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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
      
 ตามที่รัฐบาลมีนโยบายในการน าโมเดลไทยแลนด์ 4.0 มาใช้ในการพัฒนาประเทศ       
ด้วยวิสัยทัศน์ของประเทศไทยที่ว่า ประเทศมีความมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน โดยการขับเคลื่อนเศรษฐกิจ
ด้วยนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาประเทศไทย และการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศในภาครัฐ เพ่ือปรับสมดุล
ระหว่างความมีประสิทธิภาพและความโปร่งใส  (ส านักงาน ก.พ., 2560 : 5)  สอดคล้องกับระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน
ที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคล้องกับการบริหาร
ราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวาง
ระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อน
ในการปฏิบัติราชการ  (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ,  2548 : 1)   
 ดังนั้น  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เป็นสถาบันอุดมศึกษาทีเ่ล็งเห็นความส าคัญในการน า
เทคโนโลยีสารเทศมาใช้ในการท างาน โดยการน าระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) มาใช้ใน
การท างานรับส่งหนังสือราชการ  เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ลดการสูญหายของหนังสือราชการ      
ลดขั้นตอนการลงสมุดรับ-ส่งหนังสือ ง่ายต่อการค้นหา และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานมากยิ่งขึ้น
โดยงานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานส่วนกลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
มีหน้าที่ในการติดต่อประสานงานรับส่งหนังสือราชการกับหน่วยงานภายนอกและเชื่อมโยงกับ
หน่วยงานภายใน ได้แก่ คณะ ส านัก สถาบัน ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ หน่วยงานในพ้ืนที่ตั้งสามพร้าว กอง 
งานต่างๆ และนักศึกษา โดยมีผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้ก ากับ ดูแล และมีหัวหน้างาน
บริหารจัดการ เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งงานรับส่ง
หนังสือราชการภายในและภายนอกท่ีหมุนเวียนเข้าและออกระหว่างหน่วยงานในแต่ละวันมีจ านวนมาก 
ในแต่ละปีจะมีปริมาณของเอกสารที่ต้องรับเข้า-ส่งเอกสารต่อให้หน่วยงาน เฉลี่ยประมาณ 20,000 ฉบับ
ต่อปี  ซึ่งในการปฏิบัติงานยังมีปัญหาเกี่ยวกับการรับส่งหนังสือราชการ ทั้งโดยผ่านระบบโปรแกรม 
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการน าส่งโดยตัวบุคคล  เช่น  ระบบการท างานไม่เป็นไปแนวทาง
เดียวกัน เกิดความซ้ าซ้อน และเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานยังขาดคู่มือในการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  
  จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  ผู้ เขียนจึงมีความสนใจในการจัดท าคู่มือ      
การปฏิบัติงาน  เรื่อง  การรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) ของ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
พัฒนาการให้บริการ แก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจริง  ตลอดจนเพ่ือให้การบริหารงานเอกสาร
ภายในมหาวิทยาลัยเป็นระบบมาตรฐานในแนวทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 
 



 

2 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
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1.2  วัตถุประสงค์ 
 

1)  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ งานรับส่งหนังสือราชการภายในของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
  2)  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
   3)  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  4)  เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานงานรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ 
(E-Office) ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   
 

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

1)  ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายในของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี 
  2)  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
   3)  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  4)  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานงานรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ   
(E-Office) ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   
 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
 
  กระบวนการรับส่งหนังสือราชการภายใน ของงานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการรับเอกสาร การตรวจสอบเอกสาร        
การลงทะเบียนรับ การเสนอเรื่องเพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเกษียน การเรียงล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการใส่แฟ้มเพ่ือเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย รับแฟ้มที่ผู้บริหารพิจารณา สั่งการ การแจกจ่ายหนังสือไปยังบุคลากรและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ การประสานงานและติดตามเรื่องให้ลุล่วง และการจัดเก็บหนังสือราชการให้
เป็นระบบ  ตลอดจนขั้นตอนสุดท้ายคือการท าลายเอกสารของงานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
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1.5  ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 
  หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการที่เป็นเอกสารเพ่ือน ามาใช้เป็นตัวกลางในการติดต่อ
ระหว่างหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
  หนังสือภายใน  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในระหว่างงานธุรการ กองกลาง กับคณะ ส านัก สถาบัน ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ
หน่วยงานในพื้นท่ีตั้งสามพร้าว กอง และงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
  หนังสือภายนอก  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือมีถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี หรือหน่วยงานที่ไม่ใช่
ส่วนราชการมีถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี รวมถึงหนังสือที่มหาวิทยาลัยมีถึงหน่วยงานภายนอก 
หรือบุคคลภายนอก    
  การรับหนังสือ  หมายถึง  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  
  การส่งหนังสือ  หมายถึง  หนังสือภายในและหนังสือภายนอกที่ส่งออกจากหน่วยงานธุรการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
  ผู้ปฏิบัติงาน  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ปฏิบัติงานรับ-ส่ง
หนังสือราชการในสังกัดคณะ ส านัก สถาบัน บัณฑิตวิทยาลัย โรงเรียนสาธิต ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ
หน่วยงานในพื้นท่ีตั้งสามพร้าว กอง งานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
   งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยโปรแกรมระบบงานที่สนับสนุนการท างาน ที่เกี่ยวเนื่องกับเอกสาร 
ข้อมูล ทรัพยากร และการแลกเปลี่ยนข้อมูลภายในองค์กร ซึ่งประกอบด้วยอุปกรณ์ที่เชื่อมต่อกัน
หลายชนิด ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสแกนเนอร์ เครื่องปริ้นเตอร์  เป็นต้น  โดยระบบงาน     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยอ านวยความสะดวกให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้อย่างเป็นระบบ 
สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา และแรงงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  หมายถึง  โปรแกรมที่ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีพัฒนาขึ้น เพ่ือการท างานที่สอดคล้องกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน   
สารบรรณ  โดยมีวิธีการใช้งานคือ การรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การติดตามสถานะของหนังสือ  
การสแกนจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลของระบบ และการสืบค้นหนังสือราชการ  ตลอดจนการรายงาน
ข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือราชการประจ าเดือนและประจ าปี 
 
 



 
 

บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) 
ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  มีโครงสร้างการบริหารจัดการ และ
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ดังนี้ 
  
2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  เดิมเป็นหน่วยงานที่ตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ซึ่งสมัยนั้นมีการแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี 
ออกเป็นฝ่ายต่างๆ ประกอบด้วย  10  ฝ่าย คือ ธุรการ เลขานุการ พัสดุ การเจ้าหน้าที่ อาคารสถานที่  
ประชาสัมพันธ์ ยานพาหนะ การพิมพ์ อนามัยและสุขาภิบาล และสวัสดิการ  (มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี,  ม.ป.ป. : 1)   

 ต่อมาปีพุทธศักราช 2547  รัฐบาลได้ออกพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ก าหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นนิติบุคคลในระบบราชการ สามารถบริหารจัดการได้อย่างอิสระ
ภายใต้ระบบการบริหารจัดการที่ดี  มีการกระจายอ านาจ  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  พระราชบัญญัติ
ดังกล่าวมีผลให้มหาวิทยาลัยต้องปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานภายใน ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  พุทธศักราช  2548  โดยก าหนดให้
จัดตั้งส่วนราชการ ดังนี้ 1) ส านักงานอธิการบดี 2) คณะครุศาสตร์ 3) คณะเทคโนโลยี 4) คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 5) คณะวิทยาการจัดการ 6) คณะวิทยาศาสตร์ 7) สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 8) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 9) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 10) ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  (กฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
กระทรวงศึกษาธิการ, 2548 : 1)   

 ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีมีส่วนราชการ ประกอบด้วย คณะ 6 คณะ  ได้แก่ 
คณะครุศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ    
คณะเทคโนโลยี  คณะพยาบาลศาสตร์  และประกอบด้วย 6 ส านัก ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม  ส านักวิชาศึกษาทั่วไป สถาบันวิจัยและพัฒนา และ บัณฑิตวิทยาลัย  (มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี,  ม.ป.ป. : 1)   
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ภาพที่  1  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
ที่มา : https://www.udru.ac.th/website/index.php/about-us/udru-data/udru-structure.html 

 

https://www.udru.ac.th/website/index.php/about-us/udru-data/udru-structure.html
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ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการในหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2549  ข้อ 1 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี  ดังนี้      
1) กองกลาง  2) กองนโยบายและแผน  3)  กองบริหารงานบุคคล  4)  กองพัฒนานักศึกษา โดยมี
ผู้บริหารสูงสุดคือผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี (กระทรวงศึกษาธิการ, 2549 : 1)   
  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการเป็นงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2560  ได้แบ่งส่วนราชการเป็นงานในระดับ
กองของส านักงานอธิการบดี  ดังนี้  1) งานบริหารจัดการ  2) งานคลัง  3) งานประชาสัมพันธ์  และ 
4) งานพัสดุ  (มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี,  2560 : 1) ซึ่งงานธุรการ เป็นหน่วยงานย่อยหน่วยงาน
หนึ่งในงานบริหารจัดการ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี ที่มีหน้าที่ส าคัญคือเป็นศูนย์กลางใน     
การติดต่อประสานงานโดยผ่านหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกที่มีการหมุนเวียนเข้าและออก
ระหว่างหน่วยงานในมหาวิทยาลัย และมีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
ให้บริการเกี่ยวกับงานสารบรรณที่อยู่ระหว่างการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย การร่างพิมพ์โต้ตอบ
หนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสารของทางราชการ ให้บริการค้นหาเอกสาร การท าลายเอกสาร   
งานก ากับการออกเลขหนังสือราชการ ค าสั่ง งานก ากับตารางการใช้ห้องประชุม งานบริการติดต่อ
ประสานงาน งานบริการรับส่งเอกสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ และงานอ่ืนที่ผู้บังคับบ ัญชา
มอบหมาย 

ดังนั้น  งานธุรการจึงถือเป็นหัวใจหลักของการประสานงานต่างๆ เป็นศูนย์รวมข้อมูลที่ส าคัญ
ในการท างานของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ  
รวมทั้งการอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายด าเนิน
ไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด (จุฑาวุฒิ  จันทรมาลี,  ม.ป.ป. : 5) สะท้อนให้เห็นว่า การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานต่างๆ ต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการ ที่ท าหน้าที่รับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล   
 โครงสร้างการบริหารจัดการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  
มีโครงสร้างการบริหารของหน่วยงาน ดังนี้ 
  1)  โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
  2)  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  (Administration chart) 
    3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 
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โครงสร้างองค์กร  (Organization chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  2  โครงสร้างองค์การ  (Organization chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 งานคลัง 

 

ส านักงานอธิการบดี 

กองพฒันานักศึกษา กองบริหารงานบุคคล กองนโยบายและแผน กองกลาง 

งานบริหารจดัการ งานงบประมาณและ
ติดตามประเมินผล 

งานบุคคล งานกิจกรรม 

งานพัสด ุ

งานประชาสัมพันธ์ 

งานประกันคุณภาพ 
การศึกษา 

งานวินัยและนิติการ งานบริการและ
สวัสดิการ 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  (Administration chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  3  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  (Administration chart) 

    
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
 

หัวหน้า 
งานประชาสัมพนัธ์ 

หัวหน้างานพสัดุ หัวหน้างานคลงั 
หัวหน้า 

งานบริหารจัดการ 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
 

- หนว่ยธุรการและสารบรรณ 
- หนว่ยประชุมและพธิีการ 
- หนว่ยอาคารสถานที ่
- หนว่ยยานพาหนะ 
- หนว่ยประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

- หนว่ยประชาสัมพันธ ์ - หนว่ยเงินรายได ้
- หนว่ยเงินงบประมาณ 
- หนว่ยบัญช ี
- หนว่ยการเงิน 

- หนว่ยจัดหา – เบิกจา่ย 
- หน่วยสัญญา – หลักประกัน 
- หนว่ยควบคุม – ครุภัณฑ์ 
 



 
 

                   โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

นางวิลาวัณย์  ฉิมมะลี 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

 

นายณัฏฐพงษ์  ธนูศิลป์ 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

นางวภิาภร  คงบรรดาศักดิ์   
 (เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป  ปฏบิัตกิาร) 

หน้าทีห่ลกั : รับ-ส่งหนงัสือราชการภายนอก 

นางนฤมล  ฤทธ์ิมหา 
(เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป  ปฏบิัตกิาร) 

หน้าทีห่ลกั : พมิพ์โต้ตอบหนังสือราชการ 
 

นางสาวเกศศิริ  ปัญจติ    
(เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป  ปฏบิัตกิาร) 

หน้าทีห่ลกั : รับ-ส่งหนงัสือราชการภายใน 

 
นางสาววงเดือน  ผดุงเวยีง 

( เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป  ปฏบิัตกิาร) 
หน้าทีห่ลกั : รับ-ส่งหนงัสือราชการ  ทีต่ั้งสามพร้าว 

 

หัวหน้างานบริหารจัดการ 
(ต าแหน่งว่าง) 

 ภาพที่  4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 



 

10 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

  ภาระหน้าที่ของงานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

   งานธุรการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลงาน    
สารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  ประกอบด้วยส่วนงานในการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
ให้บริการเกี่ยวกับงานสารบรรณที่อยู่ระหว่างการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  การร่างพิมพ์โต้ตอบ
หนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสารของทางราชการ ให้บริการค้นหาเอกสาร และการท าลายเอกสาร 
ซึ่งสามารถแบ่งออกเป็นงานหลักๆ ดังนี้ 
  1)  การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
    (1) รับ-ส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัย ผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ  
     (E-Office) และส่งในตู้ช่องงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย    
    (2) รับ-ส่งหนังสือราชการภายนอกมหาวิทยาลัย ผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ   
     (E-Office) และส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องผ่านตู้ช่องงานของหน่วยงานที่ได้รับ
     มอบหมาย และทางไปรษณีย์  
  2) การลงทะเบียนหนังสือรับเข้า 
    (1)  ตรวจสอบเอกสารและก าหนดเลขท่ีลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
    (2)  ก าหนดหมวดเอกสาร พร้อมบันทึกข้อมูลและน าส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      ในโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) 
    (3)  บริการสืบค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ 
    (4)  ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ และเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน    
       สารบรรณ 
  3)  การเสนอหนังสือราชการ 
    (1)  เรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ 
    (2)  จัดแฟ้มเสนอหนังสือราชการ แยกหนังสือเสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ 
       ได้รับมอบหมาย 
    (3)  ติดตามรับแฟ้มที่เสนอเมือ่ผู้บริหารพิจารณา สั่งการ 
  4)  การคัดแยกแจกจ่ายหนังสือราชการเพื่อส่งต่อเอกสาร 
    (1)  ด าเนินการคัดแยกและสแกนหนังสือให้หน่วยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องตามที ่
      ผู้บริหารมอบหมาย โดยผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) 
    (2)  ถ่ายส าเนาเอกสารเพ่ือส่งต่อเอกสารให้หน่วยงานและบุคลากรที่ผู้เกี่ยวข้อง โดยใส่
      ในตู้ช่องงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 
  5)  การจัดเก็บและการรักษาหนังสือราชการ  
    งานธุรการ กองกลาง จัดเก็บและรักษาเอกสารของมหาวิทยาลัย 2 รูปแบบ คือ  
    (1)  การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office   
    (2)  จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ในแฟ้มเอกสารอย่างเป็นระบบ 
  6)  การสืบค้นหนังสือราชการ   
    (1)  ด าเนินการสืบค้นผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office 
    (2)  ด าเนินการสืบค้นในแฟ้มจัดเก็บเอกสาร 
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  7)  การท าลายหนังสือราชการ 
    (1)  ด าเนินการส ารวจ วิเคราะห์ และคัดเลือกเอกสารเพื่อการท าลาย  
    (2)  ด าเนินการจัดเตรียมการน าเสนอเรื่องการขอท าลายหนังสือ  
  8)  การร่างพิมพ์หนังสือราชการ 
    (1)  การร่างพิมพ์หนังสือราชการภายนอก ภายใน 
    (2)  การร่างพิมพ์ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 
    (3)  การพิมพ์แบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
    (4)  การพิมพ์แบบฟอร์มการขอใช้ยานพาหนะ 
    (5)  การพิมพ์ฟอร์มตารางการใช้สถานที่  
    (6)  การพิมพ์ฟอร์มตารางการออกเลขหนังสือออก ค าสั่ง  
    (7)  การร่างพิมพ์หนังสือที่ได้รับมอบหมาย 
    9)  ก ากับการออกเลขที่หนังสือราชการ ค าสั่ง  
    (1)  ก าหนดเลขที่หนังสือออก 
    (2)  ก าหนดเลขที่ค าสั่ง 
  10)  การก ากับตารางการใช้หอประชุม และห้องประชุม 
    (1)  บริการตรวจสอบตารางการใช้หอประชุม และห้องประชุม 
    (2)  ด าเนินการรับเรื่องขอใช้หอประชุม และห้องประชุม 
    (3)  ประสานหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
  11)  งานบริการติดต่อประสานงานหน้าเคาน์เตอร์ 
     ด าเนินงานให้บริการติดต่อสอบถาม อ านวยความสะดวก และประสานงานหน้า
เคานเ์ตอร์กับทุกส่วนงานของมหาวิทยาลัย 
  12)  งานบริการรับส่งเอกสารทางโทรสาร 
     ด าเนินงานให้บริการรับส่งเอกสารทางโทรสารให้แก่ผู้บริหาร บุคลากร และ
นักศึกษาภายในมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น หนังสือราชการ แบบตอบรับ ใบโอนเงิน 
และเอกสารต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  13)  งานบริการรับส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
     ด าเนินงานให้บริการรับส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้แก่ผู้บริหาร และบุคลากรภายใน
ส านักงานอธิการบดีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  14)  งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.  เมื่อวันที่  21  
กันยายน  2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ  ดังนี้ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
 1)  ด้านการปฏิบัติงาน 

(1)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน  เช่น  งานธุรการ   
งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหารอาคาร
สถานที่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานระเบียบแผน  งานสัญญา  
เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  (2)  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน  เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่างๆ  เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่  งานสัญญาต่างๆ  เป็นต้น 
  (3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ  เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  ท ารายงานการประชุม  และรายงานอ่ืนๆ  
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย         
มีประสิทธิภาพ 
  (4)  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
  (5)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  เช่น  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 2) ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 
 3)  ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก   
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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  (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4)  ด้านการบริการ 
  (1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการ  ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบ   
การพิจารณา  ก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ     
 
 3.2  หน้าที่รับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวเกศศิริ  ปัญจิต ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมายมีดังนี้ 
 

  1)  ด้านปฏิบัติการ 

       1.1)  งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ผ่านระบบ
โปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) และรับจากเจ้าหน้าที่น าส่งโดยตรง  
   1.2)  งานเสนอแฟ้มให้ผู้บริหารสั่งการโดยเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือเสนอหัวหน้างานบริหารจัดการเกษียนเพ่ือเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดี พิจารณา  
สั่งการ 
   1.3)  งานคัดแยกและแจกจ่ายหนังสือราชการภายใน ส่งเอกสารต่อไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยสแกนส่งผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) และถ่ายส าเนาเอกสารใส่ตู้ให้
หน่วยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง   
   1.4)  งานจัดเก็บเอกสาร โดยสแกนเก็บในระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-office) 
และจัดเก็บในแฟ้มแต่ละหน่วยงานให้เป็นหมวดหมู่  แล้วจัดเก็บสถิติ  เพ่ือให้ง่ายแก่การสืบค้น เมื่อมี
ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร หรือนักศึกษาที่เป็นเจ้าของเรื่องมาติดขอตรวจสอบ                                 
   1.5)  งานพิมพ์ ร่าง - โต้ตอบหนังสือราชการที่ได้รับมอบหมาย เช่น หนังสือราชการ
ภายนอก ภายใน ค าสั่ง ประกาศ และงานเอกสารอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 
   1.6)  งานจัดท าบัญชีเอกสารที่จะท าลายหนังสือราชการที่ครบอายุประจ าปี       
โดยส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น  ตรวจความส าคัญ และระยะเวลาของหนังสือให้
เป็นไปตามระเบียบงาน สารบรรณ ว่าด าเนินการครบถึง  1 ปี หรือ 5 ปี หรือ 10 ปี  เพ่ือแต่งตั้ง
กรรมการท าลายหนังสือ 
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   1.7)  งานสืบค้นหนังสือราชการ ด าเนินการสืบค้นหนังสือราชการผ่านระบบ
โปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) ให้กับผู้บริหาร บุคลากร และนักศึกษาเจ้าของเรื่อง  
   1.8)  งานก ากับตารางการขอใช้สถานที่ภายในมหาวิทยาลัย  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การติดต่อและประสานงานการรับจอง และรับหนังสือการขอใช้สถานที่จากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และจัดเก็บสถิติ  
   1.9)  งานยานพาหนะ  ติดต่อประสานงานและรับหนังสือการขอใช้ยานพาหนะ
หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย  และจัดเก็บสถิต ิ

  1.10)  งานอ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานหน้าเคาน์เตอร์กับทุก   
ส่วนงานของหน่วยงาน และในเรื่องการประชุม การด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

  1.11)  งานอ านวยความสะดวก ประสานงาน และให้บริการแก่วิทยากร และผู้เข้า
รับการฝึกอบรมเพ่ือให้วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับบริการที่ดี และให้การฝึกอบรมเป็นไป
อย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ของแผนงานฝึกอบรมอย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.12)  งานแก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหาร
ทั่วไป งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก     
และราบรื่น 
    1.13)  งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  เมื่อส านักงาน
อธิการบดีได้รับจัดสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณใหม่ซึ่งเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม ของทุกปี      
โดยคณะท างานบุคลากรฝ่ายปฏิบัติงานร่วมกันวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ตามสัดส่วนงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และท าหน้าที่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
ของส านักงานอธิการบดี ประจ าปีงบประมาณ รอบไตรมาส รอบ 3 เดือน รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน 
และรอบ 12 เดือน 
   1.14)  งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี รอบ 6 
เดือน และรอบ 12 เดือน โดยการวิเคราะห์กระบวนการท างาน เพ่ือประเมินผลการควบคุมภายใน   
ที่ระบุกิจกรรมการควบคุมหรือวิธีปฏิบัติงาน ที่มีจุดอ่อน หรือเสี่ยงที่ยังมีอยู่ และระบุแผนการปรับปรุง
การควบคุมภายในและผู้รับผิดชอบใน กอง /ส านัก  
  1.15)  งานจัดท ารายงานความเสี่ยงของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี รอบ 6 
เดือน และรอบ 12 เดือน โดยการพิจารณาโอกาส/ความถี่ที่จะเกิดเหตุการณ์ และความรุนแรงของ
ผลกระทบ ของแต่ละปัจจัยเสี่ยงแล้ว น าผลที่ได้มาพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างโอกาสที่จะเกิด 
ความเสี่ยง และผลกระทบของความเสี่ยงต่อกอง/ส านักงานอธิการบดี ว่าก่อให้เกิดระดับของความ
เสี่ยงในระดับใดในตารางระดับความเสี่ยง 
  1.16)  งานประกันคุณภาพส านักงานอธิการบดี  ท าหน้าที่จัดเตรียมเอกสาร        
การประชุม รายงานการประชุม รายงานผลการด าเนินงาน รอบไตรมาส รอบ 3 เดือน รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน  พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสารการประเมินงานประกันคุณภาพ (SAR) 
ของส านักงานอธิการบดี   
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  1.17)  งานจัดการความรู้ (KM)  ในระดับส านักงาน ท าหน้าที่จัดเตรียมเอกสาร      
การประชุม คณะกรรมการจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี รายงานการประชุม รายงานผล       
การด าเนินงาน รอบไตรมาส รอบ 3 เดือน รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน  พร้อมทั้ง
จัดเตรียมเอกสารการประเมินงานการจัดการความรู้ (KM) ของส านักงานอธิการบดี   
  1.18)  งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ  (ITA)  ในระดับส านักงาน ท าหน้าที่ร่วมประชุม และจัดเตรียมเอกสารการประเมิน (ITA) ของ
ส านักงานอธิการบดี 
  1.19)  งานบริการรับ-ส่ง โทรสารและไปรษณีย์  เช่น  หนังสือราชการ แบบตอบรับ 
ใบโอนเงิน และเอกสารต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  1.20)  งานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 2)  ด้านการวางแผน 
  2.1)  ประชุมวางแผนการท างานเกี่ยวกับการบริหารจัดการของงานธุรการ การรับ-ส่งหนังสือ 
งานพิมพ์ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ งานยานพาหนะ และงานขอใช้อาคารสถานที่  เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 2.2)  ร่วมประชุมวางแผนเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
   2.3)  ร่วมประชุมวางแผนเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยงกับคณะกรรมการในระดับส านักงาน
และระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.3)  ร่วมประชุมกับคณะกรรมการควบคุมภายในของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
  2.4)  ร่วมประชุม และจัดเตรียมการประชุม กับคณะกรรมการงานประกันคุณภาพ      
ของส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.5)  ร่วมประชุม และจัดเตรียมการประชุม กับคณะกรรมการจัดการความรู้  (KM)         
ของส านักงานอธิการบดี และในระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 
  2.6)  ร่วมประชุมคณะท างานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ  (ITA)  ในระดับส านักงานและระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  2.7)  ร่วมประชุมและวางแผนกับคณะกรรมการ 5 ส ของส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 3)  ด้านการประสานงาน 
  3.1)  ประสานการท างานเกี่ยวกับงานในหน้าที่ ได้แก่ งานสารบรรณ  การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ สัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ 
  3.2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับการร่างพิมพ์หนังสือราชการภายนอก บันทึกข้อความ 
ค าสั่ง และ ประกาศต่างๆ ให้แก่อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา เพ่ือให้รูปแบบของหนังสือราชการ
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและให้การด าเนินงานเป็นด้วยความเรียบร้อย ทันตามเวลาที่ก าหนด 
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  3.4)  ประสานการท างานเกี่ยวกับการขอใช้อาคารสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยให้แก่อาจารย์ 
บุคลากร และนักศึกษา เพ่ือให้การจัดเตรียมห้องประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมใช้งาน 
และบรรลุวัตถุประสงค์ตามนัยหนังสือที่ก าหนด 
  3.5)  ประสานการท างานเกี่ยวกับการขอใช้ยานพาหนะให้แก่อาจารย์ บุคลากร และ
นักศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานในการขอใช้ยานพาหนะไปถึงผู้ปฏิบัติงานและเจ้าของเรื่องที่เกี่ยวข้อง
ด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ทันตามเวลาที่ก าหนด 
  3.6)  ให้บริการด้านการรับ-ส่ง ทางโทรสาร เช่นหนังสือราชการ แบบตอบรับ ใบโอนเงิน 
และเอกสารต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4)  ด้านการบริการ 
  4.1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานสารบรรณและงานในหน้าที่ให้แก่อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และประชาชน
ทั่วไปที่มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4.2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการ  ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณา  ก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ     
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บทท่ี  3 
กฎหมายและระเบียบการปฏิบัติงาน 

 

  กฎหมายและระเบียบการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน 
โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  ของกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  
ผู้จัดท าคู่มือได้ศึกษาและรวบรวมเนื้อหาที่ส าคัญเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบการปฏิบัติงาน ข้อควร
ระวังในการปฏิบัติงาน และแนวคิดท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 
3.1  กฎหมายและระเบียบการปฏิบัติงาน 
 
  กฎหมายและระเบียบส าคัญของงานธุรการที่เกี่ยวกับงานด้านรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวมและน าเนื้อหาของกฎหมายและระเบียบใน
บางส่วนที่เกี่ยวข้องมาประกอบในคู่มือฉบับนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจได้ศึกษา ตระหนักรู้ และ
น ามาเป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ซ่ีงหากผู้อ่านสนใจในข้อกฎหมายและระเบียบฉบับเต็มสามารถ
ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมในรายละเอียดที่เกี่ยวข้องได้ โดยมีรายการดังนี้  
 

ล าดับที่ กฎหมายและระเบียบการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

3.1.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   

 

3.1.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   

 

3.1.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560   

 

3.1.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 

3.1.5 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 

3.1.6 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  

 

3.1.7 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

 

3.1.8 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 

 

3.1.9 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

 

3.1.10 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 

 

 

           ตารางที่  1  ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
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 3.1.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
 

    ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ผู้จัดท าคู่มือได้น า
เนื้อหาบางส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดดังนี้  (ส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี,  2531 : 10-33) 
 

ข้อ 6 ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การ

จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรมส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของ

รัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือใน
ต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
 

หมวด 1 ชนิดของหนังสือ 
ข้อ 9  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  9.1  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  9.2  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไป

ถึงบุคคลภายนอก 
  9.3  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ 
  9.4  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานราชการ 
  9.5  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ 2 หนังสือภายใน 
ข้อ 12  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 

เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้
จัดท า โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  12.1  ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกรมขึ้นไป ให้ลง
ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่า
กรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้ง
หมายเลขโทรศัพท ์(ถ้ามี) 
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  12.2  ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียน 
หนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

  12.3  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 

  12.4  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่
เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

  12.5  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค า
ขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

  12.6  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

  12.7  ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10  และข้อ 11.11  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตาม
ความเหมาะสม ก็ให้กระท าได้ 
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บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ ...............................................................  โทร. …………..………………………..………..… 
ที ่…..……../…………………………………………………………...  วันที ่……………………………………………..…… 
เรื่อง ..………………………………………………………………………………………………………………..………………… 
 

เรียน       ………………………………………………….. 
 

 (ข้อความ)……………………………………………………………………………………………………………… 
...……………………………………………………………………………………………………………….………………………….. 
…...………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………..…                                                       
 

 ...…………………………………….………………………………………….....…………..……………………… 
…...………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
                                                          

 จึงเรียนมาเพื่อ…………………………………………………………………….. 
 
  

 
(ลงชื่อ) ........…………………..……….. 

          (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
         (ต าแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด่วนที่สุด 

ลับ 

ต าแหน่ง หรือ ช่ือบุคคล 

ส่วนท่ีเป็นสาเหต ุ

ส่วนความประสงค ์

ส่วนสรุปความ 

ลับ 

3 บรรทัด 

 เว้น 1 บรรทัด  
ขนาด 6 พอยท ์ 

ตัวอยา่งหนังสือราชการภายใน 

 เว้น 1 บรรทัด  
ขนาด 6 พอยท ์ 

 เว้น 1 บรรทัด  
ขนาด 6 พอยท ์ 
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ส่วนที่ 7 บทเบ็ดเตล็ด 

ข้อ 28  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทาง 
สารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

  28.1  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  28.2  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  28.3  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้

ชัดบนหนังสือและบนซองตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที ่2 แบบที ่3 และแบบที ่15 ท้ายระเบียบ 
โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือ ด่วน ส าหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2 และข้อ 28.3 
แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน 
แล้วลง วัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่ง
ระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 

ข้อ 29  เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสารเช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุ
โทรทัศน์เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ 
ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  
เช่น ทางโทรทัศน์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ 30  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มี
ส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ 
และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ 

ข้อ 31  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย 
โดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบ โดยท าเป็นหนังสือประทับตรา ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า 
ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
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หมวด 2  การรับและส่งหนังสือ 
ส่วนที่ 1  การรับหนังสือ 

 

   ข้อ 35  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
   ข้อ 36  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และ
ให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 
   ข้อ 37  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     37.1  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    37.2  วันที่ ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
    37.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ข้อ 38  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ตามแบบท่ี 13 ท้ายระเบียบ    โดย
กรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
    38.1  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที ่ เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
    38.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    38.3  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    38.4  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
    38.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
    38.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
    38.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
    38.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    38.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   ข้อ 39  จดัแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  โดย
ให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 
    การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
วรรคที่หนึ่ง  จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปี ที่รับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับก็ได้ 
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    การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไป
ตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
    ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือ
ไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 
  ข้อ 40  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

ส่วนที่  2 
การส่งหนังสือ 

 

  ข้อ 41  หนังสือส่ง  คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้   
  ข้อ 42  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก   
  ข้อ 43  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
     43.1  ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14  ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
      43.1.1  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
      43.1.2 เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
      43.1.3  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
      43.1.4  ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
      43.1.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
      43.1.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ 
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
      43.1.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
      43.1.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
      43.1.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
    43.2  ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่
ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4 
  ข้อ 44  ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย
ของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วย
ลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 



 

24 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

  ข้อ 45  การจ่าหน้าซอง  ให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ ส าหรับหนังสือที่ต้อง
ปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 28 ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 
แนบติดซองไปด้วย 

  ข้อ 46  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือ
ให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับ
นั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ  
  ข้อ 48  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     48.1  เลขทะเบียน  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
     48.2  จาก  ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของ
หนังสือ 
     48.3  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
     48.4  หน่วยรับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
     48.5  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
     48.6  วันและเวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ 
     48.7  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  ข้อ 49  ใบรับหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบที่ 17  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     49.1  ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
     49.2  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณทีี่ไม่มีต าแหน่ง 
     49.3  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
     49.4  รับวันที่  ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
     49.5  เวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
     49.6  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 

หมวด 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา 

 

ข้อ 52  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

ข้อ 53  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน      
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ข้อ 54  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ
ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 



 

25 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
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  54.1  จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับ
เจ้าของเรื่อง และหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   54.1.1  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   54.1.2  ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   54.1.3  ลงวันที่  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   54.1.4  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   54.1.5  อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึงในกรณีให้เก็บไว้  

ตลอดไป ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 
   54.1.6  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  54.2  ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 

ข้อ 55  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ 54 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
เก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 

  55.1  ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ
แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 

   55.1.1  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลาย ด้วย
หมึกสีแดง 

   55.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ... 
ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

  55.2  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
   55.2.1  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   55.2.2  วันเก็บ  ให้ลงวันเดือนปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
   55.2.3  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   55.2.4  ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   55.2.5  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้

ลงสรุปย่อ 
   55.2.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   55.2.7  ก าหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดเก็บ

หนังสือตามข้อ 55.1 
   55.2.8  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

ข้อ 56  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของ        ส่วน
ราชการตามข้อ 54 ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมด
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ความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดย
ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 54 และข้อ 55 โดยอนุโลม 

ข้อ 57  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

  57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

  57.3 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ 
หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็น
หลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

  57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้
จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

  57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ า เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่
เป็น เอกสารสิทธิ  หากเห็นว่ า ไม่มีความจ า เป็นต้องเก็บ ไว้ถึ ง  10 ปี  ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

ข้อ 58  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้
จัดท าขึ้น ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  
กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

  58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ ระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนด
ไว้เป็นอย่างอ่ืน 

  58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท า
บัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปกร 

ข้อ 59  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ25 ปีที่ขอเก็บเอง อย่าง
น้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการ ผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

  59.1  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 14/19  
     59.1.1  ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจ าปีให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 

   59.1.2  กระทรวง ทบวง กรมกอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 



 

27 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   59.1.3  วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   59.1.4  แผนที่ให้ลงเลขล าดับขอบแผ่นบัญชี 
   59.1.5  ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
   59.1.6  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ 
   59.1.7  ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.8  ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.9  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.1.10  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   59.1.11  หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   59.1.12  ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อแบะวงเล็บชื่อ และนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมลงต าแหน่งของผู้มอบ 
    59.1.13  ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
  59.2  บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   59.2.1  ชื่อบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองประจ าปีให้ลงตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   59.2.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   59.2.3  วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   59.2.4  แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   59.2.5  ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   59.2.6  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   59.2.7  ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.2.8  ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   59.2.9  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้

ลงสรุปเรื่องย่อ 
   59.2.10  หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 60  หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มี
ความส าคัญและประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ให้ปฏิบัติดังนี้ 

  60.1 จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบท่ี 23 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   60.1.1  ชื่อบัญชีฝากหนังสือประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช       ที่
จัดท าบัญชี 

   60.1.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 



 

28 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   60.1.3  วันที่  ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
   60.1.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   60.1.5 ล าดับที่   ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
   60.1.6  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   60.1.7  ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   60.1.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   60.1.9  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   60.1.10  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้

ลงสรุปเรื่องย่อ 
   60.1.11  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   60.1.12  ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วย 

ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
     60.1.13  ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 

  60.2  ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

  60.3  เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝาก
หนังสือแล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการ   
ผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืนให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัด
แจ้ง เมื่อถึงก าหนดการท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามข้อ 66 

ข้อ 61  การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการ
ได้ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามา
แทน  ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและ
ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือ
ส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 
ส่วนที่ 3 การท าลาย 

 

ข้อ 66  ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 

29 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

  66.1  ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท า
บัญชีที่จัดท าบัญชี 

  66.2  กระทรวง ทบวง กรม กองให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
  66.3  วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
  66.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
  66.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
  66.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
  66.7  ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  66.8  ลงวันที่  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  66.9  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
  66.10  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
  66.11  การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
  66.12  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
ข้อ 67  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มา
ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้า
กรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

 

ข้อ 68  คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
   68.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
   68.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย 

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณา 
ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรา ก าหนดเก็บหนังสือ 
โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

  68.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย      ให้
กรอก เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

  68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้ งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ ตามข้อ 69 

  68.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 

 
 



 

30 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

ข้อ 69  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4 แล้ว ให้พิจารณา
สั่งการดังนี้ 

  69.1  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้
จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 

  69.2  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท า
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 

ข้อ 70  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ
ท าลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 

  70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วน
ราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้
ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไดใ้ห้ความเห็นชอบแล้ว และ
ให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  

  70.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด ควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้นๆ 
ท าการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร  เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วน
ราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม   

    เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่ง
เจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
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 3.1.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548   
 

    ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  เป็นฉบับ
แก้ไขเพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์     ความ
คุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงาน ที่มี
ระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ ผู้จัดท าคู่มือได้น า
เนื้อหาบางส่วนที่เก่ียวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดดังนี้          (ราช
กิจจานุเบกษา เล่มที ่122  ตอนพิเศษ 99 ง,  2548 : 32-34) 
   ข้อ 4  ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการต่างๆ เช่นว่านั้น    
   “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
   ข้อ 5  ให้ยกเลิกความในข้อ 9  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และ ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
     “ข้อ 9  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  
       9.1  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
       9.2  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
       9.3  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ 
       9.4  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
       9.5  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
       9 . 6   ข้ อมู ล ข่ า วส ารหรื อหนั ง สื อที่ ไ ด้ รั บจ ากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 
   ข้อ 6  ให้ยกเลิกความในข้อ 27 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
     “ข้อ 27 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้
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ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
     สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึก
ข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-
อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น” 
   ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และ ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
     “ข้อ 29  การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร
สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
     ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผล
การส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วน
ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องที่ส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเอกสาร ให้
ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 
     การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ 
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับ
หนังสือ  ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยันตามไปทันที 
     การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทาง
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความ
ไว้เป็นหลักฐาน” 
   ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ 35  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และ ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
     “ข้อ 35  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
     การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ” 

  ข้อ 9 ให้ยกเลิกความในข้อ 41 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ใน
ส่วนนี้การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการ
รักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 
  ข้อ 10 ให้ยกเลิกความในข้อ 57 ข้อ 58 และข้อ 59 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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    “ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

     57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

     57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของ
พนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  
การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

     57.3 หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อ
การศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

     57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะ
ค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

    57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่อง
ที่เกิดขึน้เป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

     57.6 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อ
หนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทาง
การเงินรวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่
หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทาง
การเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร
ดังกล่าวแล้วเมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

  หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 
ปี แล้วแต่กรณีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

    ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้
จัดท าขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

   58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

      58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

   58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้
จัดท าบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

    ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
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   59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้จัดท าตามแบบที่  21 ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 

     59.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
     59.1.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
     59.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
     59.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
     59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ

หนังสือ 
     59.1.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
     59.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
     59.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
     59.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
     59.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
     59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
     59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อ

และนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
      59.2 บัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ 22 ท้าย

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     59.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลง

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
     59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
     59.2.3 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
     59.2.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
      59.2.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
     59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ

หนังสือ 
     59.2.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
     59.2.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
     59.2.9 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อ

เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
     59.2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)” 
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 3.1.3  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
   

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 เป็น
ฉบับแก้ไขเพ่ือระบุต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน และ
พนักงานส่วนท้องถิ่นให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการ 
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้นรวมทั้งก าหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนมี
หน้าที่ท าส าเนาหนังสือและรับรองส าเนาหนังสือนั้นได้ด้วย ผู้จัดท าคู่มือได้น าเนื้อหาบางส่วนที่
เกี่ยวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ  ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดไดด้ังนี้  (ราชกจิจานุเบกษา   เล่ม
ที ่134  ตอนพิเศษ 325 ง,  2560 : 5) 
 

   ข้อ 3  ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ 31 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
     “ส าเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกต้อง  โดยให้ข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญ
งาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนา
หนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบ
ล่างของหนังสือ” 
   ข้อ 4  ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ 67 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
     “ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้ งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญ
งาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า” 
 
 3.1.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
 

 ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  บัญญัติเกี่ยวกับ   
การจ ากัดสิทธิและเสรีของบุคคลในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ผู้จัดท าคู่มือได้น าเนื้อหา
บางส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ  ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดได้ดังนี้  (ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544,  2544 : 1-12) 
 

หมวด 1 
บททั่วไป 

 

   ข้อ 5  ในระเบียบนี้ 
    “ข้อมูลข่าวสารลับ”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 
ที่มีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็น
เรื่องที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้น
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ลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด  ตามระเบียบนี้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ
ประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 
 

ส่วนที่ 2 
ประเภทชั้นความลับ 

 

   ข้อ 12  ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ  แบ่งออกเป็น 3 ชั้น  คือ 
      (1) ลับที่สุด  (TOP SECRET) 
      (2) ลับมาก  (SECRET) 
      (3) ลับที่สุด  (CONFIDENTIAL) 
   ข้อ 13  ลับที่สุด  หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
   ข้อ 14  ลับมาก  หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
   ข้อ 15  ลับ  หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  

หมวด 2  การก าหนดชั้นความลับ 
ส่วนที่ 1  ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ 

 

   ข้อ 16  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับพร้อม
ทั้งให้เหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร
ประเภทใดและเพราะเหตุใด ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีที่สามารถมอบอ านาจได้ตามกฎหมาย 
   ข้อ 17  ในกรณีที่ มีความจ าเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีอ านาจก าหนดชั้น
ความลับเป็นการชั่วคราวได้และให้รีบเสนอต่อผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับเพ่ือสั่งการเกี่ยวกับการ
ก าหนดชั้นความลับต่อไปทันที 
    การก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นในเรื่อง
เดียวกันให้ก าหนดชั้นความลับเท่ากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น 
  ในกรณีที่ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับต่ า  แต่จ าเป็นต้องอ้างอิง
ข้อความจากข้อมูลข่าวสารที่มีชั้นความลับสูงกว่า  ต้องพิจารณาถึงเนื้อหาที่อ้างถึงนั้นว่าจะไม่ท าให้
ข้อมูลข่าวสารที่ชั้นความลับสูงกว่ารั่วไหล 

 ข้อ  18  ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูล
ข่าวสารลับไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แต่ถ้าเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้น
บางส่วนมีชั้นความลับสูงกว่าชั้นความลับของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ใน
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและบันทึกเหตุผลละเอียดหรือเหตุผลส่วนที่มีชั้นความลับสูงกว่า
ดังกล่าวแยกออกมาโดยเก็บไว้ระหว่างใบปกข้อมูลข่าวสารลับกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น 
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 ข้อ  19  การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารอยู่ในชั้นความลับใด  ให้พิจารณาถึงองค์ประกอบ
ต่อไปนี้  เช่น 
   (1)  ความส าคัญของเนื้อหา 
   (2)  แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 
   (3)  วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 
   (4)  จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 
   (5)  ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
   (6)  หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ 
 

 ข้อ  20  ในกรณีเป็นการสมควร  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะก าหนดระเบียบการใดเพ่ือ
ปฏิบัติเพ่ิมเติมจากระเบียบนี้ก็ได้ และถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า การปฏิบัติตามระเบียบนี้ใน
เรื่องใดจะก่อให้เกิดความยุ่งยากโดยไม่เหมาะสม  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะก าหนดวิธีการรักษา
ความลับในเรื่องนั้นด้วยวิธีการอ่ืนที่มีประสิทธิภาพเท่ากันหรือดีกว่าแทนได้ 
 

ส่วนที่  2 
การแสดงชั้นความลับ 

  

 ข้อ  21  เครื่องหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้อักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่กว่า
ตัวอักษรธรรมดา  โดยใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน 
 
 
 

 ข้อ  22  การแสดงชั้นความลับให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (1)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลับที่กลางหน้ากระดาษทั้ง
ด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารนั้น ถ้าเอกสารเข้าปกให้แสดงไว้ที่ด้านนอกของปกหน้า     
ปกหลังด้วย 
  (2)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นภาพเขียน  ภาพถ่าย แผนที่  แผนผังและส าเนา
สิ่งของดังกล่าวนั้น  ให้แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ (1) ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ให้แสดง
ชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
  (3)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นจานบันทึก  แถบบันทึก  ฟิล์มบันทึกภาพทุก
ประเภทหรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธีอ่ืนๆ ให้แสดงชั้นความลับไว้ที่
ต้นและปลายม้วนฟิล์มหรือต้นและปลายของข้อมูลข่าวสารหรือบนวัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุ ถ้าไม่
สามารถแสดงชั้นความลับไว้ในที่ดังกล่าวได้  ให้เก็บในกล่องหรือหีบห่อ ซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้น
ความลับนั้น 

 
 
 
 
 



 

38 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

ส่วนที่  4 
การส่งและการรับ 

 

 ข้อ  35  การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับ ต้องใช้
ใบปกข้อมูลข่าวสารลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 
  แบบใบปกข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา 
 

 ข้อ  36  การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน  ต้องบรรจุซองหรือภาชนะ
ทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง 
  บนซองหรือภาชนะชั้นใน  ให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่ง  ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับ 
และหน่วยงานผู้ส่ง  พร้อมทั้งท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 

  บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะ
ชั้นใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ  

  ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขท่ีหนังสือส่ง         วัน 
เดือน ปี จ านวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว  และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่า
จะได้รับคืนหรือยกเลิกชั้นความลับหรือท าลายข้อมูลข่าวสารลับนั้น 

  แบบใบตอบรับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 ข้อ  37  การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศโดย
เจ้าหน้าที่น าสาร  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอ านาจ
อนุญาตให้กระท าได้ และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก 

การส่งข้อมูลข่าวสารลับตามวรรคหนึ่ง  จะจัดให้มีผู้อารักขาการน าสารด้วยก็ได้ 

 ข้อ  38  เจ้าหน้าที่น าสารและผู้อารักขาการน าสาร  มีหน้าที่ดังนี้ 
   (1)  รักษาความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสารลับตลอดเวลาที่น าออกนอกบริเวณ
หน่วยงานและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความดูแลให้ความปลอดภัย 
   (2)  จัดส่งข้อมูลข่าวสารลับแก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  ถ้านายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ปฏิบัติการแทนไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับนั้นแก่
ผู้รับตามจ่าหน้า  ถ้าผู้รับตามจ่าหน้าไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้น าข้อมูลข่าวสารลับกลับมา
เก็บรักษาที่หน่วยงานของตน  และแจ้งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกไว้ในทะเบียนควบคุม
ข้อมูลข่าวสารลับ หรือในกรณีที่สถานที่น าส่งอยู่ห่างจากหน่วยงานของรัฐที่ส่งและไม่สามารถเดินทาง
กลับภายในวันเดียวกันได้  ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่าจะส่งมอบแก่นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับหรือผู้รับตามจ่าหน้า  แล้วแต่กรณี 
   ในกรณีที่เจ้าหน้าที่น าสารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้อารักขาการน าสาร
ปฏิบัติหน้าที่แทนและให้รายงานนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทราบโดยเร็ว 
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 ข้อ  39  การส่งข้อมูลสารลับออกนอกประเทศ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการ
ต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลม  หรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตัวเองก็ได้ 
 

 ข้อ  40  การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศจะส่งทาง
โทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอ่ืนใดก็ได้  แต่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน 
   กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามค าแนะน าขององค์การรักษา      ความ
ปลอดภัย 
 

 ข้อ  41  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสาร
ลับให้รีบส่งข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 

 ข้อ  42  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่
ผู้น าส่ง  หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน 
  ในกรณีที่ผู้รับยังไม่สามารถด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับต่อไปได้  ให้ผู้รับน า
ข้อมูลข่าวสารลับที่ได้รับไปเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่
หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
   

 ข้อ  43  ในกรณีที่เป็นการส่งแก่ผู้รับตามจ่าหน้า  ให้ผู้รับตามจ่าหน้าแจ้งต่อนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ เพ่ือให้ลงทะเบียนในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับโดยไม่ชักช้า 
 
 
 

ส่วนที่  5 
การเก็บรักษา 

 

 ข้อ  44  การเก็บรักษาข้อมูลข่าสารลับ  ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย
และให้ก าหนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะตามค าแนะน าขององค์การ
รักษาความปลอดภัย 
 

ส่วนที่  6 
การยืม 

 

 ข้อ  45  การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ ซึ่งหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐมอบหมายพิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ด าเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติ
ตามระเบียบนี้ได้หรือไม่ 
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  ถ้าเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องการให้ยืมต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นก่อน  เว้นแต่ผู้ยืมจะเป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องนั้นเอง 
  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท าบันทึกการยืมพร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ใน
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
  แบบบันทึกการยืมให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

ส่วนที่ 7 
การท าลาย 

 

 ข้อ 46  ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหลอันจะ        
ก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสาร
ลับชั้นลับที่สุดนั้นได้  หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องท าลาย 
  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่ง
ได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  พิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บ
รักษา 
  ในการสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง  ประกอบด้วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธาน
กรรมการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการและเมื่อคณะกรรมการดังกล่าว
ได้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว  ให้จดแจ้งการท าลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและ
จัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย  ใบรับรองการท าลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่
น้อยกว่าหนึ่งปี 
  ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอาจเสนอต่อ
นายกรัฐมนตรีเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์การใช้ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือก าหนดให้การใช้
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต้องได้รับความเห็นชอบจากบุคคลใดก่อนก็ได้ 
  แบบใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดย
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

ส่วนที่  8 
การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 

 

 ข้อ  47  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน  โดยมีแผนการ
เคลื่อนย้าย  แผนการพิทักษ์รักษา และแผนการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  เพ่ือน ามาปฏิบัติเป็นล าดับ
ชั้นตามความรุนแรงของสถานการณ์ 
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ส่วนที่  9 
กรณีสูญหาย 

 

 ข้อ  48  ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย  ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป  และให้นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับบันทึกการที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
 

ส่วนที่  10 
การเปิดเผย 

 

 ข้อ  49  ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐตามมาตรา  20  (1)  
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับใดโดย
มีข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขเช่นใด  ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับนั้นได้ตามข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขท่ีก าหนด 
 

 ข้อ  50  ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไว้  ให้
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องสามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เว้นแต่เจ้าหน้าที่นั้นได้รู้หรือควรจะรู้
ข้อเท็จจริงว่าข้อมูลข่าวสารนั้นได้มีการก าหนดชั้นความลับไว้แล้ว 
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 3.1.5  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2561 
   

     ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 แก้ไข
เพ่ิมเติมระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ โครงสร้าง และอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐในปัจจุบัน รวมทั้งก าหนดให้มีการ
รายงานและการตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐและก าหนดให้มี
แบบเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับเป็นการเพ่ิมเติม เพ่ือให้มีความชัดเจนและเหมาะสม  ผู้จัดท า
คู่มือได้น าเนื้อหาบางส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ  ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดได้
ดังนี้ (ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 135  ตอนพิเศษ 148 ง,  2561 : 1-2) 
 
 

    ข้อ  5  ให้ยกเลิกความในข้อ 19  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544    และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
    “ข้อ  19  การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารอยู่ ในชั้นความลับใด ให้พิจารณาถึง
องค์ประกอบอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(1)  ความส าคัญของเนื้อหา 
(2)  แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 
(3)  วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 
(4)  จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 
(5)  ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
(6)  หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ” 

  ข้อ  8  ให้ยกเลิกความในข้อ 34  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
    “ข้อ  34  การโอนข้อมูลข่าวสารลับระหว่างหน่วยงานของรัฐ หรือการโอนภายใน
หน่วยงานเดียวกันให้เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดท าบันทึกการโอนและการรับโอนข้อมูล
ข่าวสารลับตามแบบที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษาไว้เป็นหลักฐาน และให้
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับจดแจ้งการโอนข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไว้ในระเบียนควบคุมข้อมูลข่าว
ลับด้วย” 
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 3.1.6  พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544   
 

    พระราชบัญญัติฉบับนี้  บัญญัติเกี่ยวกับการท าธุรกรรมในปัจจุบันมีแนวโน้มที่จะ
ปรับเปลี่ยนวิธีการในการติดต่อสื่อสารที่อาศัยการพัฒนาการเทคโนโลยีทางอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งมี   
ความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ แต่เนื่องจากการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวมี
ความแตกต่างจากวิธีการท าธุรกรรมซึ่งมีกฎหมายรองรับอยู่ในปัจจุบันเป็นอย่างมาก อันส่งผลให้ต้องมี
การรองรับสถานะทางกฎหมายของข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ให้เสมอกับการท าเป็นหนังสือ  หรือ
หลักฐานเป็นหนังสือ  การรับรองวิธีการส่ งและรับข้อมูลอิ เล็กทรอนิกส์  การใช้ลายมือชื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนการรับฟังพยานหลักฐานที่เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือเป็นการส่งเสริม   
การท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ให้น่าเชื่อถือ และมีผลในทางกฎหมายเช่นเดียวกับการท าธุรกรรม
โดยวิธีการทั่วไปที่เคยปฏิบัติอยู่เดิม ควรก าหนดให้มีคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ท า
หน้าที่วางนโยบายก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือส่งเสริมการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ติดตามดูแล     การ
ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับ ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งมีหน้าที่ในการส่งเสริมการพัฒนาการทาง
เทคโนโลยีเพ่ือติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยี  ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาศักยภาพ
ตลอดเวลาให้มีมาตรฐานน่าเชื่อถือ  ตลอดจนเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่
เกี่ยวข้อง อันจะเป็นการส่งเสริมการใช้ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ทั้งภายในประเทศและระหว่าง
ประเทศ ด้วยการมีกฎหมายรองรับในลักษณะที่เป็นเอกรูป  และสอดคล้องกับมาตรฐานที่นานา
ประเทศยอมรับ  (สุมลรัตน์  นาคพานิช, ม.ป.ป. : 1)  ทั้งนี้  ผู้จัดท าได้น าเนื้อหาบางส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
งานรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียด
ไดด้ังนี้  (ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 118  ตอนที่ 112 ก, 81-88)     
 

  มาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้  
   มีเนื้อหาบางส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงาน
สารบรรณ (E-Office) ดังนี้ 
   “ธุรกรรม”  หมายความว่า  การกระท าใดๆ ที่เกี่ยวกับกิจกรรมในทางแพ่งและ
พาณิชย์ หรือในการด าเนินงานของรัฐตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
   “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 
   “ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  ธุรกรรมที่กระท าขึ้นโดยใช้วิธีทาง
อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน 
   “ข้อความ”  หมายความว่า  เรื่องรวมหรือข้อเท็จจริง ไม่ว่าจะปรากฏในรูปแบบของ
ตัวอักษร ตัวเลข เสียง ภาพ หรือรูปแบบอ่ืนใดที่สื่อความหมายโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่าน
วิธีการใดๆ  
   “ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  ข้อความที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือ
ประมวลผลด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิธีการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ โทรเลข โทรพิมพ์ หรือโทรสาร 



 

44 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   “ระบบข้อมูล”  หมายความว่า  กระบวนการประมวลผลด้ วยเครื่ องมือ
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับสร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
   “ผู้ส่งข้อมูล”  หมายความว่า  บุคคลซึ่งเป็นผู้ส่งหรือสร้างข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก่อน
จะมีการเก็บรักษาข้อมูลเพ่ือส่งไปตามวิธีการที่ผู้นั้นก าหนด โดยบุคคลนั้นอาจจะส่งหรือสร้างข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเองหรือมีการส่งหรือสร้างข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในนามหรือแทนบุคคลนั้นก็ได้ 
ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุคคลที่เป็นสื่อกลางส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น 
   “ผู้รับข้อมูล” หมายความว่า  บุคคลซึ่งผู้ส่งข้อมูลประสงค์จะส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ให้และได้รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุคคลที่เป็นสื่อกลางส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
นั้น 
   “บุคคลที่เป็นสื่อกลาง”  หมายความว่า  บุคคลซึ่งกระท าการในนามผู้อ่ืนในการส่ง 
รับ หรือเก็บรักษาข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อันใดอันหนึ่งโดยเฉพาะ รวมถึงให้บริการอ่ืนที่เกี่ยวกับข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์นั้น  
 

หมวด  1 
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 

  มาตรา 7  ห้ามมือให้ปฏิเสธความมีผลผูกพันและการบังคับใช้ทางกฎหมายของข้อความ
ใดเพียงเพราะเหตุที่ข้อความนั้นอยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
  มาตรา 8  ภายใต้บังคับบัญญัติแห่งมาตรา 9  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้การใดต้อง
ท าเป็นหนังสือ มีหลักฐานเป็นหนังสือมีเอกสารมาแสดง ถ้าได้มีการจัดท าข้อความขึ้นเป็นข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถเข้าถึงและน ากลับมาใช้โดยความหมายไม่เปลี่ยนแปลง ให้ถือว่าข้อความนั้น
ได้ท าเป็นหนังสือ มีหลักฐานหนังสือ หรือมีเอกสารมาแสดงแล้ว  
  มาตรา 9  ในกรณีที่บุคคลพึงลงลายมือชื่อในหนังสือ ให้ถือว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นมี
การลงลายมือชื่อแล้ว ถ้า 
   (1)  ใช้วิธีการที่สามารถระบุตัวเจ้าของลายมือชื่อ และสามารถแสดงได้ว่าเจ้าของ
ลายมือชื่อรับรองข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นว่าเป็นของตน และ 
   (2)  วิธีการดังกล่าวเป็นวิธีการที่เชื่อถือได้โดยเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการสร้าง
หรือส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยค านึงถึงพฤติการณ์แวดล้อมหรือข้อตกลงของคู่กรณี  
  มาตรา 10  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้น าเสนอหรือเก็บรักษาข้อความใดในสภาพที่
เป็นมาแต่เดิมอย่างเอกสารต้นฉบับ ถ้าได้น าเสนอหรือเก็บรักษาในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตาม
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ ให้ถือว่าได้มีการน าเสนอหรือเก็บรักษาเป็นเอกสารต้นฉบับตามกฎหมายแล้ว 

(1)  ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้ใช้วิธีการที่เชื่อถือได้ในการเก็บรักษาความถูกต้องของ
ข้อความตั้งแต่การสร้างข้อความเสร็จสมบูรณ์ และ 

(2)  สามารถแสดงข้อความนั้นในภายหลังได้ 
ความถูกต้องของข้อความตาม (1) ให้พิจารณาถึงความครบถ้วนและไม่มีการ

เปลี่ยนแปลงใดของข้อความ เว้นแต่การรับรองหรือบันทึกเพ่ิมเติม หรือการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่อาจจะ
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เกิดขึ้นได้ตามปกติในการติดต่อสื่อสาร การเก็บรักษา หรือการแสดงข้อความซึ่งไม่มีผลต่อความ
ถูกต้องของข้อความนั้น 

ในการวินิจฉัยความน่าเชื่อถือของวิธีการรักษาความถูกต้องของข้อความ (1) ให้
พิเคราะห์ถึงพฤติกรรมที่เกี่ยวข้องทั้งปวง รวมทั้งวัตถุประสงค์ของการสร้างข้อความนั้น  

มาตรา 11  ห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เป็นพยานหลักฐานใน
กระบวนการพิจารณาตามกฎหมายเพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์    

 ในการชั่งน้ าหนักพยานหลักฐานว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะเชื่อถือได้หรือไม่
เพียงใดนั้น ให้พิเคราะห์ถึงความน่าเชื่อถือของลักษณะหรือวิธีการที่ใช้สร้าง เก็บรักษา หรือสื่อสาร
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ลักษณะหรือวิธีการรักษา ความครบถ้วน และไม่การเปลี่ยนแปลงของข้อความ
ลักษณะหรือวิธีการที่ใช้ในการระบุหรือแสดงตัวผู้ส่งข้อมูล รวมทั้งพฤติการณ์ที่เก่ียวข้อทั้งปวง 

(1)  ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นสามารถเข้าถึงและน ากลับมาใช้ได้ โดยความหมาย
ไม่เปลี่ยนแปลง 

(2)  ได้เก็บรักษาข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นให้อยู่ในรูปแบบที่เป็นอยู่ในขณะที่สร้าง 
ส่ง หรือได้รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น หรืออยู่ในรูปแบบที่สามารถแสดงข้อความที่สร้าง ส่ง หรือได้รับ
ให้ปรากฏอย่างถูกต้องได้ และ 

(3)  ได้เก็บรักษาข้อความส่วนที่ระบุถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง และปลายทางของ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนวันและเวลาที่สงหรือได้รับข้อความดังกล่าว ถ้ามี 

ความในวรรคหนึ่ง มิให้ใช้บังคับกับข้อความที่ใช้เพียงเพ่ือวัตถุประสงค์ในการส่ง
หรือรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในการเก็บรักษาเอกสารหรือข้อความใด อาจก าหนด
หลักเกณฑ์รายละเอียดเพิ่มเติมเก่ียวกับการเก็บรักษา   

  มาตรา 13  ค าเสนอหรือค าสนองในการท าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และห้ามมิให้
ปฏิเสธการมีผลทางกฎหมายของสัญญาเพียงเพราะเหตุที่สัญญานั้นได้ท าค าเสนอหรือค าสนองเป็น
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
  มาตรา 14  ในระหว่างผู้ส่งข้อมูลและผู้รับข้อมูล การแสดงเจตนาหรือค าบอกกล่าวอาจ
ท าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
  มาตรา 15 บุคคลใดเป็นผู้ส่ งข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการส่งโดยวิธี ใดให้ถือว่าข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์เป็นของผู้นั้น 
   ในระหว่างผู้ส่งข้อมูลและผู้รับข้อมูล ให้ถือว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ส่งข้อมูล 
หากข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นได้ส่งโดย 
   (1)  บุคคลผู้มีอ านาจกระท าการแทนผู้ส่งข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น หรือ 
   (2)  ระบบข้อมูลที่ผู้ส่งข้อมูลหรือบุคคลผู้มีอ านาจกระท าการแทนผู้ส่งข้อมูลได้
ก าหนดไว้ล่วงหน้าให้สามารถท างานได้โดยอัตโนมัติ 
  มาตรา 16  ผู้รับข้อมูลชอบที่จะถือว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เป็นของผู้ส่งข้อมูลและชอบที่
จะด าเนินการไปตามข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นได้ ถ้า 
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   (1)  ผู้รับข้อมูลได้ตรวจสอบโดยสมควรตามวิธีการที่ได้ตกลงกับผู้ส่ งข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์เป็นของผู้ส่งข้อมูล หรือ  
   (2)  ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้รับข้อมูลได้รับนั้นเกิดจากการกระท าของบุคคลซึ่งใช้
วิธีการที่ผู้ส่งข้อมูลใช้ในการแสดงว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นเป็นของผู้ส่งข้อมูล ซึ่งบุคคลนั้นได้ล่วงรู้
โดยอาศัยความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลนั้นกับผู้ส่งข้อมูลหรือผู้มีอ านาจกระท าการแทนผู้ส่งข้อมูล 
   ความในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับ ถ้า 
   (1)  ในขณะนั้นผู้รับข้อมูลได้รับแจ้งจากผู้ส่งข้อมูลว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้รับ
ข้อมูลได้รับนั้นมิใช่ของผู้ส่งข้อมูล และในขณะเดียวกันผู้รับข้อมูลมีเวลาพอสมควรที่จะตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามที่ได้รับแจ้งนั้น หรือ 
   (2)  กรณีตามวรรคหนึ่ง (2) เมื่อผู้รับข้อมูลได้รู้หรือควรจะได้รู้ว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
นั้นไม่ใช่ของผู้ส่งข้อมูล หากผู้รับข้อมูลได้ใช้ความระมัดระวังตามสมควร หรือด าเนินการตามวิธีการที่
ได้ตกลงกันไว้ก่อนแล้ว  
  มาตรา 17  ในกรณีตามมาตรา 15 หรือมาตรา 16 วรรคหนึ่งในระหว่างผู้ส่งข้อมูลและ
ผู้รับข้อมูล ผู้รับข้อมูลมีสิทธิถือว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับนั้นถูกต้องตามเจตนาของผู้ส่งข้อมูล เว้น
แต่ผู้รับข้อมูลได้รู้หรือควรจะได้รู้ว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับนั้นมีข้อผิดพลาดอันเกิดจากการส่ง 
หากผู้รับข้อมูลได้ใช้ความระมัดระวังตามสมควรหรือด าเนินการตามวิธีการที่ได้ตกลงกันไว้ก่อนแล้ว 
  มาตรา 18  ผู้รับข้อมูลชอบที่จะถือว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแต่ละชุดเป็นข้อมูลที่
แยกจากกัน และสามารถด าเนินการไปตามข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์แต่ละชุดนั้นได้ เว้นแต่ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ชุดนั้นจะซ้ ากับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อีกชุดหนึ่ง และผู้รับข้อมูลได้รู้หรือควรจะได้รู้ว่า
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ซ้ า หากผู้รับข้อมูลได้ใช้ความระมัดระวังตามสมควร
หรือด าเนินการตามวิธีการที่ได้ตกลงกันไว้ก่อนแล้ว  
  มาตรา 19  ในกรณีที่ต้องมีการตอบแจ้งการรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าผู้ส่งข้อมูลได้
ร้องขอหรือตกลงกับผู้รับข้อมูลไว้ก่อนหรือขณะที่ส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือปรากฏในข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
   (1)  ในกรณีที่ผู้ส่งข้อมูลมิได้ตกลงให้ตอบแจ้งการรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบ
หรือวิธีการใดโดยเฉพาะ การตอบแจ้งการรับอาจท าได้ด้วยการติดต่อสื่อสารจากผู้รับข้อมูล ไม่ว่าโดย
ระบบข้อมูลที่ท างานโดยอัตโนมัติหรือโดยวิธีอ่ืนใด หรือด้วยการกระท าใดๆ ของผู้รับข้อมูลซึ่งเพียงพอ
จะแสดงต่อผู้ส่งข้อมูลว่าผู้รับข้อมูลได้รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นแล้ว 
   (2)  ในกรณีที่ผู้ส่งข้อมูลก าหนดเงื่อนไขว่าจะถือว่ามีการส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ต่อเมื่อได้รับการตอบแจ้งการรับจากผู้รับข้อมูล ให้ถือว่ายังไม่มีการส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จนกว่าผู้ส่ง
ข้อมูลจะได้รับการตอบแจ้งการรับแล้ว 
   (3)  ในกรณีที่ผู้ส่งข้อมูลมิได้ก าหนดเงื่อนไขตามความใน (2) และผู้ส่งข้อมูลมิได้รับ
การตอบแจ้งการรับนั้นภายในเวลาที่ก าหนดหรือตกลงกัน หรือภายในระยะเวลาอันสมควรในกรณีที่
มิได้ก าหนดหรือตกลงเวลาไว้  
    (ก)  ผู้ส่งข้อมูลอาจส่งค าบอกกล่าวไปยังผู้รับข้อมูลว่าตนยังมิได้รับการตอบแจ้ง
การรับและก าหนดระยะเวลาอันสมควรให้ผู้รับข้อมูลตอบแจ้งการรับ และ 
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    (ข)  หากผู้ส่งข้อมูลมิได้รับการตอบแจ้งการรับภายในระยะเวลา (ก) เมื่อผู้ส่ ง
ข้อมูลบอกกล่าวแก่ผู้รับข้อมูลแล้ว ผู้ส่งข้อมูลชอบที่จะถือว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นมิได้มีการส่งเลย
หรือผู้ส่งข้อมูลอาจใช้สิทธิ์อื่นใดท่ีผู้ส่งข้อมูลมีอยู่ได้  
  มาตรา 20  ในกรณีที่ผู้ส่งข้อมูลได้รับการตอบแจ้งการรับจากผู้รับข้อมูล ให้สันนิษฐาน
ว่าผู้รับข้อมูลได้รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องแล้ว แต่ข้อสันนิษฐานดังกล่าวมิให้ถือว่าข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้รับข้อมูลได้รับนั้นถูกต้องตรงกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ส่งข้อมูลได้ส่งมา 
  มาตรา 21  ในกรณีที่ปรากฏในการตอบแจ้งการรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นเองว่าข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้รับข้อมูลได้รับเป็นไปตามข้อก าหนดทางเทคนิคที่ผู้ส่งข้อมูลและผู้รับข้อมูลได้ตกลง
หรือระบุไว้ในมาตรฐานซึ่งใช้บังคับอยู่ ให้สันนิษฐานว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งไปนั้นได้เป็นไปตาม
ข้อก าหนดทางเทคนิคท้ังหมดแล้ว 
  มาตรา 22 การส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้ถือว่าได้มีการส่งเมื่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นได้
เข้าสู่ระบบข้อมูลที่อยู่นอกเหนือการควบคุมของผู้ส่งข้อมูล  
  มาตรา 23  การรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ให้ถือว่ามีผลนับแต่เวลาที่ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
นั้นได้เข้าสู่ระบบข้อมูลของผู้รับข้อมูล 
   หากผู้รับข้อมูลได้ก าหนดระบบข้อมูลที่ประสงค์จะใช้ในการรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ไว้โดยเฉพาะ ให้ถือว่าการรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มีผลนับแต่เวลาที่ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นได้เข้าสู่
ระบบข้อมูลที่ผู้รับข้อมูลได้ก าหนดไว้นั้น แต่ถ้าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวได้ส่งไปยังระบบข้อมูลอ่ืน
ของผู้รับซึ่งมิใช่ระบบข้อมูลที่ผู้รับก าหนดไว้ ให้ถือว่าการรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มีผลนับแต่เวลาที่ได้
เรียกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จากระบบข้อมูลนั้น  
   ความในมาตรานี้ให้ใช้บังคับแม้ระบบข้อมูลของผู้รับข้อมูลตั้งอยู่ในสถานที่ อี ก     
แห่งหนึ่งต่างหากจากสถานที่ท่ีถือว่าผู้รับข้อมูลได้รับข้อมูลได้รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา 24 
  มาตรา 24  การส่งหรือการรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าได้ส่ง ณ ที่ท าการงานของผู้
ส่งข้อมูล หรือได้รับ ณ ที่ท าการงานของผู้รับข้อมูล แล้วแต่กรณี 
   ในกรณีที่ผู้ส่งข้อมูลหรือผู้รับข้อมูลมีที่ท าการงานหลายแห่ง ให้ถือเอาที่ท าการงานที่
เกี่ยวข้องมากที่สุดกับธุรกรรมนั้นเป็นที่ท าการงานเพ่ือประโยชน์ตามวรรคหนึ่ง แต่ถ้าไม่สามารถ
ก าหนดได้ว่าธุรกรรมนั้นเกี่ยวข้องกับที่ท าการงานแห่งมากที่สุด ให้ถือเอาส านักงานใหญ่เป็นสถานที่ที่
ได้รับหรือส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น  
   ในกรณีที่ไม่ปรากฏที่ท าการงานของผู้ส่งข้อมูลหรือผู้รับข้อมูลให้ถือเอาถิ่นที่อยู่ปกติ
เป็นสถานที่ท่ีส่งหรือได้รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
   ความในมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับการส่งและการรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยวิธีการ
ทางโทรเลขและโทรพิมพ์ หรือวิธีการสื่อสารอื่นตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  มาตรา 25  ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ใดที่ได้กระท าตามวิธีการแบบปลอดภัยที่ก าหนด
ในพระราชกฤษฎีกา ให้สันนิษฐานว่าเป็นวิธีการที่เชื่อถือได้  
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 3.1.7  พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
   

    พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  ผู้จัดท า
คู่มือได้น าเนื้อหาบางส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ  ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดได้
ดังนี้ (ราชกิจจานุเบกษา เล่มที ่125  ตอน 33 ก,  2551 : 82-83) 
 
 

    มาตรา 5  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสี่ของมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
   “ในกรณีที่มีการท าสิ่งพิมพ์ออกของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งส าหรับใช้
อ้างอิงข้อความของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หากสิ่งพิมพ์ออกนั้นมีข้อความถูกต้องครบถ้วนตรงกับข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ และมีการรับรองสิ่งพิมพ์ออกโดยหน่วยงานที่มีอ านาจตามที่คณะกรรมการประกาศ
ก าหนดแล้ว ให้ถือว่าสิ่งพิมพ์ออกดังกล่าวให้แทนต้นฉบับได้” 
  มาตรา 6  ให้ยกเลิกความในมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
   “มาตรา 11  ห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เป็นพยานหลักฐานใน
กระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอ่ืนใด เพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
   ในการชั่งน้ าหนักพยานหลักฐานว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะเชื่อถือได้หรือไม่เพียงใด
นั้นให้พิเคราะห์ถึงความน่าเชื่อถือของลักษณะหรือวิธีการที่ใช้สร้าง เก็บรักษา หรือสื่อสารข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ ลักษณะหรือวิธีการเก็บรักษา ความครบถ้วน และไม่มีการเปลี่ยนแปลงของข้อความ
ลักษณะ หรือวิธีการที่ในการระบุหรือแสดงตัวผู้ส่งข้อมูล รวมทั้งพฤติการณ์ที่เก่ียวข้องทั้งปวง 
   ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับกับสิ่งพิมพ์ออกของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย” 
  มาตรา 7  ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา 12/1 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
   “มาตรา 12/1 ให้น าบทบัญญัติในมาตรา 10 มาตรา 12 มาใช้บังคับกับเอกสารหรือ
ข้อความที่ได้มีการจัดท าหรือแปลงให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในภายหลังด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ และการเก็บรักษาเอกสารและข้อความดังกล่าวด้วยโดยอนุโลม 
   การจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตาม
วรรคหนึ่งให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด ” 
  
 3.1.8  พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562   
     
      พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ  (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2562  ผู้จัดท าคู่มือได้น าเนื้อหาบางส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งสามารถสรุป
รายละเอียดไดด้ังนี้  (ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 136 ตอนที่ 49 ก, 2562 : 13-16)    
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    มาตรา 3  ให้เพ่ิมบทนิยามค าว่า “ระบบแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์
อัตโนมัติ” ระหว่างบทนิยามค าว่า “ระบบข้อมูล” และค าว่า “การแลกเปลี่ยนข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์” ในมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  
     ““ ระบบแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์อัตโนมัติ” หมายความว่า 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอัตโนมัติอ่ืน ที่ใช้เพ่ือที่จะท าให้เกิด
การกระท าหรือการตอบสนองต่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือการปฏิบัติการใดๆ ต่อระบบข้อมูล ไม่ว่า
ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน โดยปราศจากการตรวจหรือการแทรกแซงโดยบุคคลธรรมดาในแต่ละครั้งที่มี
การด าเนินการหรือแต่ละครั้งที่ระบบได้สร้างการตอบสนอง” 
    มาตรา 6  ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
     “มาตรา 8 ภายใต้บังคับบทบัญญัติแห่งมาตรา 9 ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้
การใดต้องท าเป็นหนังสือ มีหลักฐานเป็นหนังสือหรือมีเอกสารมาแสดง หรือก าหนดผลทางกฎหมาย
กรณีไม่ท าเป็นหนังสือ ไม่มีหลักฐานเป็นหนังสือหรือไม่มีเอกสารมาแสดง ถ้าได้มีการจัดท าข้อความขึ้น
เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถเข้าถึงและน ากลับมาใช้ได้โดยความหมายไม่เปลี่ยนแปลง ให้ถือว่า
ข้อความนั้นได้ท าเป็นหนังสือ มีหลักฐานเป็นหนังสือหรือมีเอกสารมาแสดงตามท่ีกฎหมายก าหนด”   
   มาตรา 9  ให้ยกเลิกความใน (1) ของวรรคหนึ่งของมาตรา 16 แห่งพระราชบัญญัติ 
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
    “(1) ผู้รับข้อมูลได้ตรวจสอบโดยสมควรตามวิธีการที่ผู้ส่งข้อมูลได้ตกลงหรือ
ผูกพันตนไว้ว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ส่งข้อมูล หรือ” 
   มาตรา 10  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นมาตรา 17/1 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
    “มาตรา 17/1 ในกรณีที่มีการลงข้อมูลผิดพลาดโดยบุคคลธรรมดาและส่งผ่าน
ระบบแลกเปลี่ยนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ อัตโนมัติของผู้ อ่ืน และระบบแลกเปลี่ยนข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์อัตโนมัตินั้นไม่มีช่องทางให้บุคคลดังกล่าวแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น บุคคลดังกล่าว
หรือผู้แทนมีสิทธิที่จะถอนการแสดงเจตนาในส่วนที่เกิดจากการลงข้อมูลผิดพลาดได้ หาก 
  (1)  บุคคลดังกล่าวหรือผู้แทนได้แจ้งให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบถึงข้อผิดพลาดโดยพลัน
หลังจากที่ตนได้รู้ถึงข้อผิดพลาดนั้น และแสดงให้เห็นว่าได้ส่งข้อมูลผิดพลาดผ่านระบบแลกเปลี่ยน
ข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์อัตโนมัติ และ 
  (2)  บุคคลดังกล่าวหรือผู้แทนไม่ได้ใช้หรือได้รับประโยชน์ใดๆ จากสินค้า บริการ หรือสิ่ง
ใดอย่างมีนัยส าคัญจากอีกฝ่ายหนึ่ง” 
 
 3.1.9  พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
  

      ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550  ผู้จัดท า
คู่มือได้น าเนื้อหาบางส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดได้ดังนี้ 
(ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 124  ตอนที่ 27 ก,  2550 : 5-6) 
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หมวด 1 
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 

   มาตรา  8  ผู้ใดกระท าด้วยประการใดโดยมิชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือดักรับ
ไว้ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ของผู้อ่ืนที่อยู่ระหว่างการส่งในระบบคอมพิวเตอร์ และข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้น 
มิได้มีไว้เพ่ือประโยชน์สาธารณะหรือเพ่ือให้บุคคลทั่วไปใช้ประโยชน์ได้ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสาม
ปี หรือปรับไม่เกินสามปี หรือปรับไม่เกินหกหมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ  
 

   มาตรา  11  ผู้ใดส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคคลอ่ืนโดย
ปกปิดหรือปลอมแปลงแหล่งที่มาของการส่งข้อมูลดังกล่าว อันเป็นการรบกวนการใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์ของบุคคลอื่นโดยปกติสุข ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท  

 
 3.1.10  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560   
 

      ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  
ผู้จัดท าคู่มือได้น าเนื้อหาบางส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียด
ไดด้ังนี้ (ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 124  ตอนที่ 27 ก,  2550 : 5-6) 
 มท 

  มาตรา  4  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสองและวรรคสามของมาตรา 11  แห่ง
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
   “ผู้ใดส่งข้อความคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคคลอ่ืนอันมีลักษณะ
เป็นการก่อให้เกิดความเดือดร้อนร าคาญแก่ผู้รับข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์    โดย
ไม่เปิดโอกาสให้ผู้รับสามารถบอกเลิกหรือแจ้งความประสงค์เพ่ือปฏิเสธการตอบรับได้โดยง่าย  ต้อง
ระวางโทษปรับไม่เกินสองแสนบาท 
   ให้รัฐมนตรีออกประกาศก าหนดลักษณะและวิธีการส่ง รวมทั้งลักษณะและประมาณ
ของข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งไม่เป็นการก่อให้ เกิดความเดือดร้อนร าคาญแก่
ผู้รับและลักษณะอันเป็นการบอกเลิกหรือแจ้งความประสงค์เพ่ือปฏิเสธการตอบรับได้โดยง่าย” 
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3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
   

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ     
(E-Office) ที่พบข้อผิดพลาดบ่อยครั้งในงานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี  มีดังนี้ 

  3.2.1  วิธีการส่งหนังสือราชการ ก่อนผู้ปฏิบัติงานจะบันทึกส่ง ให้ตรวจสอบข้อมูลของ
หนังสือ หน่วยงานที่ส่งออก บุคลากรที่ส่งออก และไฟล์แนบให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนกดปุ่มบันทึก  
หากผู้ปฏิบัติงานไม่ตรวจสอบให้รอบคอบหน่วยงานและบุคลากรเจ้าของเรื่องจะไม่สามารถรับข้อมูล
เรื่องเดิมที่ถูกต้องได้ ซึ่งอาจจะก่อให้ความร าคาญแก่บุคลากรที่ได้รับหนังสือราชการผ่านระบบบริการ
สารสนเทศได้ ในกรณีนี้เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานเจ้าของเรื่องเมื่อพบข้อผิดพลาดของข้อมูลหรือ
ไฟล์ที่แนบขัดข้อง ให้รีบแจ้งกลับหน่วยงานที่ส่งหนังสือโดยทันที เพ่ือจะได้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้องสมบูรณ์ ทันตามเวลาที่ก าหนดตามนัยของหนังสือต่อไป   
  3.2.2  การรับ-ส่งหนังสือราชการที่มีระดับความเร่งด่วน  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้อง 
โทรแจ้งประสานงานระหว่างหน่วยงานก่อนทุกครั้ง  เนื่องจากการรับส่งโดยโปรแกรมงานสารบรรณ    
(E-Office) ที่ใช้ในปัจจุบันยังไม่มีระบบการแจ้งเตือนและผู้ปฏิบัติงานที่รับหนังสืออาจจะไม่ได้อยู่หน้า
โปรแกรมตลอดเวลา ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารพิจารณา สั่งการ 
ได้อย่างทันท่วงที ตามเวลาที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานและติดตามหนังสือเร่งด่วนอย่าง
สม่ าเสมอทุกครั้ง 
  3.2.3  การรับแฟ้มเสนอกรณีที่ผู้บริหารดึงเรื่องออกจากแฟ้มเพ่ือเก็บไว้พิจารณาใน
ภายหลัง หรือมีเรื่องใดที่อธิการบดีมอบต่อให้รองอธิการบดีพิจารณาสั่งการ ผู้ปฏิบัติงานเมื่อรับแฟ้ม
จากผู้บริหารแล้วต้องตรวจสอบอย่างรอบคอบว่ามีเรื่องใดหายไป หรือมีเรื่องใดต้องเสนอต่อ  จากนั้น
ผู้ปฏิบัติงานประสานงานเลขาเพ่ือยื่นยันหนังสือที่ผู้บริหารดึงไว้ และเขียนระบุในช่องหมายเหตุของ
เรื่องดังกล่าวว่า “ผู้บริหารเก็บเรื่องไว้พิจารณาในภายหลัง”  และหากมีการเสนอต่อรองอธิการบดีให้
ผู้ปฏิบัติงานระบุไว้ในหมายเหตุว่า “เสนอต่อรองใด” แล้วสแกนเรื่องไว้ในฐานข้อมูลทะเบียนระบบ
โปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) เพ่ือบันทึกไว้เป็นหลักฐานและติดตามหนังสือต่อไป 
 3.2.4  หลักการให้บริการของผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่ส าคัญในการท างานที่ควร
ระมัดระวังอย่างมาก คือ การให้บริการอาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่มาติดต่อ
ราชการ เมื่อผู้ปฏิบัติงานเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้อง
ปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคล ซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ ต่อไป (จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี,  2550 : 4) 
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3.3  แนวคิดที่เกี่ยวข้อง  
  
 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) 
ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   ผู้จัดท าคู่มือได้น าแนวคิดเกี่ยวกับ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแนวคิดเกี่ยวกับเทคนิคการประสานงาน มาประกอบเนื่องจาก
การประสานงานที่ดีจะช่วยให้หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้องในมหาวิทยาลัยเกิดความเข้าใจที่
ตรงกัน ก่อให้เกิดความร่วมมือในการท างานโดยบรรลุเป้าหมายได้อย่างราบรื่นและรวดเร็ว อันจะส่งผล
ท าให้ผู้มาติดต่อราชการเกิดความพึงพอใจและประทับใจในการให้บริการ ก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
มหาวิทยาลัยต่อไป ซึ่งมรีายละเอียดดังนี้ 
 
 3.3.1  แนวคิดเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ม.ป.ป. : 1-3)  กล่าวว่า ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ กล่าวคือการประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่
เป็นเอกสาร สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบจัดการเอกสารให้เป็น Digital และสามารถ
เรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ Internet ทุกที่ทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษาความปลอดภัย 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการสื่อสารภายในมหาวิทยาลัยให้คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค์
ในเรื่องการสื่อสารนั้นๆ สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเรื่องเอกสาร ผ่าน ระบบ
สารบรรณโดยใช้เวลาสั้นลง วัตถุประสงค์ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 1) เพ่ือให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานมีระบบสารบรรณ ส าหรับใช้เป็น
ข้อมูลในการสนับสนุนการตัดสินใจและวางแผน 

 2) เพ่ือสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน มีรูปแบบงานสารบรรณที่ทันสมัย 
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการด าเนินการของหน่วยงาน 

 3) เพ่ือพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีการใช้งานได้บนเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต / อินทราเน็ต ของหน่วยงาน 

 4) เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด เช่น 

 4.1)  ช่วยลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน สามารถติดตาม
สืบค้นสถานะของเอกสาร ข้อมูลย้อนหลังหรือเอกสารแนบได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

  4.2)  ท าให้ข้อมูลมีความคงทน ไม่เสี่ยงต่อการสูญหายและท าลายโดยง่าย 
  4.3)  สะดวกในการจัดเก็บและสืบค้น 
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  ประโยชน์ของการน าระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในองค์กร 
   1) เจ้าหน้าที่สามารถท างานเอกสารได้รวดเร็วและถูกต้องมากขึ้น 
   2) ประหยัดเวลาในการคัดแยกเอกสารโดยรายละเอียดส่วนใหญ่ได้ถูกบันทึกลงใน
เครื่องคอมพิวเตอร์และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสา 
   3) สามารถบริหารงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบรายงานซึ่งสามารถ
จัดพิมพ์ออก ทางเครื่องได้ทันที 
   4) ประหยัดค่าใช้จ่ายในการสั่งซื้อตู้แฟ้มกระดาษและหมึกพิมพ์ 
   5) สามารถ จัดเก็บและเรียกค้นจาก หน่วยงานต่างๆได้ 
   6) ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกค้นเอกสารได้รวดเร็วและถูกต้อง 
   7) ประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บ ลดความซ้ าซ้อนในการเก็บเอกสาร 
   8) สามารถให้บริการเอกสารได้ทันทีในกรณีที่มีการร้องขอเอกสา 
   9) รองรับในการใช้งานระบบเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับเอกสารประเภทอ่ืนได้ 
เช่น หนังสือเวียน ประกาศ ข่าวสาร และเอกสารอื่นๆ 
 

 การน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ เพ่ือเป็นการประหยัดทรัพยากรและ
งบประมาณของมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็นการลดปริมาณขยะและสร้างจิตส านึกที่ดีในการรักษา
สิ่งแวดล้อม โดยในเบื้องต้นมหาวิทยาลัยจะรณรงค์ในเรื่องการประหยัดทรัพยากร และลดการใช้
สาธารณูปโภคต่างๆ ที่ไม่จ าเป็น โดยเฉพาะการลดปริมาณการใช้กระดาษ ซึ่งเน้นให้น ากระดาษที่ใช้
แล้วกลับมาใช้อีก (Reuse ) การถ่ายเอกสารโดยใช้กระดาษ Reuse และลดการจัดท าเอกสารในปริมาณ
ที่เกินความจ าเป็น  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก, ม.ป.ป. : 3)   

 
 สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ม.ป.ป. : 2)  กล่าวว่า E-Office เรียกใน

ภาษาไทยหลายแบบ  เช่น  ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานไร้กระดาษ หรือส านักงานอัตโนมัติ 
(Office Automation) เป็นการน าเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ รวมถึงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
มาใช้เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานในองค์กรมีประสิทธิภาพ มีความคล่องตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้น      
การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดังกล่าวท าให้ระบบ E-Office สามารถจัดการเอกสารการแลกเปลี่ยนข้อมูล 
การตรวจสอบข้อมูล การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลในองค์กรและระหว่างหน่วยงานภายในองค์กร 
การรักษาความปลอดภัย รวมถึงการอ านวยความสะดวกในการท างานให้กับบุคลากร โดยไม่
จ าเป็นต้องนั่งท างานในส านักงานเท่านั้น แต่สามารถท างานที่บ้านหรือจากที่อ่ืนๆ  การน าระบบ     E-
Office มาใช้ จะช่วยให้องค์การจัดการข้อมูลและเอกสาร ได้รวดเร็วทันต่อความต้องการ ข้อมูลมี
ความถูกต้องมากขึ้น ประหยัดค่าใช้จ่ายในระยะยาว ลดเวลาในการท างานของบุคลากรและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสาร นอกจากนั้นยังช่วยลดงานด้านการจัดเก็บเอกสารและการจัดท า
เอกสาร  รวมถึงการลดปริมาณกระดาษที่ใช้ในองค์กร 
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  วิพร  เกตุแก้ว  (2553 : 213)  กล่าวว่า  แนวคิดพ้ืนฐานของการพัฒนารัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 
เกิดขึ้นจากความต้องการในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงการบริการของรัฐให้มีประสิทธิภาพดีขึ้น 
แก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการท างานของรัฐแบบเดิม โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศและ      
การสื่อสารเป็นเครื่องมือในการด าเนินการ ซึ่งจะเกิดประโยชน์กับการบริการต่อประชาชน และ
ผู้ประกอบการเอกชน รวมถึงการท างานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานรัฐนั้นๆ ด้วย โดยประโยชน์ที่ได้
จากรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์  คือ 

1)  เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของหน่วยงานภาครัฐ 
2)  เพ่ิมคุณภาพในการบริการประชาชนให้สะดวกและรวดเร็ว  
3)  ลดต้นทุนการด าเนินงานและการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
4)  สร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานและการให้บริการ 
5)  เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

  สรุปงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  หน่วยงานธุรการสามารถช่วย
องค์กรในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสาร และการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการ 
โดยการน าเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ รวมถึงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในส านักงาน 
เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานในองค์กรมีความคล่องตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้น ดังจะเห็นได้จากระเบียบ
ส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ได้มีการเพ่ิมเติมให้เข้ากับโลกยุคใหม่  ซึ่งได้น าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ แม้ไม่ได้ท างานสารบรรณโดยตรง แต่งานทุกอย่าง ทุกงานก็ต้องเกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์”  และค าว่า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” นั้น  สะท้อนให้เห็นว่า  การน าความทันสมัยไฮเทคของโลกไอทีสามารถช่วย
อ านวยความสะดวกในการท างานได้อย่างมากมาย ได้แก่ การติดต่อสื่อสาร การรับส่งข้อมูลด้วยระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ รวมถึงสามารถจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

 
 3.3.2  แนวคิดเกี่ยวกับเทคนิคการประสานงาน 

 

    ผลลัพธ์ที่ดีเกิดจากการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ มีเทคนิคการประสานงาน ดังนี้  
(สถาบันด ารงราชานุภาพ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย, 2553 : 15-18)  

   

    1)  การใช้เครื่องมือสื่อสาร  
      การใช้เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเครื่องมือ
สื่อสารที่รวดเร็ว ประหยัดเวลา มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
     1.1)  ก่อนเริ่มประสาน คิดก่อนว่า เราต้องการอะไร เมื่อไร ที่ไหน อย่างไร ควร
ติดต่อใคร หน่วยงานใด 
     1.2)  ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไว้เป็นส่วนตัว และ
ส่วนกลาง 
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     1.3)  เมื่อติดต่อกับผู้ใด ควรจดชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของผู้นั้นไว้ใช้ติดต่อใน
โอกาสต่อไป บางครั้งท าเป็นบัญชีไว้ในปกแฟ้มเรื่องนั้นๆ 
     1.4)  ควรประสานกับระดับเดียวกัน หรือต่ ากว่าก่อน 
     1.5)  ใช้ค าพูดสุภาพ ให้เกียรติคู่สนทนาแม้รู้ว่าเขามีต าแหน่งต่ ากว่า ไม่พูดยกตน
ข่มท่าน 
     1.6)  อาจหาข้อมูลก่อนว่า ผู้ที่เราจะโทรติดต่อ เป็นผู้ใด ต าแหน่งหน้าที่ใด อายุ
เท่าใด เมื่อสนทนากัน อาจเรียกพ่ี น้อง ท่าน จะท าให้เขารู้สึกดี  
     1.7)  การอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ มักเป็นที่พอใจของผู้อื่น 
     1.8)  ในการประสานงานครั้งที่ 2 หลังจากรู้จักกันแล้ว อาจทักทายหรือซักถาม
ด้วยความห่วงใย จริงใจ เกี่ยวกับเรื่องสุขภาพการงาน ฯลฯ ก่อนประสานเรื่องงาน 
     1.9)  กล่าวค าขอบคุณทุกครั้ง ก่อนจบการสนทนา 
     1.10)  เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ ต้องรีบท า เช่น จะรีบส่งโทรสารไป 
     

   2)  การประสานด้วยหนังสือ  
      การประสานงานด้วยหนังสือใช้ในกรณีที่เป็นงานประจ าที่ทั้งสองหน่วยงาน ทราบ
ระเบียบปฏิบัติอยู่แล้ว มีแนวปฏิบัติ ดังนี้      
     2.1)  หากเป็นเรื่องใหม่ ควรประสานทาง โทรศัพท์ก่อนเสมอ 
     2.2)  ตัวอย่างเรื่องที่อาจต้องมีหนังสือไป หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว เช่น  
ขอทราบข้อมูล ขอหารือ ขอทราบความต้องการ ขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห์ ฯลฯ  
     2.3)  การ่างหนังสือ ควรให้ถูกหลักการ ถูกต้อง ถูกใจ (ผู้รับ) 
     2.4)  การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน หรือขอความอนุ เคราะห์ควร
ประกอบด้วย (1) เหตุที่มีหนังสือ (2) ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ 
(3) เรื่องราวที่ต้องการขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ (4) ตั้งความหวังที่จะได้รับการสนับสนุน/
ขอความอนุเคราะห์ และ (5) ขอบคุณ 
     2.5)  การร่างหนังสือขอความร่วมมือ ควรประกอบด้วย (1) เหตุที่มีหนังสือ       (2) 
ความจ าเป็นและเรื่องที่จะขอความร่วมมือ (3) เรื่องราวที่ต้องการขอความร่วมมือ (4) ตั้งความหวังที่
จะได้รับความร่วมมือ และ (5) ขอบคุณ 
    2.6)  เมื่อได้รับการสนับสนุน การอนุเคราะห์  แล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณ
หน่วยงานนั้นๆ เสมอ เพ่ือสานความสัมพันธ์ไว้ส าหรับโอกาสต่อไป 

 

    3)  การพบปะด้วยตนเอง 
     การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะได้พบหน้า ได้เห็น
บุคลิกลักษณะ สีหน้าท่าทาง ของผู้ติดต่อทั้งสองฝ่ายมีเวลาในการซักถามท าความเข้าใจกันได้อย่าง
พอเพียง เพราะท้ังสองฝ่ายต้องวางมือจากงานอ่ืนๆ ทั้งหมด มีข้อเสีย คือ ใช้เวลามาก มักใช้การพบปะ
ในกรณีที่เป็นเรื่องนโยบาย เป็นเรื่องส าคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือต้องการให้เกียรติให้
ความส าคัญแก่อีกฝ่ายหนึ่ง หรือต้องการสร้างความรู้สึกที่ดีแก่อีกฝ่ายหนึ่ง ให้เขารู้สึกว่า เราให้
ความส าคัญแก่เขาด้วยตนเอง มีแนวทองปฏิบัติ ดังนี้ 
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    3.1)  ควรเตรียมหัวข้อหารือไปให้พร้อม และจดบันทึกไว้ หากอีกฝ่ายไม่ได้บันทึก
รายการไปล่วงหน้า เพ่ือให้เขามีบันทึกช่วยจ า และใช้สั่งการข้ันต้นแก่บุคลากรในหน่วยงานของเขาได้ 
    3.2)  เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ ต้องรีบท า เช่น จะรีบส่งเอกสารไปให้ หรือจะรีบท า
หนังสือไป 
 
   สรุปการประสานงาน เป็นศิลปะอย่างหนึ่ง ซึ่งต้องอาศัยความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน 
ความจริงใจ ความอดทดอดกลั้น ความยิ้มแย้มแจ่มใส ในการติดต่อกับบุคคลอ่ืน เพ่ือขอรับการสนับสนุน 
ขอความร่วมมือ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน ดังนั้น การประสานงานที่ดี ช่วยให้การท างานบรรลุ
เป้าหมายได้อย่างราบรื่นและรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่ายมีความเข้าใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ ของ
หน่วยงานได้ดียิ่งขึ้น ช่วยประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และสิ่งของต่างๆ ในการท างาน ท าให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ของงานมากขึ้น (สถาบันด ารงราชานุภาพ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย, 2553 : 18) 
 
  จากเทคนิคการประสานงานที่ดีดังกล่าวมาแล้วข้างต้น สะท้อนให้เห็นว่า ผู้ปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการ ของกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  ซึ่งเป็นหน่วยงานส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัยที่มีหน้าที่ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกและเชื่อมโยงกับหน่วยงาน
ภายใน ไม่ว่าจะเป็นทางด้านการประสานด้วยหนังสือราชการ การใช้เครื่องมือสื่อสาร และการพบปะ
ด้วยตนเอง ซึ่งมีผู้ใช้บริการมาติดต่อในหน่วยงานเป็นจ านวนมากในแต่ละวัน  ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึง
ควรน าวิธีการประสานงานที่ดีมาใช้ในกระบวนการท างาน เพ่ือให้การสื่อสารที่ตรงกันอย่างรวดเร็ว
และราบรื่น สามารถท าให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทุกฝ่ายปฏิบัติงานอย่างมีจุดหมายเดียวกัน
ตามวัตถุประสงค์ของงานที่ก าหนดไว้ให้ลุล่วงด้วยดี ไม่เกิดความซ้ าซ้อน และไม่เกิดความขัดแย้งกันใน
ฝ่ายงาน อันจะส่งผลท าให้งานบริการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
   



บทท่ี 4  
 วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) ของ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  มีวิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย แผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) เทคนิคและวิธีการ
ปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณและจิตส านึกในการปฏิบัติงาน 
มีรายละเอียดดังนี้ 
 

4.1  แผนการปฏิบัติงาน 
 

 งานธุรการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานสารบรรณกลางท าหน้าที่รับ-ส่ง
หนังสือราชการ ที่ได้รับมาจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีในงานรับ-ส่งหนังสือราชการ ดังนี้  
 

งาน/กิจกรรม ระยะเวลาการด าเนินการ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. การลงทะเบียนรับ
หนังสือราชการภายใน 

            

2. การแยกเรื่องเรยีงล าดบั
ความเร่งด่วนของหนังสือ 

            

3. การเสนอหนังสือราชการ
ให้ผู้บริหารพิจารณา   

            

4. การรับแฟ้มที่ผู้บริหาร
พิจารณา สั่งการ   

            

5. การแจกจ่ายส าเนา
หนังสือราชการส่งไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

            

6. การจัดเก็บหนังสือ
ราชการ  

            

7. การสืบค้นหนังสือ
ราชการ 

            

8. การจัดท ารายงานสถิติ
การรับหนังสือราชการ
ภายในประจ าปี   

            

9. การท าลายหนังสือ
ราชการที่ครบก าหนดอายุ
การเก็บ ด าเนินการ 1 ครั้ง
ต่อปี  ภายใน 60 วัน
หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน 

            

ตารางที่ 2  แผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
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4.2  ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน  (Flow  Chart)   
 
 ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) ของกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  ด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมี    
ผู้ควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณที่มีหน้าที่สอดส่องดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงาน         
โดยงานธุรการ กองกลาง มีผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้ก ากับ ดูแล และมีหัวหน้างาน
บริหารจัดการ เป็นผู้ควบคุม การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการอีกชั้นหนึ่ง  ซึ่งมี
กระบวนการตั้งแต่การรับเอกสาร  จากโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) และจากบุคคลน าส่งของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย การตรวจสอบเอกสาร การลงทะเบียนรับ การแยกเรื่องเรียงล าดับ
ความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือเสนอหัวหน้างานเกษียนหนังสือ การเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ การรับแฟ้มที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ การแจกจ่ายหนังสือส่งไปยังบุคลากรและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ การจัดเก็บหนังสือราชการ จนถึงขั้นตอนสุดท้ายคือการท าลายเอกสาร
ของงานธุรการ  โดยมีแผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการภายใน 
(Flow  Chart)  ตามรายละเอียดดังภาพประกอบ   
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อนุญาต
เจ้าของ 

ไมถ่กูตอ้ง 

รับหนังสือจากหน่วยงาน             
            (1 นาที) 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือราชการ 

(2 นาที) 
 

ชั้นความเร็ว   
      -  ด่วนท่ีสุด 
      -  ด่วนมาก     
      -  ด่วน   
 

ชั้นความลับ   
     -  ลับท่ีสุด         
     -  ลับมาก       
     -  ลับ 
 * นายทะเบียนลงรับ 
 

ลงทะเบียนรบัเอกสารด้วย
โปรแกรม E-Office  (2 นาที) 

 

     หัวหน้างาน เกษียนหนังสือ 
เสนอความคดิเห็น  (5 นาที) 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง (3 นาที) 

สแกนหนังสือส่งในระบบ E-Office แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง ตัวจริงเจ้าของเรื่อง (3 นาที) 

เก็บไฟลส์แกนไว้ในระบบ E-Office และ
เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม  (5 นาที) 

รวบรวมสถิติ (2 นาที) 
สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่อนุญาต
เจ้าของ 

เสนอผู้บริหาร พิจารณา 
อนุมัติ  สั่งการ (1-2 วัน) 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับ-สง่หนังสือราชการภายใน  
(Flow  Chart) 

 

ภาพที่  5  แผนผังแสดงขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายใน  (Flow  Chart) 
 

ถกูตอ้ง 
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ค าอธิบายกระบวนการด าเนินงาน 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
1  

รับหนังสือ (1 นาที) 
 

หมายถึง  การรับหนังสือราชการภายในจากหน่วยงาน 
ในระบบโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)  
และจากบุคคลเดินมาน าส่ง 

 2  
ตรวจสอบ 
(2 นาที) 

หมายถึง  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ
ภายในจากโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
และจากบุคคลเดินมาน าส่ง  

 
 

 3   
   ถูกต้อง                ไม่ถูกต้อง 

 

หมายถึง ผลการตรวจสอบหนังสือราชการให้ด าเนินการ 
ดังนี้ 
กรณทีี่ 1  ไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการส่งกลับคืนหน่วยงาน 
กรณทีี่ 2  ถูกต้อง ให้ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ 

  
          ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
      (3 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถด าเนินการได้ 2 กรณี ดังนี้ 
กรณีที่ 1  เมื่อตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง 
   ให้ด าเนินการส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องแก้ไข 
กรณีท่ี 2  หนังสือถูกต้องลงทะเบียนรับเสนอผู้บริหาร 
   พิจารณาสั่งการ อนุมัต ิส่งเจ้าของเรื่องด าเนินการ 

 4  
             ลงทะเบียนรับ 
      (2 นาที) 

หมายถึง  การลงทะเบียนรับหนังสือโดยการ 
ประทับตรายางที่มุมบนด้านขวาของหนังสือราชการ     
ลงเลขรับของหน่วยงาน ลงเลขวันที่และเวลาที่รับ
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 5            
 

หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหัวหน้างานบริหารจัดการ 
เกษียนหนังสือเพ่ือให้ความเห็นต่อผู้บริหารตามนัยหนังสือ 

 6               
 

หมายถึง การเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย พิจารณาสั่งการตามนัยหนังสือ 

 7  

  สแกนหนังสือส่งในระบบโปรแกรม  
  E-Office แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง (5 นาที) 

รับหนังสือทีผู่้บริหาร สั่งการแล้ว สแกนส่งในระบบ  
E-Office ส่งไปยังผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ตัวจริงส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 

8  

   เก็บไฟล์สแกนไว้ในโปรแกรม  
  E-Office และเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการจัดเก็บเอกสาร 2 วิธี  ดังนี้  
วิธีที่ 1  สแกนเก็บหนังสือเข้าไว้ในโปรแกรม  
          งานสารบรรณ E-Office 
วิธีที่ 2  เก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่  

9  
 
 

รวบรวมและรายงานสถิติการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ
ราชการภายในประจ าเดือนต่อผู้อ านวยการส านักงาน

ตารางที่ 3  ค าอธิบายกระบวนการด าเนินงาน 
 

เสนอ หัวหน้างาน (5 นาที) 

เสนอผู้บริหาร (1-2 วัน) 

รวบรวมสถิติ (2 นาที) 
สิ้นสุดกระบวนการ 
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อธิการบดี 

4.3  วิธีการปฏิบัติงาน  
 

  วิธีการรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) ของกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  มีเทคนิคการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่กระบวนการ
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ การแยกเรื่องเรียงล าดับความเร่งด่วนเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหาร
พิจารณา การรับแฟ้มที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ การแจกจ่ายหนังสือราชการส่งไปยังบุคลากรและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ การประสานงานและติดตามเรื่องให้ลุล่วง การจัดเก็บหนังสือราชการ 
การสืบค้นหนังสือราชการ การจัดท ารายงานสถิติเลขทะเบียนรับหนังสือราชภารภายในประจ าปี  
และขั้นตอนสุดท้ายคือการท าลายเอกสาร  โดยผู้จัดท าคู่มือได้น าหลักการจากระเบียบงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2560 และสรุป
สาระส าคัญจากคู่มือการอบรมการใช้โปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) (นนทวิทย์  ภูมิสะอาด และ
คณะ, ม.ป.ป.) ซึ่งผู้จัดท าได้รวบรวม เรียบเรียงเทคนิควิธีการปฏิบัติงานจากประสบการณป์ฏิบัติงานจริง 
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

  ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)   

 

   1.1)  รับหนังสือราชการภายในจากคณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ 
หน่วยงานพ้ืนที่ตั้งสามพร้าว กอง งานต่างๆ และจากนักศึกษา ผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ   
(E-office) หรือรับจากบุคคลเดินมาน าส่ง ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูล จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง หากไม่ถูกต้องติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือจะได้
ด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป   
   1.2)  เข้าสู่การใช้ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  โดย Double Click  เข้า
โปรแกรม Mozilla Firefox   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Double Click 

ภาพที่ 6  การเข้าสู่หน้าจอการใช้ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office 
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  1.3)  เข้าสู่หน้าระบบงานลงทะเบียน ใส่ ชื่อผู้ใช้ (User) และ รหัสผู้ใช้ (Password) 
ของเจ้าหน้าที่งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           ภาพที่ 7  การเข้าสู่หน้าระบบงานลงทะเบียน 
 

  1.4)  เลือกขนาดของหน้าจอคอมพิวเตอร์ ตามลักษณะหน้าจอที่ใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click 

Click 
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                    ภาพที่ 8  การเลือกขนาดของหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
  1.5)  เลือกประเภทเอกสารที่จะลงทะเบียนรับ “หน่วยงานภายใน” หรือ “หน่วยงาน

ภายนอก” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9  การเลือกประเภทเอกสารที่จะลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click 
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 1.6)  วิธีการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนินงานได้ 2 รูปแบบ  ดังนี้ 
  รูปแบบที่ 1 การรับหนังสือราชการจากบุคคลเดินมาน าส่ง 
  (1)  ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือราชการโดยตรงจากการน าส่งของบุคลากรคณะ 

ส านัก สถาบัน ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ และหน่วยงานต่างๆ หรือจากนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วประทับตราการรับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือราชการ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 

          
     (1.1)  เลขรับ  ลงเลขที่ตามล าดับที่รับหนังสือ   
    (1.2)  วันที่  ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
   (1.3)  เวลา  ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

 (2)  ผู้ปฏิบัติงาน Click  “เพ่ิมเอกสาร” เพ่ือกรอกข้อมูลการลงทะเบียนรับ
หนังสือราชการที่รับจากการน าส่งของบุคลากรหรือนักศึกษา ผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ    
(E-office)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Click 

หนังสือราชการภายใน 
เลขรับ .................................................... 
วันที่ ....................................................... 
เวลา ....................................................... 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุดรธาน ี
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                    ภาพที่ 10  การเพ่ิมเอกสารเพ่ือกรอกข้อมูลการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 

  (3)  เข้าสู่หน้าจอการกรอกข้อมูลลงทะเบียนรับหนังสือ  ส าหรับการใส่ข้อมูล
เพ่ิมเอกสารใหม่  เป็นส่วนที่ใส่ข้อมูลทั่วไปของเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและ
บันทึกในระบบให้เรียบร้อย ก่อนออกจากหน้าลงทะเบียนเรื่องนั้นทุกครั้ง  ซึ่งมีรายละเอียดข้อมูล
ทั่วไปของเอกสารดังนี้  

.2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
 
 

              ภาพที่ 11  ฟอร์มกรอกข้อมูลทั่วไปของเอกสารการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 

  (3.1)  เลขทะเบียนรับ  คือ  เลขทะเบียนรับของงานธุรการกองกลางที่ 
    ระบไุว้ในตราประทับลงรับมุมบนด้านขวามือ 
  (3.2)  ความเร็ว  คือ  ชั้นความเร่งด่วนของหนังสือภายในของเจ้าของเรื่อง 
    (ถ้ามี) 
  (3.3)  วันที่รับเอกสาร  คือ  วันที่ผู้ปฏิบัติงานลงรับหนังสือ  
  (3.4)  เลขท่ี  คือ  เลขที่หนังสือออกภายในของเจ้าของเรื่อง 
  (3.5)  วันที่  คือ  วันที่หนังสือออกภายในของเจ้าของเรื่อง ผู้ปฏิบัติงาน 
    สามารถกดเลือกวันที่ในฐานข้อมูลในโปรแกรม โดยไม่ต้องพิมพ์  
    กรอกข้อมูลเอง 
  (3.6)  จากหน่วยงานภายใน  คือ ปุ่มหน่วยงานภายในที่ผู้ปฏิบัติงาน 
      สามารถกดเลือกในฐานข้อมูลในโปรแกรม โดยไม่ต้องพิมพ์กรอก 
    ข้อมูลเอง 

ข้อ
มูล

ทั่ว
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ขอ
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  (3.7)  จากบุคลากร คือ ปุ่มชื่อบุคลากรเจ้าของเรื่องภายในมหาวิทยาลัยที่ 
     ผู้ปฏิบัติงานสามารถกดเลือกในฐานข้อมูลในโปรแกรม โดยไม่ต้อง 
     พิมพ์กรอกข้อมูลเอง 
  (3.8)  เรียน  คือ  ต าแหน่งผู้บริหารที่ระบุในหนังสือเจ้าของเรื่อง เช่น 
    อธิการบดี  รองอธิการบดี  คณบดี  ผู้อ านวยการ  เป็นต้น 
  (3.9)  เรื่อง  คือ  เรื่องของหนังสือราชการภายในที่ผู้ปฏิบัติงานได้ 
     ลงทะเบียนรับ 
  (3.10)  ประเภทเอกสาร  คือ ปุ่มประเภทหนังสือราชการที่ผู้ปฏิบัติงาน 
        ลงทะเบียนรับ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถกดเลือกในฐานข้อมูลใน
      โปรแกรมโดยไม่ต้องพิมพ์กรอกข้อมูลเอง  ซึ่งมีประเภทเอกสารให้
       เลือกดังนี้   
    (3.10.1)  บันทึกข้อความ   
    (3.10.2)  หนังสือภายนอก   
    (3.10.3)  หนังสือประทับตรา   
    (3.10.4)  ค าสั่ง   
    (3.10.5)  ระเบียบ   
    (3.10.6)  ข้อบังคับ   
    (3.10.7)  ประกาศ   
    (3.10.8)  ข่าว   
    (3.10.9)  หนังสือรับรอง   
    (3.10.10)  รายงานการประชุม   
    (3.10.11)  อื่นๆ   
    (3.10.12) ไม่ระบุ  รายละเอียดดังภาพประกอบ   
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   (4)  เมื่อกรอกข้อมูลการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน ส่วนข้อมูลทั่วไป
ของเอกสารเสร็จสมบูรณ์แล้ว Click  ปุ่มบันทึก  จากนั้น Click ปุ่ม Exit เพ่ือออกจากหน้าระบบงาน
ลงทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

          ภาพที่ 12 การกรอกข้อมูลการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ส่วนข้อมูลทั่วไปของเอกสารทั่วไป 
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 รูปแบบที่ 2  การรับหนังสือราชการรับจากระบบโปรแกรมงานสารบรรณ  E-office   
  (1)  ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือราชการโดยผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-

office)  จากเจ้าหน้าที่งานธุรการของคณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ และหน่วยงาน
ต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือออกจากระบบเพื่อตรวจสอบความถูกต้องและประทับตรารับหนังสือที่
มุมบนด้านขวาของหนังสือราชการ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   (1.1)  ผู้ปฏิบัติงานเลือกพิมพ์หนังสือท่ีเข้าระบบทีละเรื่อง Click เลือกไฟล์ 
PDF  สีเขียวหมายเลข 1 จากนั้นหนังสือราชการจะปรากฏ ผู้ปฏิบัติสั่งพิมพ์หนังสือออกจากระบบ 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนการประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือราชการ  
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ภาพที่ 13  การเลือกไฟล์ PDF สีเขียวหมายเลข 1 เพื่อพิมพ์เอกสารออกจากระบบ 
   (1.2) ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือราชการ 

ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
 

 

 
 
 
 
 
          (1.2.1)  เลขรับ  ลงเลขที่ตามล าดับที่รับหนังสือ   
    (1.2.2)  วันที่  ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
   (1.2.3)  เวลา  ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

   (1.3)  เข้าสู่หน้าจอการกรอกข้อมูลลงทะเบียนรับหนังสือราชการ  ส าหรับ
การกรอกข้อมูลเอกสารที่รับจากระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-office) ในส่วนข้อมูลทั่วไปของ
เอกสารผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมจากฐานข้อมูลที่เจ้าหน้าที่ธุรการของคณะ ส านัก สถาบัน 
ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ  งานธุรการพ้ืนที่ตั้งสามพร้าว กอง หรือหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยส่ง
มาในโปรแกรมงานสารบรรณ (E-office) ประกอบด้วยข้อมูลที่ต้องกรอกเพ่ิมเติม  5  รายการ  ดังนี้  
  (1.3.1)  เลขทะเบียนรับ   
  (1.3.2)  ความเร็ว 
  (1.3.3)  วันที่รับเอกสาร 
  (1.3.4)  จากบุคลากร   
  (1.3.5)  ประเภทเอกสาร  รายละเอียดดังภาพประกอบ 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หนังสือราชการภายใน 
เลขรับ .................................................... 
วันที่ ....................................................... 
เวลา ....................................................... 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุดรธาน ี

1 2 3 

4

 
5 

ภาพที่ 14  การกรอกข้อมูลลงทะเบียนรับหนังสือราชการที่รับจากระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) 
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  ขั้นตอนที่ 2  การแยกเรื่องเรียงล าดับความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อเสนอหัวหน้างาน
เกษียนหนังสือราชการ 
 

     ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเรียงหนังสือราชการใส่แฟ้มโดยเรียงล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือเสนอหัวหน้างานบริหารจัดการ หรือผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี
เกษียนหนังสือราชการเสนอความคิดเห็นเพ่ือเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดีพิจารณาสั่งการ   
ตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา 
   วิธีการเสนอหนังสือราชการ  ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเรื่องเสนอและบ่อยครั้ง ควรแยก
หนังสือเสนอออกเป็นประเภทๆ ดังนี้ 
   2.1)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
   2.2)  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที 
   2.3)  ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่สั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ 
 
  ขั้นตอนที่ 3  การเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารพิจารณา   
 

   ผู้ปฏิบัติงานน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ  โดยผู้ปฏิบัติงานควรจัดแฟ้มและรวบรวมหนังสือราชการที่รับเข้า
เสนอให้ผู้บริหารเป็นช่วงเวลา ไม่ควรเสนองานแบบกะปริดกะปรอย เว้นแต่เป็นหนังสือราชการที่มี
ความเร่งด่วน  ซึ่งช่วงเวลาในการเสนอแฟ้มแต่ละวัน ควรเสนอ 2 รอบต่อวัน  โดยในภาคเช้าเสนอ
เวลาประมาณ 10.00 – 11.00 น. และภาคบ่ายเสนอเวลาประมาณ 15.00-16.00 น. ทั้งนี้ ช่วงเวลา
ผู้ปฏิบัติงานสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามสถานการณ์และความเหมาะสม  ในการเสนอแฟ้มผู้ปฏิบัติงาน
ควรมีบันทึกย่อ (โน้ตย่อ) ในแฟ้มว่ามีเรื่องอะไรบ้าง เพราะในกรณีท่ีผู้บริหารน าเรื่องออกจากแฟ้มเพ่ือ
เก็บไว้พิจารณาในภายหลัง ผู้ปฏิบัติงานจะได้ทราบว่ามีเรื่องใดทีผู่้บริหารดึงไว้พิจารณา  
 
  ขั้นตอนที่ 4  การรับแฟ้มที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
  
   ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการรับแฟ้มที่เสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไ่ด้รับมอบหมาย
พิจารณา สั่งการแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบหนังสือราชการในแฟ้มทุกฉบับอย่างละเอียดถี่ถ้วน
ว่าผู้บริหารสั่งการครบถ้วนเรียบร้อยแล้วทุกฉบับหรือไม่ มีการเกษียนสั่งการเร่งด่วนหรือไม่ หากมี
ค าสั่งเร่งด่วนให้รีบด าเนินการโดยทันที จากนั้นตรวจสอบหนังสือราชการที่มีการเกษียนปกติว่า
พิจารณาสั่งการอย่างไร มอบหมายหน่วยงานหรือบุคคลใด ให้ผู้ปฏิบัติการด าเนินการส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินในล าดับต่อไป ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้บริหารน าเรื่องออกจากแฟ้มเพ่ือรอพิจารณา 
ผู้ปฏิบัติงานควรเขียนบันทึกย่อสอดไว้ในแฟ้มแทนที่เรื่องที่น าออก  จากนั้นผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลใน
ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-office) ส่วนของการด าเนินงานเอกสารหนังสือราชการภายใน โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 
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ส่วนของการด าเนินการเอกสาร  

  4.1)  เสนอ  คือ  ต าแหน่งหรือชื่อผู้บริหารที่ผู้ปฏิบัติงานเสนอหนังสือราชการ    
ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลก่อนเสนอแฟ้มผู้บริหาร 
  4.2)  ส่งวันที่  คือ  วันที่เสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานสามารถกด
เลือกวันที่ในฐานข้อมูลในโปรแกรม โดยไม่ต้องพิมพ์กรอกข้อมูลเอง ผู้ปฏิบัติกรอกข้อมูลก่อนเสนอ
แฟ้มผู้บริหาร 
  4.3)  การปฏิบัติ  คือ  การพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานสามารถกด
เลือกรายการพิจารณาในฐานข้อมูลในโปรแกรม  โดยไม่ต้องพิมพ์กรอกข้อมูลเอง  ซึ่งมีรายการดังนี้   
    (1)  ทราบ   
    (2)  ทราบด าเนินการต่อ   
    (3)  อนุญาตด าเนินการต่อ   
    (4)  อนุมัติด าเนินการต่อ   
    (5)  ไม่สามารถด าเนินการได ้
  4.4)  วันที่รับ  คือ  วันที่ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือที่บริหารพิจารณาสั่งการ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถกดเลือกวันที่ในฐานข้อมูลในโปรแกรม โดยไม่ต้องพิมพ์กรอกข้อมูลเอง 

 4.5)  หมายเหตุ  คือ  ช่องที่เพ่ิมเติมข้อมูลนอกเหนือรายการที่ระบุ 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 

          ภาพที่ 15 การกรอกข้อมูล “ส่วนของการด าเนินการเอกสาร” 
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72 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 ขั้นตอนที่ 5  การแจกจ่ายส าเนาหนังสือราชการส่งไปยังบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
 

   ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการคัดแยกและแจกจ่ายหนังสือราชการภายใน เพ่ือป้องกัน
ข้อผิดพลาดผู้ปฏิบัติงานได้น าส่งเอกสารผ่าน 2 ช่องทาง  คือ ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยสแกน
หนังสือราชการส่งผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-office) ให้หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
และถ่ายส าเนาเอกสารส่งในตู้ช่องของหน่วยงานที่เก่ียวข้องเฉพาะหนังสือน าใบหน้า 1 แผ่น เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงต่อไป โดยขั้นตอนการแจกจ่ายหนังสือ
ราชการภายในส่งต่อเอกสารผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-office) ผู้ปฏิบัติงานต้องกรอก
ข้อมูล “ส่วนของการต่อเอกสาร” ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
  ส่วนของการส่งต่อเอกสาร เมื่อหนังสือราชการได้รับการพิจารณาและสั่งการจาก
อธิการบดีหรือผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว งานธุรการด าเนินการแจกจ่ายส่งเอกสารไปให้หน่วยงานและ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง โดยมีปุ่มการท างานที่ส าคัญอยู่  3  ปุ่ม  คือ 
   5.1)  ปุ่ม “ส่งเอกสารหน่วยงานภายใน” วิธีการด าเนินงานผู้ปฏิบัติงาน “ส่งเอกสาร
หน่วยงานภายใน”  เพ่ือเลือกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายเพ่ือด าเนินการต่อไป  
ซ่ึงวิธีการเลือกหน่วยงานสามารถเลือกได้ 2 วิธี คือ เลือกทีละหน่วยงาน และเลือกหน่วยงานแบบกลุ่มก็ได้  
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    5.1.1)  ส่งเอกสารโดยเลือกทีละหน่วยงาน Click “ส่งเอกสารหน่วยงาน
ภายใน”  จากนั้น Click  “เพ่ิมหน่วยงาน”  เพ่ือเลือกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่ ได้รับ
มอบหมาย เลือกหน่วยงานทีละหน่วยงานแล้วกดบันทึก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ภาพที่ 16  วิธีการส่งต่อเอกสารให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยโดยวิธีการเลือกทีละหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

Click 
1 Click 

2 
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    5.1.2)  ส่งเอกสารโดยเลือกแบบกลุ่มหน่วยงาน  Click  “ส่งเอกสารหน่วยงาน
ภายใน”  จากนั้น Click  “เพ่ิมหน่วยงานแบบกลุ่ม”  เพ่ือเลือกกลุ่มหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่
ได้รับมอบหมายแล้วกดบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

          ภาพที่ 17  วิธีการส่งต่อเอกสารให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยโดยวิธีการเลือกหน่วยงาน
แบบกลุ่ม 

Click 
1 

Click 
2 



 

75 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   5.2)  ปุ่ม “ส่งเอกสารหน่วยงานภายนอก” วิธีการด าเนินงานในปุ่มของหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย ในการปฏิบัติงาน ณ ปัจจุบัน ยังไม่สามารถเชื่อมต่อการส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานภายนอกได้ ผู้ปฏิบัติงานใช้ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office ในการด าเนินงานส่ง
เอกสารหนังสือราชการภายนอกที่อธิการหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการแล้วส่ง
เอกสารต่อไปยังหน่วยงานและบุคลากรท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือด าเนินการให้ลุล่วงต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ภาพที่ 18  การส่งต่อเอกสารให้หน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click 
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   5.3)  ปุ่ม “ส่งเอกสารบุคลากร” การด าเนินงานผู้ปฏิบัติงาน “ส่งเอกสารบุคลากร” 
เพ่ือเลือกชื่อบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือด าเนินการต่อไป  ซึ่งวิธีการเลือกชื่อ
บุคลากรสามารถเลือกได้ 2 วิธี  คือ  (1) เลือกทีละชื่อ  (2) เลือกชื่อแบบกลุ่ม  โดยผู้ที่สามารถรับ
เอกสารได้คือเจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ 
E-Office  และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการมอบหมายในหนังสือฉบับนั้นที่
สามารถรับเอกสารผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีได้  รายละเอียดข้อมูลดังภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ภาพที่ 19  การส่งต่อเอกสารให้บุคลากร 
 
 
 
 
 

Click 



 

77 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

    5.3.1)  วิธีการส่งเอกสารให้บุคลากรแบบทีละชื่อ  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ  
Click “ส่งเอกสารบุคลากร” จากนั้น Click  “เพ่ิมบุคลากร”  เพ่ือเลือกชื่อบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย
ที่ได้รับมอบหมายทีละชื่อแล้วกดบันทึก  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20  วิธีการส่งต่อเอกสารให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยโดยวิธีการเลือกทีละชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

78 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

    5.3.2)  วิธีการส่งเอกสารให้บุคลากรแบบกลุ่ม ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ Click 
“ส่งเอกสารบุคลากร” จากนั้น Click “เพ่ิมบุคลากรแบบกลุ่ม” เพ่ือเลือกชื่อกลุ่มบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายทีละกลุ่มแล้วกดบันทึก วิธีการนี้จะสะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน ในกรณีที่ผู้เกี่ยวข้องมีจ านวนหลายคน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21  วิธีการส่งต่อเอกสารให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยโดยวิธีการเลือกแบบกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

79 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 ขั้นตอนที่ 6  การจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

     ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเก็บเอกสาร โดยวิธีการสแกนเก็บในระบบโปรแกรมงานสาร
บรรณ   (E-office) และจัดเก็บในแฟ้มแต่ละหน่วยงานให้เป็นหมวดหมู่ เพ่ือรวบรวมสถิติประจ าปี ซ่ึง
ในการจัดการเก็บหนังสือราชการภายในของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  ผู้ปฏิบัติงานจะจัดเก็บ
ส าเนาเอกสาร ตัวจริงส่งคืนเจ้าของเรื่อง    เว้นแต่ในกรณีที่เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับกองบริหารงานบุคคล 
งานคลัง งานพัสดุ ตัวจริงจะส่งให้หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย วิธีการสแกนเก็บหนังสือราชการผ่านใน
ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-office) มีรายละเอียดปุ่ม การท างานในส่วนของการจัดเก็บเอกสาร
ดังนี้ 
 

  ส่วนของปุ่มการจัดเก็บเอกสาร  
   1)  ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เป็นปุ่มที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลและส่ง
ข้อมูลให้หน่วยงานและบุคลากรที่ได้รับมอบหมายด าเนินการเรียบร้อย Click “บันทึกข้อมูล” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22  วิธีการใช้ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
 

Click 



 

80 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   2)  ปุ่ม “Save PDF” เป็นปุ่มที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เมื่อด าเนินการจัดเก็บเอกสาร โดย
การสแกนหนังสือราชการเป็นรูปแบบของไฟล์ PDF เพ่ือจัดเก็บไว้ในระบบโปรแกรมงานสารบรรณ 
(E-Office) และด าเนินการจัดส่งเอกสารต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการตามนัยหนังสือ
ต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23  วิธีการใช้ปุ่ม “Save PDF” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click 



 

81 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 
   3)  ปุ่มเอกสาร PDF  “1”  คือ เอกสารหนังสือราชการจากต้นหน่วยงานที่ส่ง
หนังสือมาให้งานธุรการ กองกลาง ลงทะเบียนรับเพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24  วิธีการใช้ปุ่มเอกสาร PDF  “1”   

Click 



 

82 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

    4) ปุ่มเอกสาร PDF  “2”  คือ เอกสารหนังสือราชการของงานธุรการ กองกลาง 
ด าเนินการ Scan เมื่อหนังสือราชการได้รับการพิจารณาและสั่งการจากอธิการบดีหรือผู้บริหาร
เรียบร้อยแล้ว จากนั้นจัดส่งเอกสารต่อให้หน่วยงานและบุคลากรที่ได้รับมอบหมายเพ่ือด าเนินการตาม
นัยหนังสือต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25  วิธีการใช้ปุ่มเอกสาร PDF  “2”   

Click 



 

83 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   5)  ปุ่ม “Exit” คือ  ปุ่มที่ผู้ปฏิบัติด าเนินการใช้งานเสร็จสิ้นทุกกระบวนการแล้ว 
ต้องการออกจากหน้าระบบที่ก าลังใช้งานอยู่ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะ Click ปุ่ม “Exit”ให้ออกจากระบบได้
ต้อง Click ปุ่ม “บันทึก” ก่อนทุกครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26  วิธีการใช้ปุ่ม “Exit” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click 



 

84 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 ขั้นตอนที่ 7  การสืบค้นหนังสือราชการ 
 

   การด าเนินงานสืบค้นหนังสือราชการสามารถค้นหาข้อมูลได้  2  รูปแบบ  คือ  
รูปแบบที่ 1  การสืบค้นจากระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office ใช้ส าหรับเจ้าหน้าที่ธุรการที่
ปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  รูปแบบที่ 2  การสืบค้นจาก
ฐานข้อมูลในระบบบริการบุคลากร  ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  ใช้ส าหรับ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยทุกคนที่ประสงค์จะค้นหาเอกสารของตัวเองในระบบบริการบุคลากร  
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
  รูปแบบที่ 1  การสืบค้นจากระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office  

     เป็นรูปแบบที่ใช้ส าหรับเจ้าหน้าที่ธุรการที่ปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการใน
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการใส่รหัสเพ่ือเปิดใช้ระบบโปรแกรมงาน
สารบรรณ E-Office โดยเข้าสู่หน้าจอระบบทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   จากนั้น
ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลการค้นหาหนังสือราชการ  ซึ่งสามารถค้นหาได้จากข้อความข้อมูลที่ก าหนดไว้  
8  รายการ  ประกอบด้วยการสืบค้นหาจาก  1) เดือน ปี  2) เลขลงทะเบียนรับ  3) ลงที่หนังสือ
หน่วยงาน  4) วันที่รับเอกสาร  5) หน่วยงานที่บันทึกในระบบ  6) ชื่อบุคลากร  7) หน่วยงานที่ส่ง
เอกสาร  8) ชื่อเรื่อง  ตามรายละเอียดจากภาพประกอบดังนี้ 

 

  1)  การสืบค้นหนังสือราชการจาก “เดือน ปี” ของการลงทะเบียนรับเอกสาร 

 
 
 
 
 
 

Click 

ภาพที่ 27  การสืบค้นหนังสือราชการจาก “เดือน ปี” 
 



 

85 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 2)  การสืบค้นหนังสือราชการจาก “เลขลงทะเบียนรับ” ของเอกสารดังภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28  การสืบค้นหนังสือราชการจาก “เลขลงทะเบียนรับ” 
 
 
 
 

Click 



 

86 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 3)  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “เลขที”่  ของหน่วยงานที่ส่งหนังสือราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “เลขที่” 

Click 



 

87 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 4)  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “วันที่รับเอกสาร”  ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ด าเนินการกดเลือกวันที่ในฐานข้อมูลในระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office  โดยไม่ต้อง
พิมพ์กรอกข้อมูล  ดังภาพประกอบ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “วันที่รับเอกสาร” 
 
 
 

Click 



 

88 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 
 5)  การสืบค้นหนังสือราชการจากค าว่า  “จาก”  คือ จากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ของเอกสารที่บันทึกการลงทะเบียนรับในระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่31  การสืบค้นหนังสือราชการจากค าว่า  “จาก”   

Click 



 

89 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 6)  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “ชื่อบุคลากร” คือ ชื่อบุคลากรที่เป็นเจ้าของ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “ชื่อบุคลากร” 

Click Click 



 

90 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 7)  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “หน่วยงานที่ส่งเอกสาร”  คือ หน่วยงานที่
เป็นเจ้าของเอกสาร  ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ส่งเอกสารผ่านโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) 
มายังงานธุรการกองกลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 33  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “หน่วยงานที่ส่งเอกสาร”   
 

Click 



 

91 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 8)  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “ชื่อเรื่อง” ของหนังสือราชการที่ต้องการ
ค้นหา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34  การสืบค้นหนังสือราชการจาก  “ชื่อเรื่อง” 
 
 
 
 

Click 



 

92 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   รูปแบบที่ 2  การสืบค้นจากฐานข้อมูลในระบบบริการบุคลากร ผ่านเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  เป็นวิธีการค้นหารายบุคคลส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัย  มีข้ันตอน
การใช้ระบบดังนี้  
 
   1)  เข้าสูเ่ว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภฏัอุดรธานีที่ https://www.udru.ac.th/index.php 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35  การเข้าสู่เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.udru.ac.th/index.php


 

93 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

  2)  กดเลือกเมนูสารสนเทศมหาวิทยาลัย  จากนั้นกดเลือกระบบบริการ
บุคลากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36  การเข้าระบบบริการบุคลากร 
 

  3)  กดเลือกเมนู “เข้าสู่ระบบ” แล้วกดเลือกรายการ “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าสู่
การใช้งานในระบบบริการบุคลากร  
 

 
 

ภาพที่ 37  การเข้าสู่ระบบการใช้งานบริการบุคลากร 



 

94 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 4)  เข้าสู่หน้า Login การใช้ระบบบริการบุคลากรมหาวิทยาลัย กรอกชื่อผู้ใช้ 
(User)  และรหัสผู้ใช้ (Password)  กด OK เพ่ือเข้าสู่ระบบข้อมูล 
 

  
 

6. 
 

 
 
 
 
 
 
 

7. 
 

 
 
 

ภาพที่ 38  การกรอกชื่อผู้ใช้ (User) และรหัสผู้ใช้ (Password) ในระบบบริการบุคลากร 
 
 5)  จากนั้นกดเลือกเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” แล้วกดเลือกรายการ “เอกสารค าสั่ง” 
เพ่ือเข้าสู่การสืบค้นหนังสือราชการ ค าสั่ง ที่งานธุรการจากหน่วยงานต่างๆ ส่งเข้ามาในระบบบริการ
บุคลากร 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ภาพที่ 39  การเข้าสู่การสืบค้นเอกสาร ค าสั่ง 



 

95 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 5)  แสดงรายการเอกสาร ค าสั่ง ที่งานธุรการจากหน่วยงานต่าง ๆ ส่งเข้ามา
ในระบบบริการบุคลากร 

 

 
 

ภาพที่ 40  รายการเอกสาร ค าสั่ง ในระบบบริการบุคลากร   
 
 6)  กดเลือกไฟล์ PDF รายการเอกสาร ค าสั่ง ที่ต้องการในระบบบริการ
บุคลากร  
 

 
 

ภาพที่ 41  การกดเลือกรายการเอกสาร ค าสั่ง ที่ต้องการในระบบบริการบุคลากร   



 

96 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 
  ขั้นตอนที่ 8  การพิมพ์รายงานการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
   

   เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการในกระบวนการลงทะเบียนรับ ส่งต่อเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 
และจัดเก็บหนังสือราชการแล้ว  ผู้ปฏิบัติงานต้องพิมพ์รายงานการลงทะเบียนรับหนังสือราชการเพ่ือ
เก็บไว้เป็นข้อมูลสถิติประจ าปี  โดยสามารถพิมพ์รายงานเอกสารได้ 2 รูปแบบ  คือ 1) รูปแบบของ
รายงานเอกสารเข้าประจ าวัน 2) รูปแบบของรายงานเอกสารเข้าประจ าเดือน  ซึ่งมีรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้  
 

   8.1  รูปแบบของการรายงานเอกสารเข้าประจ าวัน   
    1)  เข้าสู่การใช้ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office  โดย Double Click  
เข้าโปรแกรม Mozilla Firefox   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 42  การเข้าสู่หน้าจอการใช้ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office เพ่ือพิมพ์รายงาน 
การลงทะเบียนเข้าประจ าวัน 

 
 
 
 
 
 

Double Click 



 

97 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   2)  เข้าสู่หน้าระบบงานลงทะเบียน ใส่ ชื่อผู้ใช้ (User) และ รหัสผู้ใช้ (Password) 
ของเจ้าหน้าที่งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ภาพที่ 43  การเข้าสู่หน้าระบบงานลงทะเบียน เพ่ือพิมพ์รายงานการลงทะเบียนเข้าประจ าวัน 
 

   3)  เลือกขนาดของหน้าจอคอมพิวเตอร์ ตามลักษณะหน้าจอท่ีใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพที่ 44  การเลือกขนาดของหน้าจอคอมพิวเตอร์เพ่ือพิมพ์รายงานการลงทะเบียนเข้าประจ าวัน 

Click 

Click 



 

98 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

  
  4)  กดเลือกเมนูรายงาน เพ่ือเลือกรูปแบบการรายงานเอกสาร   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ภาพที่ 45  การเลือกเมนูรายงาน เพ่ือเลือกรูปแบบการรายงานเอกสาร   
 

  5)  กดเลือก “รูปแบบการรายงานเอกสารเข้าประจ าวัน”   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ภาพที่ 46  การกดเลือก “รูปแบบการรายงานเอกสารเข้าประจ าวัน”   



 

99 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

  6)  เข้าสู่ระบบรายงานเอกสารเข้าประจ าวัน กดเลือก “จากวันที่” เพ่ือ
เลือกวันที่จะพิมพ์รายงาน  กดเลือก “ประเภทเอกสาร”  กดเลือกไฟล์ใน “รูปแบบการรายงาน
เอกสาร” ผู้ปฏิบัติงานเลือกไฟล์ PDF จากนั้นกดพิมพ์รายงาน  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 47  การเลือกวันที่จะพิมพ์รายงานเอกสารเข้าประจ าวัน   
 

   7)  แสดงหน้าจอการรายงานเอกสารเข้าประจ าวัน ตามวันรายการที่
ผู้ปฏิบัติงานกดเลือก จากนั้นกดเมนู “แฟ้ม” เพ่ือกดสั่ง “พิมพ์” เอกสาร  เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้เอกสารที่
พิมพ์จากระบบให้จัดเรียงใส่แฟ้มตามวัน เดือน ปี  เพ่ือเก็บไว้เป็นข้อมูลสถิติเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ภาพที่ 48  การสั่งพิมพ์รายงานเอกสารเข้าประจ าวัน 



 

100 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

    8.2  รูปแบบของการรายงานเอกสารเข้าประจ าเดือน  
    1)  เข้าสู่การใช้ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office  โดย Double Click  
เข้าโปรแกรม Mozilla Firefox   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 49  การเข้าสู่หน้าจอการใช้ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office เพ่ือพิมพ์รายงาน 
การลงทะเบียนเข้าประจ าเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Double Click 



 

101 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   2)  เข้าสู่หน้าระบบงานลงทะเบียน ใส่ ชื่อผู้ใช้ (User) และ รหัสผู้ใช้ 
(Password) ของเจ้าหน้าที่งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 50  การเข้าสู่หน้าระบบงานลงทะเบียน เพ่ือพิมพ์รายงานการลงทะเบียนเข้าประจ าเดือน 
 

   3)  เลือกขนาดของหน้าจอคอมพิวเตอร์ ตามลักษณะหน้าจอท่ีใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 51  การเลือกขนาดของหน้าจอคอมพิวเตอร์ เพ่ือพิมพ์รายงานการลงทะเบียนเข้าประจ าเดือน 

Click 

Click 



 

102 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

  4)  กดเลือกเมนูรายงาน เพ่ือเลือกรูปแบบการรายงานเอกสาร   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ภาพที่ 52  การเลือกเมนูรายงาน เพ่ือเลือกรูปแบบการรายงานเอกสาร  
 

  5)  กดเลือก “รูปแบบการรายงานเอกสารเข้าประจ าเดือน”   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ภาพที่ 53  การกดเลือก “รูปแบบการรายงานเอกสารเข้าประจ าเดือน”   
 

 



 

103 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

   6)  เข้าสู่ระบบรายงานเอกสารเข้าประจ าเดือน กดเลือก “จากเดือน” 
เลือกเดือน เริ่มต้น “ถึงเดือน” เลือกเดือนสิ้นสุดเพ่ือเลือกช่วงของเดือนที่จะพิมพ์รายงาน  กดเลือก 
“ประเภทเอกสาร”  กดเลือกไฟล์ใน “รูปแบบการรายงานเอกสาร” เลือกไฟล์ PDF จากนั้นกดพิมพ์รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 54  การเลือกวันที่จะพิมพ์รายงานเอกสารเข้าประจ าเดือน 

 

   7)  แสดงหน้าจอการรายงานเอกสารเข้าประจ าเดือน ตามรายการที่
ผู้ปฏิบัติงาน กดเลือก จากนั้นกดเมนู “แฟ้ม” เพ่ือกดสั่ง “พิมพ์” เอกสาร  เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้เอกสารที่
พิมพ์จากระบบให้จัดเรียงใส่แฟ้มตามวัน เดือน ปี  เพ่ือเก็บไว้เป็นข้อมูลสถิติเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 55  การสั่งพิมพ์รายงานเอกสารเข้าประจ าเดือน 



 

104 คู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office)  
ส านักงานอธกิารบด ี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับปรุง พ.ศ.2566 

 ขั้นตอนที่ 9  การท าลายหนังสือราชการ  
    ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ข้อ 66-70 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ข้อ 4  โดยมีขั้นตอนการท าลาย
หนังสือดังนี้ 
  9.1  ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน  ซึ่งควรท าอย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ข้อ 66) 
  9.2  จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ข้อ 66 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่  4  บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี 
 
  9.3  เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมแต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดย
ปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนและพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือ
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่ เทียบเท่า   (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 ข้อ 4) 
  9.4  หน้าที่ของคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยคณะกรรมการมีหน้าที่ในการ
พิจารณาดังนี้  (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ข้อ 68) 
   1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
   2)  ให้ความเห็นว่า ไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ 
   3)  ให้ความเห็นว่า ควรให้ท าลาย 
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   4)  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ  (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
   5)  ควบคุมการท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกับเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 
  9.5  การพิจารณาสั่งการท าลายหนังสือ เมือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับ
รายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการดังนี้   (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
ข้อ 69) 
    1)  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้น
ไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป        
 2)  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการท าความ
ตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
 9.6  การท าลายเอกสาร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2548 ข้อ 68 มีดังนี้  
 1) โดยการเผา 
 2) วิธีการอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้   

 

 งานธุรการ กองลาง ส านักงานอธิการบดี เลือกใช้วิธีที่ 2 วิธีการอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  โดยใช้วิธีการน าเอกสารมาย่อยด้วยเครื่องย่อยกระดาษให้เป็นชิ้น
เล็กๆ เพ่ือไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ จากนั้นขายเป็นเศษกระดาษ กรณีการขายเศษกระดาษ
แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมการขายเศษกระดาษและน าเงินที่ได้จากการขายกระดาษน าส่งงานคลัง  
 9.7  ขั้นตอนสุดท้ายรายงานผลการท าลายเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีทราบ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป  

 
 

 ข้อยกเว้น  การลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการภายใน โดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) 
ที่ต้องน าส่งเอกสารตัวจริงประกอบด้วยหนังสือดังต่อไปนี้   
   1.  หนังสือราชการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน เอกสารหลักฐานที่แนบเป็นฉบับตัวจริง
เพ่ือน าไปด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบราชการต่อไป 
   2.  หนังสือราชการที่มีเอกสารแนบเย็บเล่ม หรือเป็นเอกสารขนาดใหญ่ให้น าส่งตัวจริง 
เนื่องจากไม่สามารถที่จะสแกนลงในคอมพิวเตอร์เพ่ือส่งเข้าในโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office ได้  
   3.  หนังสือราชการกรณีอ่ืนที่ผู้บริหารสั่งการ  
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4.4 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรม         
งานสารบรรณ (E-Office)  ของงานธุรการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุดรธานี  มีรายละเอียดดังนี้ 
  1)  รับหนังสือและด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือหรือ
อย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
 2)  จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนและด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามก าหนด
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหนังสือ 
 3)  เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และมีก าหนด
ระยะเวลาด าเนินการให้เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
 4)  ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไดอ้ย่างถูกต้องและภายในก าหนด 
 5)  ติดตามสถานะการรับหนังสือของหน่วยงานที่แจกจ่ายส่งหนังสืออกไป โดยผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบสถานะการรับเอกสารจากโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office  เป็นประจ าทุกวันในเรื่องถัดจาก
วันที่ส่งหนังสือออก 
 6)  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานของหนังสือราชการที่ยังไม่แล้วเสร็จ 
จากเอกสาร และฐานข้อมูลในโปรแกรมงานสารบรรณ E-Office ทุกสัปดาห์ เพ่ือจะได้ด าเนินการ  
ตามนัยหนังสือและจัดเก็บหนังสือให้เสร็จสิ้นต่อไป  
 7)  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน จากเอกสาร/รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ทุก 6 เดือน 
 8)  ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน จากฐานข้อมูลในโปรแกรมงานสารบรรณ 
(E-Office) รายงานผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน 
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4.5  จรรยาบรรณ/จิตส านึกในการปฏิบัติงาน 
  
      ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี พ.ศ. 2550 ได้ก าหนดจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานของบุคลากรพึงปฏิบัติไว้ ดังนี้ 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี, 2550 : 3-5) 
 1)  เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมเป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป  
 2)  รักและศรัทธาในวิชาชีพ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
เสมอภาค ปราศจากอคติ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพ
ก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
 3)  มีทัศนคติที่ ดี  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้ งเพ่ิมพูนความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีประสิทธิภาพประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น  
 4)  ปฏิบัติหน้ าที่ ราชการอย่างเต็มก าลั งความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว  อดทน
ขยันหมั่นเพียร เสียสละ ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชน
เป็นส าคัญ 
 5)  ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาราชการและอุทิศเวลาให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที่  
 6)  ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 7)  มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองและ
ส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะ
ในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ  
 8)  ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานเยี่ยงกัลยาณมิตร ช่วยเหลือส่งเสริมและเกื้อกูลซึ่งกันและกันในทางที่
ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ ร่วมแรง ร่วมใจในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนรวม 
 9)  ให้บริการนักศึกษา ประชาชนอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสมอภาค โปร่งใส
เป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่
อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคล 
ซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ ต่อไป  
 10)  ละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่ง
มีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์
จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด
ที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 
 11)  ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ 
ทั้งนี้ โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 



บทท่ี  5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 

   การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือราชการภายใน  โดยโปรแกรมงานสารบรรณ  
(E-Office) ของกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  พบปัญหา อุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน  แนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะดังนี้ 
 
5.1  ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
  1)  ไม่มีคู่มือการปฏิบัติงาน งานธุรการของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยไม่มีคู่มือในการ
ปฏิบัติงานเฉพาะเรื่อง หรือเฉพาะทางไว้ที่หน่วยงานของตนเอง เมื่อมีบุคลากรเข้ามาปฏิบัติงานใหม่
หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนปฏิบัติงานแทนจึงเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานที่ไม่ต่อเนื่อง รับส่งเอกสารล่าช้า  
โดยเฉพาะกรณีท่ีมีหนังสือราชการทีก่ าหนดเวลาอันเร่งด่วน 
   2)  ข้อมูลไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้องสมบูรณ์ การส่งหนังสือของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยบางหน่วยงาน ไม่ได้ส่งผ่านระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) ท าให้เอกสารสูญ
หายระหว่างทางและปลายทาง  หลักฐานแนบไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องสมบูรณ์ ขาดการตรวจสอบ
เอกสาร เช่น หนังสือราชการภายในไม่เสนอผ่านคณบดี หรือผู้อ านวยการ  หนังสือราชการขาด
หลักฐานเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย เป็นต้น   
 3)  ขาดการประสานงานของเจ้าหน้าที่ระหว่างหน่วยงาน ในกรณีที่มีการรับส่งหนังสือ
เร่งด่วน หรือหนังสือที่มีความต่อเนื่อง  เนื่องจากการรับส่งโดยโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) ใน
ปัจจุบัน  ยังไม่มีระบบการแจ้งเตือน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานอาจจะไม่ได้อยู่หน้าโปรแกรมตลอดเวลาจึงไม่สามารถ
รับรู้ว่ามีหนังสือเร่งด่วนส่งเข้ามา 
 4)  การส่งเอกสารผิดพลาด หรือไม่มีไฟล์แนบ การส่งต่อเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ผ่านในระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) มักพบปัญหาการส่งสแกนหนังสือผิดเรื่อง  ผิดหน่วยงาน 
การไม่คลิกแนบไฟล์ที่สแกนส่ง และระบบมีข้อผิดพลาดไฟล์ Error   
 5)  การสแกนเอกสารค้าง เมื่อมกีารสแกนเอกสารข้อมูลในหน้าจอจ านวนมากเกินไประบบ
โปรแกรมงานสารบรรณ E-Office  มักจะค้าง  Server Error  จากนั้นระบบจะไม่สามารถด าเนินการ
สแกนงานต่อได้  
   6)  การซ้ าซ้อนของระบบงาน  เนื่องจากบางหน่วยงานไม่ใช้ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ 
(E-Office) ในการลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ งานธุรการกองกลาง จึงต้องมีการแจกจ่ายส่ง
เอกสารต่อให้หน่วยงาน คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์การศึกษาบึงกาฬ หน่วยงานที่ตั้งสามพร้าว กอง 
และงานต่างๆ  ด้วยวิธีการ 2 ทาง คือ ผ่านระบบ และใส่ตู้ช่องงานของหน่วย ท าให้การรับส่งงาน
หนังสือราชการเกิดความซ้ าซ้อนแก่หน่วยงานที่ใช้ระบบ การปฏิบัติงานไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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   7)  ผู้ปฏิบัติงานมีประสบการณ์น้อย เนื่องจากหน่วยงานเคยใช้ระบบเดิมลงทะเบียนรับส่ง
ในสมุดลงทะเบียนและการใช้ตัวบุคคลในการรับส่งเอกสาร เมื่อน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการ
ท างาน บุคลากรที่ปฏิบัติงานจึงใช้ระบบด้วยการลองผิดลองถูก บางหน่วยงานพบปัญหามากก็หยุดใช้
ระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงาน  
  
5.2  แนวทางแก้ไข 
 
   1)  ส่งเสริมสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เนื่องจาก
คู่มือ  การปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ
กระบวนการที่มีรายละเอียดระบุถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งงานที่มีหลาย
ขั้นตอน เกี่ยวข้องกับคนหลายคนหลายหน่วยงาน เพ่ือป้องกันการผิดพลาดในการท างานของ
ผู้ปฏิบัติงาน  
   2)  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการรับส่งหนังสือราชการจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลอย่างละเอียดรอบคอบ ถี่ถ้วน และระมัดระวัง ก่อนที่ผู้ปฏิบัติงานจะบันทึกส่ง โดยให้ตรวจสอบ
ข้อมูลของหนังสือ หน่วยงานที่ส่งออก บุคลากรที่ส่งออก และไฟล์แนบให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนกดปุ่ม
บันทึก เพ่ือให้ด าเนินการถูกต้องสมบูรณ์ ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด และทันตามเวลาที่ก าหนดตามนัยของ
หนังสือต่อไป   
 3)  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบต้องเอาใจใส่ในการตรวจหนังสือรับเข้าในระบบอยู่เสมอ และเมื่อ
มีกรณีการส่งหนังสือเร่งด่วน ต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง และ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบต้องตรวจสถานะของการด าเนินงานหนังสือราชการในโปรแกรมงานสารบรรณ 
(E-Office) ที่ส่งไปว่ายังมีหน่วยงานไหนที่ไม่ด าเนินการให้เร่งติดตามอีกครั้ง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จลุล ่วงทันตามเวลาที่ก าหนด ดังภาพประกอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะ 
การด าเนินงาน
หน่วยงานทีส่่ง 

ภาพที่  56  ติดตามสถานะของด าเนินงานหนังสือราชการที่ส่งออกให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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  4)  เมื่อผู้ปฏิบัติงานธุรการได้รับหนังสือสแกนเข้าผิดเรื่อง  ผิดหน่วยงาน  หรือไม่มีไฟล์
สแกนแนบ ให้ประสานกับเจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานเจ้าของเรื่องทันทีเพ่ือด าเนินการคลิกแนบ
ไฟล์ใหม่อีกครั้ง โดยมีวิธีการคือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) เข้าสู่
ระบบงานทะเบียนเอกสาร ค้นหาหนังสือราชการที่ได้รับแจ้งให้แก้ไข จากนั้นเลือกไฟล์เอกสารที่
ถูกต้อง กดปุ่ม Upload และกดปุ่มบันทึกก่อนออกจากหน้าโปรแกรม รายละเอียดดังภาพประกอบ  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  50  วิธีการแนบไฟล์เอกสารใหม่ 

 

 
ภาพที่  57  วิธีการเลือกแนบไฟล์เอกสารใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cilk  เลือกไฟล์ 
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และในกรณีผู้ปฏิบัติงานธุรการได้รับหนังสือเข้าแล้วมีข้อผิดพลาดไฟล์แนบ  Server Error ให้
รีบประสานเจ้าของเรื่องทันทีเพ่ือด าเนินการสแกนใหม่และคลิกแนบไฟล์ใหม่ ตัวอย่างไฟล์แนบ 
Server Error  ดังภาพประกอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  58  ตัวอย่างไฟล์แนบ Server Error 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไฟล ์Server Error 
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  5)  การสแกนเอกสารข้อมูลในหน้าจอจ านวนมากเกินไประบบโปรแกรมงานสารบรรณ (E-
Office) หน้าจอคอมพิวเตอร์มักจะค้าง  Server Error ไม่สามารถด าเนินการสแกนงานต่อได้  
เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานธุรการสแกนหรือเปิดไฟล์แนบในหน้าโปรแกรมงานสารบรรณ (E-Office) 
จ านวนมากเกินไปจนเต็มหน้าจอ ท าให้ระบบ Server Error  วิธีการแก้ไขต้องลบไฟล์ข้อมูลข้างบน
แท็บใต้เมนูออกจากหน้าจออยู่เสมอ หลังจากที่สแกนและบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ตัวอย่างภาพหน้าจอ
ค้างกรณีการสแกนเอกสารข้อมูลในหน้าจอจ านวนมากเกินไป 

 

ภาพที่  59  ตัวอย่างหน้าจอค้างกรณีการสแกนเอกสารข้อมูลในหน้าจอจ านวนมากเกินไป 
 
   6)  จัดระบบงานรับส่งหนังสือราชการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส่งเสริมและกระตุ้นให้
ทุกหน่วยงานใช้ระบบโปรแกรมงานสาบรรณ (E-Office) ในการลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ โดยใช้
ระบบการจัดการความรู้ KM ด้วยการใช้วิธีให้เจ้าหน้าที่งานธุรการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี จัด
เวทีแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นพ่ีเลี้ยงในการให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และติดตามการใช้
ระบบโปรแกรมงานสารบรรณ ให้แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่มีปัญหาในการใช้ระบบ ทั้งนี้ 
เพ่ือลดความซ้ าซ้อนของงานในการรับส่งหนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควรประสานงานให้เข้าใจตรงกันก่อนด าเนินการรับส่งเอกสาร  
   7)  ส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่งานธุรการได้พัฒนาสมรรถนะ ฝึกอบรมและมีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับหน่วยงานภายนอก เพราะการแลกเปลี่ยนเรียนรู้หน่วยงานที่มีความก้าวหน้าและทันสมัยจะ
ช่วยให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  
 
 
 

Cilk  ลบไฟล์ 
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5.3  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 
   1)  จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขที่ได้กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น ผู้บริหารควรให้การสนับสนุนบุคลากรในการศึกษาดูงาน อันจะเป็นประโยชน์
ต่อการท าให้คนรู้งานสามารถท าได้หลายวิธี เช่น การส่งให้ผู้ปฏิบัติงานไปเข้าฝึกอบรม การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเดียวกันต่างหน่วยงานกับหน่วยงานภายนอก และการศึกษาดูงาน
กับมหาวิทยาลัยที่มีความก้าวหน้าและทันสมัยจะช่วยให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้สมบูรณ์และ 
มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น เป็นต้น 
 2)  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยควรน าการจัดการความรู้ (KM) มาช่วยในกระบวนการ
ท างานร่วมกันของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งการจัดการความรู้ หรือ KM เป็นกระบวนการที่รวบรวมความรู้จาก
ตัวคน หรือจากเอกสาร จากนั้นใช้วิธีการแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ เช่น ระบบพ่ีเลี้ยง เพ่ือนช่วยเพื่อน 
ชุมชนนักปฏิบัติ เวทีเสวนา เป็นต้น โดยจัดกลุ่มพูดคุยกัน เปิดกว้าง ระว่างผู้ปฏิบัติงานจากระดับคณะ
กับคณะ ระดับส านักกับส านัก หรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือเปิดกว้างทางใจของ
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่เข้าร่วมกิจกรรมกัน โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศในการเผยแพร่และแบ่งบัน
ความรู้ในการพัฒนางานให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรได้เข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็น
ผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น    

 3)  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณต้องมีความละเอียดรอบคอบในการท างาน 
ไม่เผอเรอบ่อยๆ  เช่น  การลงเลขผิด  การรับหนังสือผิดประเภท  ป้อนข้อมูลผิดก็จะเกิดความเสียหาย
กับการท างาน  สิ่งเหล่านี้ก็เป็นกระบวนการที่จะต้องมีการดูแลรักษาอย่างดี  เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็น
คนที่มีบุคลิกลักษณะมีความรู้ หรือมีความช านาญ มีไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการท างาน 
เช่น บางครั้งเจ้าหน้าที่เก็บเอกสารส าเนาไว้ก็หาตัวส าเนานั้นไม่พบ  ปัจจุบันเกิดจากคิดว่าบันทึกไว้ใน
ไฟล์คอมพิวเตอร์ที่เซฟลงในเครื่อง ไม่ว่าจะเป็นไดรฟ์ซี หรือไดร์ฟดี และคิดว่าไม่มีปัญหา  เนื่องจาก
ท าแต่ต้นฉบับไว้เพียงแผ่นเดียวส่งออกไปหน่วยงานเป้าหมาย แต่พอกลับมาตรวจสอบอีกครั้งไฟล์ที่
เซฟไว้ในโฟลเดอร์อย่างดีแล้ว  ปรากฏว่าเป็นเอมตี้  โฟล์เดอร์งานหายไปโดยไม่สามารถที่จะก็คืนได้  
ดังนั้น  การแก้ปัญหาต้องติดต่อหน่วยงานที่ส่งไปแล้วขอส าเนาคืนเพ่ือจะน าไปเก็บไว้เป็นต้นฉบับ 
(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, ม.ป.ป. : 2)  
  ดังนั้น  เจ้าหน้าที่งานธุรการของทุกหน่วยสามารถช่วยองค์กรในการการพัฒนางาน  
เพ่ิมประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสาร  การรับส่งหนังสือราชการ  การจัดเก็บหนังสือราชการ  การค้นหา
หนังสือราชการ  และการติดตามสถานะของหนังสือราชการได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลได้  หากมีการน าเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ รวมถึงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
มาใช้ในส านักงาน  เพ่ือช่วยให้การติดต่อประสานงานรับส่งหนังสือราชการในมหาวิทยาลัยให้มีความ
คล่องตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้น  ซึ่งเป็นการน าความทันสมัยไฮเทคของโลกไอทีในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์มาช่วยอ านวยความสะดวกในการท างานได้อย่างมากมาย  แต่อย่างไรก็ตาม การแก้ไข
ปัญหาเมื่อระบบเทคโนโลยีสารเทศขัดข้อง ผู้ปฏิบัติงานต้องมีวิธีการส ารองข้อมูลหรือติดต่อหน่วยงาน
ที่ส่งไปแล้วขอส าเนาคืนเพ่ือจะน าไปเก็บไว้เป็นหลักฐานต้นฉบับต่อไปได้  
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