑิตศึกษา 

(1) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ปรับปรุงหลักสูตร 
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง 
ๆ ที่เป็นประโยชน์  

(3) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ 
    6) หน่วยส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและบริการท้องถิ่น 

(1) ประสานงานกับหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดโครงการบริการ
วิชาการ 

(2) ส่งเสริม เผยแพร่ และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และผลงานบริการวิชาการสู่สังคม 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
 การปฏิบัติงานเรื ่องการจัดทำคู ่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
document) ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและ
เงื่อนไข ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติ 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 (1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระบบงานสารบรรณเป็นเครื่องมือสำคัญของการดำเนินงานทุกด้านเพราะในการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ต้องมีการติดต่อประสานงานทางหนังสือเพ่ือสื่อความเข้าใจในการปฏิบัติงานร่วมกันทำให้การทำงาน
ประสบความสำเร็จ โดยทั่วไปปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งได้
กำหนดวิธีการและขั้นตอนต่าง ๆ ไว้ เช่น ขั้นตอนในการรับและส่งเอกสาร การเก็บรักษา การยืมตลอดจนการ
ทำลาย เพ่ือให้การค้นหา ติดตาม สามารถทำได้สะดวก รวดเร็วตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
ระบบสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 

เสียใหมใ่หเหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตว่ันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ยกเลิก 

3.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507 
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3.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 
 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอื่นใด ในสวนที่กำหนดไวแล้วในระเบียบนี้ 

หรือซึ่งขัด หรือแยง้กับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5 
ข้อ 4 ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการสวนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ

นอกเหนือไปจากทีไ่ดก้ำหนดไว้ในระเบียบนี้ใหขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
ข้อ 5 ในกรณีที่กฎหมาย หรือระเบียบวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ กำหนดวิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับงานสารบรรณไวเป็นอย่างอ่ืน ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบวาด้วยการนั้น 
ข้อ 6 ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน

ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศและให 
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่อง
ใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 

ข้อ 7 คำอธิบายซึ่งกำหนดไวท้ายระเบียบ ใหถือวาเป็นสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณและใหใช
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 

ข้อ 8 ใหปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอำนาจตีความและวินิจฉัยปญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทำคำอธิบายกับใหมีหน้าที่
ดำเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคำอธิบายตามวรรคหนึ่งปลัด
สำนักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณากก็ได้ 

 
หมวด 1 

ชนิดของหนังสือ 
 

ข้อ 1 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
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9.2 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 

9.3 หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ข้อ 10 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
   10.0 หนังสือภายนอก 
   10.0 หนังสือภายใน 
   10.3 หนังสือประทับตรา 

10.4 หนังสือสั่งการ 
   10.5 หนังสือประชาสัมพันธ 

10.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไวเป็นหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่ 1 
หนังสือภายนอก 

 
ข้อ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการทีเ่ป็นแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดตอระหว่างสวนราชการ หรือสวนราชการมถีึงหนว่ยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
ใหจัดทำตามแบบที่ 1 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

11.1 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 
1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพ่ิมข้ึนได้ตามความ
จำเป็น 

11.2 สวนราชการเจ้าของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการ
ซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวด้วย 

11.3 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

11.4 เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

11.5 คําข้ึนต้น ใหใชคําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นต้นสรรพนาม 
และคําลงท้ายที่กำหนดไวในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคลไมเ่กี่ยวกับตำแหน่งหน้าที ่
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11.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ใหอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมากอนแล้ว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ 
เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

การอ้างถึง ใหอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที ่ติดเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื ่องอื ่นที่ เป็น
สาระสำคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบด้วย 

11.7 สิ่งที่สงมาด้วย (ถ้ามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพร้อมกับหนังสือ
นั้น ในกรณีทีไ่มส่ามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด  

11.8 ข้อความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการใหแยกเป็นข้อ ๆ 

11.9 คําลงท้าย ใหใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นต้นสรรพ
นาม และคําลงทา้ย ที่กำหนดไวในภาคผนวก 2 

11.10 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่กำหนดไวในภาคผนวก 3 

11.11 ตําแหนง ใหลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
11.12 สวนราชการเจ้าของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ ถ้าสวนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง ถ้าสวนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11.13 โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจ้าของเรื ่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา (ถ้ามี) ไว 

11.14 สำเนาสง (ถ้ามี)ในกรณีที่ผู้สงจัดทำสำเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ 
และประสงคจะใหผู้รับทราบวาได้มีสำเนาสงไปใหผู้ใดแลวใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อย่อของสวนราชการหรือชื่อ
บุคคลที่สงสำเนาไปให เพื่อใหเป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่สงมากใหพิมพวาส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 
 

สวนที่ 2 
หนังสือภายใน 

 
ข้อ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกวาหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกข้อความ และใหจัดทำตามแบบที่  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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12.1 สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าสวนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ใหลงชื่อสวนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าสวนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกวากรมลงมาใหลงชื่อสวน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถ้ามี) 

12.2 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 
1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความ
จำเป็น 

12.3 วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
12.4 เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ เป็นหนังสือ

ต่อเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
12.5 คําข้ึนต้น ใหใชคําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นต้นสรรพนาม 

และคําลงท้าย ที่กำหนดไวในภาคผนวก 2 แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคลไมเ่กี่ยวกับตำแหน่งหน้าที ่

12.6 ข้อความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงคหลาย
ประการใหแยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่สงมาด้วยใหระบุไวในข้อนี้ 

12.7 ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลมในกรณีที่
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ให้
กระทำได ้
 

สวนที่ 3 
หนังสือประทับตรา 

 
ข้อ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหน้าสวนราชการระดับกอง หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายจากหัวหน้าสวนราชการระดับกรมขึ้น
ไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา 

หนังสือประทับตราใหใชไดท้ั้งระหว่างสวนราชการกับสวนราชการ และระหว่างสวนราชการ 
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใ่ชเรื่องสำคัญ ได้แก่ 

13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
13.2 การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
13.3 การตอบรับทราบที่ไมเ่กี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
13.4 การแจง้ผลงานที่ได้ดำเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
13.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 



 

คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 

17 

13.6 เรื ่องซึ่งหัวหน้าสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 

ข้อ 14 หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

14.1 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 
1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

14.2 ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
14.3 ข้อความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเข้าใจงา่ย  
14.4 ชื่อสวนราชการที่ส่งหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่ส่งหนังสือออก 
14.5 ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดงและให

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกำกับตรา 
14.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 
14.7 สวนราชการเจ้าของเรื่องใหลงชื่อสวนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
14.8 โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพท์ของสวนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลข

ภายในตูสาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจ้าของเรื่องโดยใหลงตำบลที่อยู่
ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

สวนที่ 4 
หนังสือสั่งการ 

 
ข้อ 15 หนังสือสั่งการ ใหใช้ตามแบบที่กำหนดไวในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้

โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแ้ก คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
ข้อ 16 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใชกระดาษ

ตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบท่ี 4 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
16.1 คำสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
16.2 ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปปฏิทิน

ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
16.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
16.4 ข้อความ ใหอ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึง

ลงขอ้ความที่สั่ง และวันใชบังคับ  
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16.5 สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
คำสั่ง 

16.6 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไวใตลายมือ
ชื่อ 

16.7 ตําแหนง ใหลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
ข้อ 17 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้ เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบที่ 5 ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   17.1 ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 

17.2 วาด้วย ใหลงชื่อของระเบียบ 
17.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม้ต้องลงวาเป็นฉบับที่เทาใด แต่

ถ้าเป็นระเบียบระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมใหลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลำดับ 
17.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
17.5 ข้อความ ใหอ้างเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้งออกระเบียบและอ้างถึง

กฎหมายที่ใหออำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
17.6 ข้อ ใหเรียงข้อความที่จะใชเป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 2 

เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ 
ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่ข
จะข้ึนหมวด 1 

17.7 ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่
ออกระเบียบ  

17.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว ใต
ลายมือชื่อ 

17.9 ตําแหนง ใหลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
ข้อ 18 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดใหใชโดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่

บัญญัติใหกระทำได้ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบท่ี 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
18.1 ข้อบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกข้อบังคับ 
18.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
18.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ตองลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 

แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมใหลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไปตามลำดับ 
18.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
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18.5 ข้อความ ใหอ้างเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้าง
ถึงกฎหมายที่ใหอำนาจออกข้อบังคับ 

18.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็น
วันใชบังคับกำหนดวาใหใชบังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

18.7 ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกข้อบังคับ 

18.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ได้
ลายมือชื่อ 

18.9 ตําแหนง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ 5 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อ 19 หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนด

แบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ได้แก ประกาศ แถลงการณ และข่าว 
ข้อ 20 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
20.1 ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
20..2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
20.3 ข้อความ ใหอ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
20.4 ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่

ออกประกาศ 
20.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไวใต้

ลายมือชื่อ 
20.6 ตําแหนง ใหลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกำหนดใหทำเป็นแจ้งความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เป็น แจ้งความ 

ข้อ 21 แถลงการณ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบท่ี 
8 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

21.1 แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
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21.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
21.3 ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ใหลง

ฉบับที่เรียงตามลำดับไวด้วย 
21.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
21.5 ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

แถลงการณ์  
 ข้อ 22 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำตามแบบท่ี 9 ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  22.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  22.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
  22.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับให้เรื่อวเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่
เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
  22.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
  22.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  22.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ข่าว 

ส่วนที่ 6 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึเน
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วยราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 ข้อ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  24.1 เลขท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึง
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก
อย่างหนึ่งอย่างใด 
  24.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะ
ลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
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  24.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีคำนำหน้านาม ชื่อ 
นามสกุล ตำแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้งและจึงลงข้อความท่ีรับรอง 
  24.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือรับรอง 
  24.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหน้าสวนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ไดร้บัมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

24.6 ตำแหน่ง ใหลงตตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
24.7 รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่ออกให

แกบุคคลใหติดรูปถา่ยของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 × 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไมส่วมหมวกประทับตราชื่อส
วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบตอลงบนแผ่นกระดาษและใหผู้นั้นลงลายมือชื่อไว
ใตรูปถา่ยพร้อมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไวใตลายมอืชื่อด้วย 

ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเหนของผู้มาประชุม ผู้เข้ารว่มประชุมและมติของที่
ประชุมไวเป็นหลักฐาน ใหจัดทำตามแบบที่ 11 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

25.1 รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
25.2 ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 
25.3 เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม 
25.4 ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
25.5 ผู้มาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ไดร้ับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมประชุม

ในกรณีที่มผีู้มาประชุมแทนใหลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผู้ใดหรือตําแหนงใด 
25.6 ผู้ไมม่าประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ

ไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถา้มี) 
25.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
25.9 ข้อความ ใหบันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแตล่ะเรื่องตามลำดับ 
25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

ข้อ 26 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใตบังคับบัญชาเสนอตอผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้
ใตบังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอ้ความ และใหมีหัวข้อดังตอไปนี้ 
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26.1 ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง โดยใชคําข้ึนต้นตามท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 2 
26.2 สาระสำคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบกใหระบุไว้

ด้วย 
26.3 ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใชกระดาษ

บันทึกข้อความ ใหลงวัน เดือน ปที่บันทึกไวด้วยการบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติใหผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้นใจความ
บันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีได้กลา่วไว และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็น
ใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน เดือน ป กับเทานั้น 

ข้อ 27 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้ าหน้าที่เพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำ
ตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคําร้อง เป็นต้น 

 
สวนที่ 7 

บทเบด็เตล็ด 
 

ข้อ 28 หนังสือที่ต้องปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

28.1 ดวนที่สุด ใหเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติในทันทีท่ีไดร้ับหนังสือนั้น 
28.2 ดวนมาก ใหเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 
28.3 ดวน ใหเจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทำได ้

ใหระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นได้ชัดบนหนังสือ
และบนซอง ตามท่ีกำหนดไวในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ท้ายระเบียบโดยใหระบุคําวา ดวน
ที่สุด ดวนมาก หรือดวน สำหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2 และข้อ 28.3 แล้วแตก่รณ ี

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แล้วลงวัน เดือน 
ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับใหเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา
ที่กำหนด 

ข้อ ๒๙ เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ใหสงข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน เป็นต้น 
และใหผู้รับปฏิบัติเชนเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ใหทำหนังสือยืนยันตามไป
ทันท ี
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การสงข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เป็นต้น ใหผู้ส่งและผู้รับบันทึกขอความไวเป็นหลักฐาน 

ข้อ 30 หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติใหมีสำเนาคู่ฉบับเก็บไวที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไวที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

สำเนาคูฉบับใหผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และใหผู้ร่าง ผู้พิมพ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ 
หรือลายมือชื่อยอไวที่ข้างทา้ยขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

ข้อ 31 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติใหส่ง
สำเนาไปใหทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา 

สำเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สำเนาถูกต้อง โดยใหเจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไปซึ่ง
เป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และตําแหนงที่ขอบล่างของหนังสือ 

ข้อ 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัว
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือสง ซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตัง้แต่เลข 1 เรียงเป็น
ลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นวาเรื่องนั้นจะต้องใหหน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับ
ต่าง ๆ ไดร้ับทราบด้วย กใ็หมีหน้าที่จัดทำสำเนา หรือจัดสงใหหน่วยงาน หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ข้อ 33 สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือตามภาคผนวก 2 

ข้อ 34 หนังสือภาษาต่างประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑหนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ใหทำตามแบบที่
กำหนดไวในภาคผนวก 4 สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใชภาษาอังกฤษ ใหเป็นไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

----------------------------------- 
สวนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ใหเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กำหนดไวในสวนนี้ 

ข้อ 36 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งดวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลัง และใหผู้เปิดซอง
ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องใหติดต่อสวนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อดำเนินการให
ถูกต้อง หรือบันทึกขอ้บกพรองไวเป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นตอไป 
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ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

37.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
37.2 วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 
37.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

ข้อ 38 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 
38.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
38.3 ที่ ใหลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
38.4 ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือที่รับเข้ามา 
38.5 จาก ใหลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตํา

แหนง 
38.6 ถึง ใหลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีตำแหน่ง 
38.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
38.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
38.9 หมายเหตุ ใหบันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 39 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วสงใหสวนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ โดยใหลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือใหลงชื่อ
หรือตําแหนงไวด้วย 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปใหสวนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่งจะสงโดยใช
สมุดสงหนังสือตามข้อ 48 หรือใหผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปที่รับหนังสือไวเป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือกไ็ด ้

การดำเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ใหเป็นไปตามที่หัวหน้าสวน
ราชการกำหนดถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแลวใหลง
ทะเบียนวาได้สงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 

ข้อ 40 การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับไดร้ับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวข้างต้นโดยอนุโลม 
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สวนที่ ๒ 
การสงหนังสือ 

 
ข้อ 41 หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามทีก่ำหนดไวในสวนนี้ 
ข้อ 42 ใหเจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยใหครบถ้วนแล้วส่ง

เรื่องของใหเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้ับเรื่องแล้ว ใหปฏิบัติดังนี้ 

43.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

43.1.1 ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 
43.1.2 เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลำดับติดตอกัน

ไปตลอดปปฏิทิน 
43.1.3 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจ้าของเรื่องใน

หนังสือที่จะสงออก ถา้ไม่มีที่ดังกล่าว ชองนี้จะว่าง 
43.1.4 ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
43.1.5 จาก ใหลงตำแหน่งจ้าของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี

ทีไ่ม่มตีําแหนง 
43.1.6 ถึง ใหล้งตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มตีําแหนง 
43.1.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่อง

ย่อ 
43.1.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
43.1.9 หมายเหตุ ใหบันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

43.2 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสำเนาคูฉบับใหตรง
กับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4 

ข้อ 44 กอนบรรจุซอง ใหเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บดว้ยลวดหรือวิธีอ่ืน
แทนการบรรจุซอง 

ข้อ 45 การจ่าหน้าซอง ใหปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ 
สำหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ใหปฏิบัติตามข้อ 28  
ในกรณีไม่ใช้สมุดสงหนังสือ ใหมีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย 



 

คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 

26 

ข้ อ  46  การส งหน ั งส ื อ โดยทาง ไป รษณ ีย์  ให ถ ื อปฏ ิบ ั ต ิ ตามระ เบ ี ยบ หร ื อว ิ ธ ี ก ารที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยกำหนด 

การสงหนังสือซึ่งมิใชเป็นการสงโดยทางไปรษณีย์ เมื่อสงหนังสือใหผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องใหผู้รับลงชื่อรับ
ในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ แล้วแตก่รณี ถา้เปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สำเนาคูฉบับ 

ข้อ 47 หนังสือที่ไดล้งทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาใหลงทะเบียนวาหนังสือ
นั้นไดต้อบตามหนังสือรับที่เทาใด วัน เดือน ปใด 

ข้อ 48 สมุดสงหนังสือ ใหจัดทำตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
48.1 เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
48.2 จาก ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
48.3 ถึง ใหลงตำแหน่งของผุ้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีตําแหนง 
   48.4 หน่วยรับ ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 

48.5 ผู้รับ ผู้ให้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
   48.6 วันและเวลา ใหผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ป และเวลาที่รับหนังสือ 

48.7 หมายเหตุ ใหบันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
ข้อ 49 ใบรับหนังสือ ใหจัดทำตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

49.1 ที่ ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
49.2 ถึง ใหลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีตำแหน่ง 
49.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
49.4 รับวันที่ ใหผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 
49.5 เวลา ใหผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
49.6 ผู้รับ ใหผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 

 
สวนที่ ๓ 

บทเบ็ดเตล็ด 
 

ข้อ 50 เพ่ือใหการรับและสงหนังสือดำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว สวนราชการจะกำหนด
หน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวด้วยกไ็ด ้ทั้งนี้ ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับเปนประจำวา
หนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด และใหมีการติดตามเรื่องด้วยในการนี้สวนราชการใด
เห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพ่ือความสะดวกในการคนหาก็ไดต้ามความ
เหมาะสม 
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ข้อ 51 บัตรตรวจค้น ใหจัดทำตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
51.1 เรื่อง รหัส ใหลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
51.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
51.3 ที่ ใหลงเลขท่ีของหนังสือ 
51.4 ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือ 
51.5 รายการ ใหลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือใหทราบวา หนังสือนั้นมาจากที่ใดเรื่องอะไร 
51.6 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาส่งไปที่ใดเมื่อใด 

 
 (2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2564 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 ประกาศใช้เพ่ือให้เหมาะสม
กับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารรา
การแนวทาวใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติราชการ 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ.2564 
 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนารัฐมนตรี ว่าด้วยงานบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เพ่ือ
รองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 11 (8)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 
2534  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.  
2564”  

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่ข้อ 7  
และข้อ 10 ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  และข้อ 8 
ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม  พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในบทนิยามคำว่า “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
““ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ

ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
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ราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด ตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการกำหนดด้วย” 

ข้อ 4 ให้เพิ่มบทนิยามคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างบทนิยามคำว่า “ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ 5 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ 26 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

“ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือชื่อก็ได้ และ
จะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ 27 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ
ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพื้นที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เช่น บริการคลาวด์ 
(cloud computing)” 

ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนักรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และให้ใช้ความต่อไปนี้
แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีที่
เป็นข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเป็นสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดท่ีไมส่ามารถดำเนินการด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง และให้
ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้วส่วนราชการ
ผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที สำหรับกรณี
ที่ข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฎชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 



 

คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 

29 

การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว” 

ข้อ 8 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ 29/1 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

“ข้อ 29/1 ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี บัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ 
และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีใน
รปูแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทำโดย
ใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือแอปพลิเคชันอื่นใดก็
ได้ ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็น
เอกสารอีก” 

ข้อ 9 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ 30 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

“หนังสือที่จัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วยระบบ สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น เป็นการเก็บ
สำเนาไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก” 

ข้อ 10 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นหมวด 5 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 89/1 ข้อ 89/2 ข้อ 89/3 
ข้อ 89/4 และข้อ 89/5 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
“หมวด 5 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ข้อ 89/1 ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรือ
อย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ของส่วน
ราชการนั้น 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกัดที่จำเป็นต้องมี
หน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเป็น
อ่ืนใดให้ต้องมีท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให้
หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที ่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสำหรับการรับและการส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ 



 

คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 

30 

ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ใน
เว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) เพื่อรวบรวม
เผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที ่มีหน้าที ่ตรวจสอบหนังสือที ่ส่งมายังที ่อยู ่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย 

เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการ
ตามวรรคสามด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ ด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 6 ทั ้งนี ้ โดยไม่รวมถึงการใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดย
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 7 

ข้อ 49/2 ให้นำความในข้อ 35 ข้อ 36 ข้อ 38 ข้อ 39 ข้อ 40 ข้อ 41 ข้อ 42 ข้อ 43 ข้อ 47 ข้อ 58 
และข้อ 59 มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจำเป็นต้องพิมพ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่
ได้รับออกเป็นเอกสารเพ่ือดำเนินการให้นำความในข้อ 37 มาใช้บังคับด้วย 

ข้อ ๘๙/๓ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ลง
เวลาที่ปรากฎในระบบว่าส่วยราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง 
แล้วแต่กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีท่ีได้ส่งไปทำงที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับ
แจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ 89/1 แล้ว แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้
จัดส่งครั้งแรกเปน็วันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

ข้อ 89/4 การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อันเป็น
ผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล ( backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่ง
เป็นอยา่งน้อยด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้สำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ 58 ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียดไม่น้อยกว่า 150 dpi 
และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 7 มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ 89/5 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณี มี
ความจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็น
อ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่า
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ด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลาย ให้ใช้วิธีลบออกจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึน้มา 

ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลของส่วน
ราชการตามข้อ 89/4 ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้เฉพาะหนังสือที่เก็บมา
เป็นเวลาเกินกว่า 20 ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ 58 แล้ว 

เมื่อหัวหน้ำส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว ให้นำ
ความในส่วนที่ 3 การทำลาย ของหมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ มาใช้บังคับโดยอนุโลม” 

ข้อ 11 ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีปัญหาอุปสรรคทางเทคนิค
ในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยงข้อมูลหรือระบบกับส่วน
ราชการและหน่วยงานอื่น ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอคววามช่วยเหลือจาก สำนักงามพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรมททางอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ 12 การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ 
รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และสำเนาที่เก่ียวข้อง ถ้าได้กระทำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่กำหนด
ไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้ ให้ถือว่า
ชอบด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ปฏิบัติต่อไปตามที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้ และภาคผนวก
ที่เก่ียวข้อง 

ข้อ 13 ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขั้นตอนการรับเอกสาร    

1.1 เข้าสู่ระบบ E-doc 
http://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 
และ Login เข้าสู่ระบบ 

3 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบ (e-document) 

1.2  ลงรับหนังสือและนำเสนอ คณบดีฯ 

ผ่านระบบ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบ (e-document) 

1.3  พิจารณาลงนามหนังสือสั่งการ 10 นาที คณบดีคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ระบบ (e-document) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.4  ลงรับหนังสือฉบับเดิมที่ผ่านการ

พิจารณาสั่งการ 

1 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบ (e-document) 

1.5  ตรวจสอบการแจ้งลงนามให้ปฏิบัติงาน 

เวียนแจ้งผู้รับผิดชอบ 

3 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบ (e-document) 

2. ข้ันตอนการส่งเอกสาร 

2.1 ร่างหนังสือราชการ / ปรับแก้ไข 30 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ / 

ผู้รับผิดชอบ 

หนังสือราชการ 

2.2 เข้าสู่ระบบ E-doc 

http://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 

และ Login เข้าสู่ระบบ 

3 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบ (e-document) 

2.3 ส่งเข้ามูลผ่านระบบ 5 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบ (e-document) 

2.4 ส่งหนังสือฉบับจริงที่งานธุรการ

มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาลงนาม 

4 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ / 

เจ้าหน้าที่ธุรการ

มหาวิทยาลัย 

หนังสือราชการ 

2.5 พิจารณาลงนามหนังสือ 2 วัน อธิการบดี/รองอธิการบดี หนังสือราชการ 

2.6 ติดตามหนังสือราชการฉบับจริง 1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ / 

เจ้าหน้าที่ธุรการ

มหาวิทยาลัย 

หนังสือราชการ 

2.7 รับหนังสือที่ผ่านการพิจารณาลงนาม

นำส่งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภายนอก/ภายใน 

1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ หนังสือราชการ 

2.8 สแกนเอกสารที่มีการลงนามสมบูรณ์เข้า

สู่ระบบ E-doc 

5 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนังสือราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 
ภาพที่ 1 แสดงกระบวนการรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ภาพที่ 2 แสดงกระบวนการส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติ 
 3.3.1 ก่อนขั้นตอนการส่งหนังสือราชการทุกครั้งควรตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของหนังสือ 

3.3.2 ขั้นตอนการร่างหนังสือ ผู้ร่างต้องรู้และเข้าใจเรื ่องที่จะร่างก่อน เรียบเรียงเขียนให้เข้าใจ
ความหมาย และบรรลุจุดประสงค์ ให้ขึ ้นต้นเริ ่มใจความที่เป็นเหตุผลก่อน ตามด้วยข้อความที่เป็นความ
ประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ 

3.3.3 ศึกษาจากผู้รู้ ได้แก่ งานบริหารทั่วไป กองกลางสำนักงานอธิการบดี หรือศึกษาจากหนังสือ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 อรอนงค์ คำยอง (2554) ได้ศึกษาหัวข้อวิจัยเรื ่อง ปัจจัยที ่มีผลต่อการใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ผลการวิจัยพบว่า บุคลากรมีความเข้าใจต่อการใช้งานระบบ
โดยรวมในระดับปานกลาง มีทัศนคติต่อระบบโดยรวมในระดับปานกลาง มีทัศนคติต่อผู้ดูแลระบบโดยรวมใน
ระดับปานกลาง มีทัศนคติต่ออุปกรณ์ที่รองรับการใช้ระบบโดยรวมในระดับน้อย และพบปัญหาจากการเข้าใช้
งานระบบในระดับปานกลาง โดยมีความคิดเห็นว่าการนำระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้สามารถช่วย
ลดเวลาในการเดินทางรับส่งเอกสารทำให้การปฏิบัติงานสารบรรณสะดวกและคล่องตัวสามารถติดตามเรื่องที่
จัดส่งได้โดยง่าย ช่วยให้การค้นหาเอกสารง่ายขึ้น อีกทั้งยังช่วยลดพ้ืนที่ในการจดัเก็บอีกด้วย แต่ยังพบปัญหา
การใช้งานที่เกิดจากการเข้าใช้งานระบบไม่ได้ ปัญหาการเปิดและแนบไฟล์เอกสารอีกทั้งความยุ่งยากซับซ้อน
ของการใช้งาน และบุคลากรบางส่วนยังไม่มีความเข้าใจในการใช้งานระบบอย่างเพียงพอ รวมไปถึงเจ้าหน้าที่
ดูแลระบบยังไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ทันตามความต้องการของผู้ใช้งาน และอุปกรณ์ท่ีรองรับการใช้งานยังไม่
มีความเหมาะสมต่อการใช้งานเท่าท่ีควร 

ณัฐรดา กันแตง (2555) ได้ศึกษาหัวข้อวิจัยเรื่อง การศึกษาการนำระบบ e-Document สำหรับใช้ใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยทดสอบกับบุคลากรในคณะเภสัช
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร จำนวน 123 คน แบ่งเป็น 3 กลุ่มคือ กลุ่มผู้บริหาร จำนวน 15 คน กลุ่มผู้ใช้
ระบบ จำนวน 99 คน และกลุ่มเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ จำนวน 9 คน ผลการวิจัยพบว่า มี
ความพึงพอใจมากที่สุดในเรื่องของระบบการจัดเก็บข้อมูลเอกสารของระบบ e-Document คือ ด้านประโยชน์
ช่วยลดการใช้ทรัพยากรสำนักงาน ด้านความแตกต่างของการจัดเก็บข้อมูลเอกสารของระบบ e-Document มี
ความสะดวกมากกว่าระบบสารบรรณแบบเดิม มีการออกแบบด้านความปลอดภัยในการเข้าถึงของข้อมูลได้ดี
อีกทั้งงานสารบรรณในรูปแบบกระดาษยังมีความจำเป็นอยู่ เนื่องจากหนังสือราชการบางเรื่องยังคงปฏิบัติลง
ลายลักษณ์อักษรจริง และการนำระบบ e-Document มาใช้ในการปฏิบัติงานต้องได้รับความร่วมมือจาก
บุคลากรทุกคนในหน่วยงาน ซึ ่งในปัจจุบันยังไม่มีการกำหนดระเบียบ หรือนโยบายการใช้งานที่ชัดเจน 
บุคลากรบางท่านยังไม่คุ้นเคยกับการใช้งานระบบ e-Document ซึ่งในภาพรวมของการตอบสนองการนำ
ระบบ e-document มาใช้ในการปฏิบัติงานของคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ทั้ง 3 ด้าน คือ ด้าน
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ประโยชน์ ด้านความแตกต่าง และด้านความสมบูรณ์ของระบบ จะนำไปเป็นข้อมูลสำหรับนำไปปรับปรุงระบบ
ให้สามารถตอบสนองผู้ใช้งานระบบได้ให้ดีมากยิ่งขึ้น 

สาลินี สมบัติแก้ว (2556) ได้ศึกษาหัวข้อวิจัยเรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมทางหลวง ผลการวิจัย พบว่า เพศหญิง มีอายุตั ้งแต่ 35-44 ปี และมีระดับ
การศึกษาปริญญาตรีส่วนหน่วยงานที่สังกัดเป็นสำนักงานภูมิสถาปัตย์งานทาง พฤติกรรมส่วนใหญ่การใช้งาน
ระบบ 7-9 ครั้ง/สัปดาห์ระยะเวลา 1 ชั่วโมงขึ้นไป มีประสบการณ์ใช้งาน 1 ปีขึ้นไป และเมนูที่ใช้งานมากที่สุด 
คือ ทะเบียนส่ง ผลการทดสอบสมมติฐานพบว่า อายุมีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้านความรวดเร็วในการประมวลผลระดับการศึกษาและหน่วยงานที่สังกัดมีผลต่อประสิทธิภาพ
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความสามารถในการค้นหาข้อมูลและด้านความถูกต้อง และ
ปัจจัยด้านพฤติกรรมศาสตร์เกี่ยวกับความถี่ในการใช้งานมีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้านความสามารถในการค้นหาข้อมูลและด้านความถูกต้อง 

คะนึงศรี นิลดี และธนดล ภูสีฤทธิ์ (2561) ได้ศึกษาหัวข้อวิจัยเรื่อง “การพัฒนาระบบสารสนเทศงาน
สารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม” ได้ทดสอบกับผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร และ
เจ้าหน้าที่ จำนวน 66 คน ผลการวิจัยพบว่า ความคิดเห็นต่อสภาพปัญหาและความต้องการใช้งานระบบ
สารสนเทศงานสารบรรณอยู่ในระดับมาก ด้านความเหมาะสมของระบบสารสนเทศงานสารบรรณจาก
ผู้เชี่ยวชาญด้านกระบวนการดำเนินงานสารบรรณมีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากและด้านระบบสารเทศและ
คอมพิวเตอร์ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด ด้านประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศงานสารบรรณจาก
ผู้ใช้งานอยู่ในระดับมากที่สุด กลุ่มผู้ใช้งานที่เป็นผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ มีความพึงพอใจต่อการใช้
งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณอยู่ในระดับมากที่สุด ส่วนผู้ใช้งานที่เป็นอาจารย์มีความพึงพอใจต่อการใช้
งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณอยู่ในระดับมาก 

 
3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงานได้ยึดและปฏิบัติตามคู่มือจรรยาบรรณบุคลากร 
มหาวิทยาลัยเพชรบุรี พ.ศ. 2552 (ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/news/24585) ซึ่งมีรายละเอียด
ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

3.5.1  จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ 
(1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
(2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
(3) บุคลากรตองมีจิตสํานึกที่ดีซื่อสัตยสุจริต และรับผิดชอบ 
(4) บุคลากรพึงยึดประโยชนของหนวยงานและประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตนและ

ไมมีประโยชนทับซอน 
(5) บุคลากรพึงยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
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(6) บุคลากรพึงใหบริการแกผูรับบริการดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 
(7) บุคลากรพึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตองและไมบิดเบือนขอเท็จ

จริง 
(8) บุคลากรพึงมงุผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใสและตรวจสอบได 
(9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
(10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององคกร 

3.5.2  จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน และหนวยงาน 
(1) บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ 
(2) บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู

ความสามารถ ทักษะ ในการทํางานเพื่อใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผลและตองฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ 

(3) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
(4) บุคลากรพึงปฏิบัต ิหน าที ่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถรอบคอบรวดเร็ว

ขยันหมั ่นเพียรถูกตอง สมเหตุสมผลโดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและ
ประชาชนเปนสําคัญ 

(5) บุคลากรประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาที่ใหเปนประโย
ชนตอทางราชการอย่างเต็มที่ 

(6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดย
ระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญ ูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

3.5.3  จรรยาบรรณตอผบูังคับบัญชาผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
(1) ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส ผูใตบังคับบัญชาทั้งในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ 

สวัสดิการ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาตลอดจนปกครองผูใตบังคับ
บัญชาดวยหลักการและเหตุผลที่ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล 

(2) บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชาผูรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพมี
น้ำใจไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธอันดี 

(3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุมงาน  
ของตนและสวนรวมทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางานและแกปญหารวมกัน 
รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบ
ด้วย 

(4) บุคลากรพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ
สามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม 
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(5) บุคลากรตองละเวนจากการนําผลงานของผูอื่นมาเปนของตน และตองไมคัดลอกหรือ
ลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการของผู อ่ืน 
หรือจางวานหรือใชผูอื่นทําผลงานทางวิชาการ เพื่อนําไปใชในการเสนอขอกําหนดตํา
แหนงหรือการเลื่อนตําแหนงใหสูงขึ้น หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือใน
การอ่ืนใด 

(6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง ใหเกียรติในศักดิ์ศรีของ
เพื่อนรวมงานการกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ขมเหง ผูรวมปฏิบัติราชการ
นักศึกษา หรือประชาชนอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

3.5.4  จรรยาบรรณตอนักศึกษาและผรูับบริการ 
(1) บุคลากรพึงใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเสมอภาค

โปรงใส และเปนธรรม และใชภาษาถอยคํา สํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และ
เข้าใจงายในการสื่อความหมายตอนักศึกษาและผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 

(2) บุคลากรตองไมเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากนักศึกษาหรือผู
รับบริการเพ่ือกระทําการหรือไมกระทําการใด 

(3) บุคลากรตองไมสอนหรืออบรมนักศึกษาผูรับบริการเพื่อใหกระทําการที ่รูอยูวาผิด
กฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

(4) บุคลากรตองไมเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการ ที่ไดมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่หรือจากความไววางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรอืผู
รับบริการ 

(5) บุคลากรตองไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใช คู
สมรสของตน 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 1) การรับหนังสือ 

- เข้าสู่ระบบ E-doc https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ เลือกเปิด Open Windows 

Application  

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

-  Login เข้าสู่ระบบ โดยใช้ Password : niphawan.sur และ Username : 

1709900170875 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

 

 



คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 
39 

- เลือก ลงรับหนังสือ และนำเสนอคณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ผ่านระบบ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก ทะเบียนรับ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

 

 

เลือกทะเบียนรับ 
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- เลือก Yes 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- ปรากฏแลขทะเบียนรับ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

 

 

 

 



คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 
41 

- เลือก ส่งต่อ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก ส่งต่อให้คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาสั่งการ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

 

 

 

 



คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 
42 

- เลือก บันทึกแล้วส่ง  (หากมีผู้รับเพิ่มเติม สามารถเพ่ิมผู้รับเอกสารได้) 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก OK เพ่ือเสร็จขั้นตอน 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาสั่งการหนังสือผ่านระบบ และตอบกลับคืน

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ลงรับหนังสือฉบับเดิมที่ผ่านการพิจารณาสั่งการ 

 

 



คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 
43 

- ตรวจสอบการแจ้งลงนามให้ปฏิบัติงาน เวียนแจ้งผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก ส่งต่อ และเลือก ผู้รับผิดชอบตามคำสั่งการ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก บันทึกและส่ง 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

2) การส่งเอกสาร  
- ร่างหนังสือ 
- เข้าสู่ระบบ E-doc https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ เลือกเปิด Open Windows 

Application  

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- Login เข้าสู่ระบบ โดยใช้ Password : niphawan.sur และ Username : 

1709900170875 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก สร้างแล้วส่งออก 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก ประเภทของหนังสือ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- พิมพ์ชื่อเรื่อง  

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก เนื้อหา 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก หมายเลขใหม่ (นำเลขท่ีได้ไปใส่ในหนังสือที่ร่างไว้) 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก กลับสู่หน้าหลัก 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก เพิ่มเอกสารแนบ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก นำเข้าจากไฟล์ในเครื่อง 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือกไฟล์ในเครื่องที่แสกนหนังสือไว้แล้ว และเลือก open 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- หน้าจอจะปรากฏไฟล์ที่เลือกไว้ 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก ส่งถึง  

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก หน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือถึง (งานบริหารทั่วไป) และเลือก ตกลง 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- หน้าจอปรากฎรายชื่อผู้รับเอกสาร หรือหากต้องการเพ่ิมเติมผู้รับ สามารถเลือก เพ่ิมผู้รับ

เอกสาร 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก บันทึกแล้วส่ง 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- หน้าจอปรากฏเลขหนังสือส่งออก และเลือก ตกลง เพ่ือเสร็จขั้นตอน 

 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- ส่งหนังสือฉบับจริง ให้งานบริหารทั่วไปมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพื่อพิจารณาลง
นาม (งานบริหารทั่วไป) 

- พิจารณาลงนามหนังสือ (โดยอธิการบดี/รองอธิการบดี) 
- ติดตามหนังสือฉบับจริงที่งานบริหารทั่วไปมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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- รับหนังสือที่ผ่านการพิจารณาลงนามนำส่งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภายนอก/ภายใน 
- สแกนเอกสารที่มีการลงนามสมบูรณ์เข้าสู่ระบบ E-doc 
- เลือก Document box 

 
 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก เมนูเพ่ิมเติม 

 
 

( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก แนบเอกสารต้นเรื่อง 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก เพิ่มเอกสารแนบ และกด นำเข้า 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- กรณีแนบเอกสารผิด ให้เลือก + ตรงไฟล์เอกสารที่ต้องการแก้ไข  

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก คลิกที่นี่เพ่ือเพ่ิมเวอร์ชั่นเอกสาร 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก เพิ่มเอกสารแนบ และกด นำเข้า 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

 3) การสร้างกลุ่ม 
- ไปที่ เครื่องมือ 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- เลือก สมุดรายชื่อ 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- เลือก เพิ่ม 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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- ใส่ชื่อกลุ่มท่ีต้องการตั้ง และกด ตกลง 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

- ค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมเข้ากลุ่ม เมื่อค้นหาชื่อเจอแล้ว ใช้วิธีการลากชื่อไปไว้ใน
กลุ่มท่ีตั้งไว้ 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 
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กรณีเพ่ิมชื่อผิดหรือต้องการลบให้ดำเนินการ ดังนี้ 
- ใช้วิธีการลากชื่อท่ีผิด ไปไว้ในถังขยะ 

 
( แหล่งที่มา : https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ ) 

4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 ในการดำเนินการสร้างหนังสือราชการ ควรติดตามเอกสารฉบับจริง ไม่ให้ลดหล่น หรือหาย
สาบสูญ เนื่องจากจะต้องนำเอกสารดังกล่าวอัพโหลดเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

4.2.2 จัดเก็บข้อมูลเอกสารทั้งหมดของหน่วยงาน ให้เป็นระบบ เรียบ แยกหมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อ
การสืบค้นย้อนหลัง 

4.2.3 จัดทำข้อมูลสรุปการดำเนินงาน โดยการประเมินผลจากการดำเนินงานรับ-ส่ง เอกสาร 
เปรียบเทียบระยะเวลา 3 – 5 ปี เพ่ือทราบถึงแนวโน้มและผลการดำเนินงาน 
 
4.3 มาตรฐานคุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด : 1) ระยะเวลาขั้นตอนการรับเอกสาร ไม่เกิน 22 นาที 
เกณฑ์  :  เวลา 22 นาท ี มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
  เวลา 32 นาท ี มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
  เวลา 42 นาท ี มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
  เวลา 52 นาท ี มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
  เวลา 62 นาท ี มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
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ตัวช้ีวัด : 2) ระยะเวลาขั้นตอนการส่งเอกสาร ไม่เกิน 20 นาที 
เกณฑ์  :  เวลา 4 วัน 4 ชัว่โมง 43 นาท ี มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
  เวลา 5 วัน 4 ชัว่โมง 43 นาท ี มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
  เวลา 6 วัน 4 ชัว่โมง 43 นาท ี มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
  เวลา 7 วัน 4 ชัว่โมง 43 นาท ี มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
  เวลา 8 วัน 4 ชัว่โมง 43 นาท ี มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เกิดปัญหาบ่อยครั้ง เช่น ไม่สามารถเข้าถึงระบบได้ 
ระบบมีความล่าช้า และเมื ่อระบบมีปัญหา หน่วยงานที ่ร ับผิดชอบไม่สามรถแก้ไขปัญหาได้ ต้องรอ
โปรแกรมเมอร์ผู้พัฒนาระบบของบริษัทมาแก้ไข ทำให้การดำเนินงานล่าช้า 

2) การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีบุคลากรหรือหน่วยงานภายใน
บางส่วน ไม่ใช้งานระบบดังกล่าว ทำให้ไม่สามารถสื่อสารข้อมูลได้ทันเวลา 

3) การจัดทำหนังสือราชการบางครั้งไม่เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานขาดความชำนาญ ทำให้การเดินทางของเอกสารเกิดความล่าช้าจากการแก้ไข
เอกสาร 
 
5.2 แนวทางแก้ปัญหาและพัฒนา 
 1) ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของหน่วยงาน อย่างน้อยปีละ 1 เป็นการเปิดโอกาสให้
ผู ้ใช้งานได้สอบถามปัญหา พร้อมแลกเปลี ่ยนวิธ ีการแก้ปัญหาจากผู ้เชี ่ยวชาญ เพื ่อการปฏิบัติงานที ่มี
ประสิทธิภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 2) หน่วยงานควรสนับสนุนให้บุคลากรควรตระหนักถึงความสำคัญของการใช้ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และควรตรวจสอบหนังสือเข้าอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือการประสานงานหรือติดตาม
งานไม่ตกหล่น และผิดพลาด 
 3) ควรมีการตรวจสอบหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณก่อนนำส่งเข้าระบบเพ่ือ
จะได้เกิดความรวดเร็วในการเสนอผู้บริการสั่งการ 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

1) ควรเผยแพร่คู่มือการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ของคณะ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ลงใน web site ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้
บุคลากรของหน่วยงานสามารถศึกษาและทำความเข้าใจในการใช้งาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
document)  

2) เนื่องจากการพัฒนากระบวนการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ดำเนินการ
มาเป็นระยะหนึ่ง ควรมีการทบทวน วิเคราะห์ผล เพื่อปรับปรุงแนวทางให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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