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บทคดัย่อ 

 

 ผลงานฉบบัน้ีจดัทาํข้ึนจากการศึกษากระบวนการบริหารจดัการระบบ            

งานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของสาํนกังานรัฐมนตรี กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอ้ม เพื่อใหเ้กิดความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบักระบวนการดาํเนินงานดา้นงาน     

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และสามารถนาํความรู้ท่ีไดรั้บไปใชป้ระกอบการปฏิบติังาน 

ใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน โดยผูข้อรับการประเมินไดใ้ชว้ธีิการศึกษาจากการเกบ็รวบรวม

เอกสารและขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง ศึกษาระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี2) พ.ศ. 2548 ประกอบกบัการสังเกตและ          

การลงมือปฏิบติังานดา้นสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เอง ซ่ึงพบทั้งปัญหาและอุปสรรคใน

การดาํเนินงานท่ีผูข้อรับการประเมินเลง็เห็นความสาํคญัของปัญหาท่ีเกิดข้ึนและควรใหมี้

การปรับปรุงแกไ้ข เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน ทั้งน้ี ผูข้อรับการประเมิน

ไดศึ้กษาขอ้มูลและวเิคราะห์นาํเสนอในลกัษณะเชิงพรรณนาเพื่อใหเ้ขา้ใจถึง

กระบวนการปฏิบติังานท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ของสาํนกังาน

รัฐมนตรี       โดยยดึถือตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณเป็นหลกั  
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กติติกรรมประกาศ 

 

 การจดัทาํเอกสารผลงานฉบบัน้ีเสร็จสมบูรณ์ไดด้ว้ยความกรุณาจาก   
นางสาวสุธิดา     สุขสมวฒัน ์ ผูอ้าํนวยการส่วนบริหารทัว่ไปสาํนกังานรัฐมนตรี            
ท่ีไดก้รุณาใหค้าํปรึกษา ช้ีแนะแนวทาง ตลอดจนตรวจแกไ้ขขอ้บกพร่องต่าง ๆ           
ของผลงานฉบบัน้ี เพื่อใหก้ารจดัทาํเอกสารผลงานน้ีสาํเร็จสมบูรณ์เป็นอยา่งดี  

ขอขอบพระคุณ เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีงานดา้นสารบรรณในสาํนกั
นายกรัฐมนตรี ท่ีคอยใหค้วามช่วยเหลือและใหค้าํแนะนาํเป็นอยา่งดียิง่ รวมทั้ง    
พนกังานราชการ เจา้หนา้ท่ี ในฝ่ายธุรการ สาํนกังานรัฐมนตรี ท่ีใหค้วามร่วมมือ           
ในการทาํงานดว้ยดีเสมอมา 
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บทที่ 1 

บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

 ระบบงานสารบรรณเป็นระบบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสารและเป็น

ปัจจยัสาํคญัในการพฒันาองคก์ร ซ่ึงประกอบดว้ย การจดัทาํ การรับ การส่ง การจดัเกบ็

รักษา   การยมืและการทาํลายเอกสาร เพื่อใหก้ารคน้หา ติดตาม สามารถทาํไดส้ะดวก

และรวดเร็วตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

(สาํนกังานนายกรัฐมนตรี, 2553) ในปัจจุบนัหน่วยงานราชการไดมี้การนาํเทคโนโลยี

สารสนเทศ    มาใชใ้นการพฒันาระบบงานสารบรรณ ใหเ้กิดความสะดวกและรวดเร็ว

ในการจดัการเอกสารเพิ่มมากข้ึน เรียกวา่ ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Office)  

ซ่ึงเป็นระบบท่ีประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาํนกังานเพื่ออาํนวยความสะดวก  

รวดเร็วในการรับ-ส่งขอ้มูลข่าวสาร รวมถึงการจดัเกบ็ขอ้มูลในรูปแบบฐานขอ้มูลซ่ึง 

จะทาํใหบุ้คลากรในหน่วยงานสามารถใชข้อ้มูลเหล่านั้นร่วมกนัได ้ขอ้มูลจะเป็นปัจจุบนั

และถูกตอ้งเสมอ เจา้หนา้ท่ี หรือบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งสามารถบริหารจดัการผา่นระบบ

เครือข่าย โดยใชเ้ทคโนโลยดีา้นอินเทอร์เน็ตเขา้มาประยกุตใ์ชภ้ายในองคก์ร เช่น  

การจดัทาํบนัทึกขอ้ความ หนงัสือเวยีน ทาํใหบุ้คลากรสามารถทาํงานไดทุ้กท่ี ทุกเวลา  

(เดชา สุพรรณทอง, 2548) 

 สาํนกังานรัฐมนตรี กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม เป็นอีกส่วน

งานราชการหน่ึงท่ีไดน้าํระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เขา้มาจดัการระบบงาน  

สารบรรณ การรับ การส่งหนงัสือระหวา่งหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อใหก้าร

ติดต่อส่งหนงัสือหรือเอกสารต่าง ๆ เป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ สามารถ

ตรวจสอบ และคน้หาหนงัสือ หรือเอกสารได ้รวมถึงการป้องกนัความลบั การสูญหาย



2 
 

ของหนงัสือและเอกสาร ทั้งน้ี ในการปฏิบติังานดา้นงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

ดงักล่าวยงัพบวา่มีขอ้ผดิพลาดเกิดข้ึนหลายประการ ในบางคร้ังการปฏิบติังานเป็นไป

อยา่งล่าชา้ ส่งผลกระทบต่อการดาํเนินงานตามหนงัสือรับ-ส่ง ต่าง ๆ ผูข้อรับการ

ประเมินจึงไดศึ้กษาหาขอ้มูลและวเิคราะห์กลัน่กรองถึงปัญหาและอุปสรรค เพื่อใชเ้ป็น

ขอ้มูล ในการกาํหนดแนวทางแกไ้ขปัญหา เพื่อนาํไปสู่การพฒันาระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน  

 

วตัถุประสงค์ 

  1. เพื่อศึกษาปัญหาระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของสาํนกังานรัฐมนตรี 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 
 2. กาํหนดแนวทางการแกไ้ขปัญหากระบวนงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

ใหมี้ประสิทธิภาพ 

 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
 เดือน กนัยายน พ.ศ. 2558 ถึง เดือน กนัยายน 2559 
 
พืน้ทีด่ าเนินการ 
 สาํนกังานรัฐมนตรี กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  
 
สัดส่วนของผลงาน 
 ผูข้อรับการประเมินไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัระบบงาน              
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  โดยเป็นผูรั้บผดิชอบดาํเนินการเองร้อยละ 95 : 5 
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ตาราง 1 
สัดส่วนการด าเนินการของผู้รับการประเมิน 
 

ลาํดบั รายละเอียด 
สัดส่วน
ร้อยละ 

ผูรั้บผดิชอบ 

1 
2 
3 
 

4 
 

5 

การกาํหนดปัญหาและหวัขอ้ศึกษา 
การกาํหนดวตัถุประสงคก์ารศึกษา 
การกาํหนดวธีิการศึกษาและ
เคร่ืองมือ 
การรวบรวมขอ้มูลและวเิคราะห์ผล
การศึกษา 
การสรุปผลการศึกษาและ
ขอ้เสนอแนะ 

20 
20 
15 
5 
20 
 

20 
 

นายวรรธนาพนัธุ์  วรรธนะศกัด์ิ 
นายวรรธนาพนัธุ์  วรรธนะศกัด์ิ 
นายวรรธนาพนัธุ์  วรรธนะศกัด์ิ 
นางสุธิดา  สุขสมวฒัน ์
นายวรรธนาพนัธุ์  วรรธนะศกัด์ิ 
 
นายวรรธนาพนัธุ์  วรรธนะศกัด์ิ 

 
ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน 
 1. การรับเร่ืองหนงัสือเขา้ทะเบียน และจดัเกบ็ขอ้มูลใหค้รบถว้น สามารถติดตาม
ท่ีมาของหนงัสือ และการจดัส่งหนงัสือออกจากทะเบียนระบบสารบรรณได ้เน่ืองจาก
ปริมาณหนงัสือรับเขา้ท่ีส่งถึงสาํนกังานรัฐมนตรีมีจาํนวนมาก ทั้งหนงัสือภายในและ
หนงัสือภายนอก 
 2. การพิจารณาจาํแนกหนงัสือภายในและหนงัสือภายนอกปริมาณมากเพื่อ
นาํเสนอตามลาํดบัความสาํคญัโดยอา้งอิงจากมูลเหตุความเป็นจริง 
 3. การกลัน่กรองขอ้มูลและสรุปใจความสาํคญัตามเน้ือหาของหนงัสือรับเขา้    
แต่ละฉบบั เพื่อนาํเสนอเร่ืองตามลาํดบัขั้นตอน 
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ประโยชน์ของผลงาน 
 1. ทาํใหท้ราบถึงปัญหาในการปฏิบติังานและวธีิปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ นาํไปสู่การวางระบบการปฏิบติังานท่ีมีประสิทธิภาพ 
  2. กาํหนดกระบวนการดา้นงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์และแนวทางในการ
แกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ มีความรัดกมุ ถูกตอ้ง ตรวจสอบได ้
 



บทที่ 2 
แนวคดิ ทฤษฎ ีและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 

แนวคดิในการจัดการระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  

 การดาํเนินงานเก่ียวกบัระบบงานสารบรรณโดยอาศยัระบบสารสนเทศเขา้มา

ประยกุตใ์ชมี้ความจาํเป็นตอ้งอาศยัผูป้ฏิบติังานท่ีมีทกัษะความรู้ความสามารถดา้นการ      

ใชง้านคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการประมวลงานสารบรรณ และระเบียบงานสารบรรณ

ต่างๆ เพื่อสามารถประมวลความรู้และนาํไปใชใ้นการปฏิบติังานไดจ้ริง ลดความ

ผดิพลาดอนัเกิดจากผูป้ฏิบติังานขาดความรู้ความเขา้ใจในสายงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ดงันั้น ผูป้ฏิบติังานเก่ียวกบัระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์นั้น จึงควรทาํความเขา้ใจ

ในเน้ือหาและหลกัการเบ้ืองตน้ของงานสารบรรณ และระบบงานอิเลก็ทรอนิกส์  

โดยไดศึ้กษาแนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัต่อไปน้ี 

  1. แนวคิดเก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

 2. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

  3. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 

 4. ทฤษฎี SWOT Analysis 

 5. แนวคิดทฤษฎีเก่ียวกบัระบบ 

 6. แนวคิดเก่ียวกบัการบริหาร 

 7. งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
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1. แนวคดิเกีย่วกบังานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

  1.1 ความหมายของงานสารบรรณ 

  ไพจิตร รักเกยีรติ (2548) กล่าววา่ งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกบัหนงัสือ หรือ

เอกสาร ซ่ึงในแต่ละองคก์ารจะมีหนงัสือ หรือเอกสารเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน หรือ

การดาํเนินงานจาํนวนมาก หนงัสือ หรือเอกสารนานาชนิด สามารถจดัแบ่งออกเป็น        

3 ประเภท คือ  

1) หนงัสือภายนอก หมายถึง หนงัสือ หรือเอกสารท่ีมีมาจากภายนอก

องคก์ารเขา้มาถึงองคก์าร 

2) หนงัสือภายใน หมายถึง หนงัสือ หรือเอกสารท่ีภายในองคก์ารจดัทาํ

เพื่อวตัถุประสงคต่์าง ๆ 

3) หนงัสือสั่งการ หมายถึง หนงัสือ หรือเอกสารท่ีมีทั้งส่งมาจาก

ภายนอก และเกิดจากกาํหนดข้ึนภายในองคก์ารเอง ดงันั้น              

การบริหารงานสารบรรณ กคื็อ การบริหารหนงัสือ หรือเอกสาร      

ซ่ึงวธีิการบริหาร กคื็อ การบริหารวงจรของหนงัสือ หรือเอกสาร    

เร่ิมตั้งแต่การสร้างจนถึงการทาํลาย 

  นงลกัษณ์ พุ่มม่วง (2549) กล่าววา่ งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกบัหนงัสือ   

หรือเอกสาร เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานทางราชการ โดยมีกระบวนการตั้งแต่การจดัทาํหนงัสือ

ราชการ การส่งหนงัสือราชการ การรับหนงัสือราชการ การจดัเกบ็หนงัสือราชการ 

ตลอดจนการเกบ็รักษา และยมืหนงัสือราชการไปใชง้าน และส้ินสุดดว้ยการทาํลาย

หนงัสือราชการ โดยยดึหลกัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ   

พ.ศ. 2526 
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  1.2 ความหมายระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  

  ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  (e-Office) เป็นระบบท่ีประยกุตใ์ช้

เทคโนโลยสีารสนเทศในสาํนกังานเพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการรับ-ส่งขอ้มูล

ข่าวสาร รวมถึงการจดัเกบ็ขอ้มูลในรูปแบบฐานขอ้มูลซ่ึงจะทาํใหบุ้คลากรในหน่วยงาน

สามารถใชข้อ้มูลเหล่านั้นร่วมกนัได ้โดยขอ้มูลจะเป็นปัจจุบนัและถูกตอ้งเสมอ 

เจา้หนา้ท่ีหรือบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งสามารถบริหารจดัการผา่นระบบเครือข่าย โดยใช้

เทคโนโลยดีา้นอินเทอร์เน็ตเขา้มาประยกุตใ์ชภ้ายในองคก์ร เช่น ระบบบริหารงานบุคคล 

ไดแ้ก่ ระบบการลา ระบบการเบิกค่ารักษาพยาบาล หรืออ่ืนๆ โดยในต่างประเทศมีการใช้

ระบบ e-Office กนัมากข้ึน สามารถทาํงานท่ีไหนเวลาใดกไ็ดข้อใหมี้ระบบเครือข่ายและ

อุปกรณ์ท่ีสมบูรณ์พร้อมรับกบัระบบ แต่ในเมืองไทยตอ้งค่อยๆ ปรับเปล่ียนวธีิการ

ดาํเนินงานอีกหลายอยา่งและปัจจุบนัหลายองคก์รกาํลงัพฒันากระบวนการทาํงาน      

ขององคก์รใหเ้ป็นระบบอตัโนมติัมากข้ึน (เดชา สุพรรณทอง, 2548) 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นระเบียบท่ี
กาํหนดใหใ้ชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการ ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งปฏิบติังาน  
สารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีไดก้าํหนดไวใ้นระเบียบน้ี ใหข้อทาํความตกลงกบัผูรั้กษา
การตามระเบียบน้ี และในกรณีท่ีกฎหมายหรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยั
แห่งชาติกาํหนดวธีิปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อปฏิบติัตาม
กฎหมายหรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น 
 ในส่วนระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดจ้าํแนก
ชนิดและแบบหนงัสือราชการ และใหค้วามหมายวา่ หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็น
หลกัฐานในงานราชการ ไดแ้ก่ 

1) หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
2) หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ 

หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
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3) หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอก   
มีมาถึงส่วนราชการ  

4) เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ  
5) เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
6) ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

    โดยสรุปรวมแลว้หนงัสือ มี 6 ชนิด คือ  
1) หนงัสือภายนอก  
2) หนงัสือภายใน  
3) หนงัสือประทบัตรา 
4) หนงัสือสั่งการ  
5) หนงัสือประชาสัมพนัธ์  
6) หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

 
   1) หนังสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้
กระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการรวมถึง
หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
            2) หนังสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่
หนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั          
ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความและใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี 2 ไวท้า้ยระเบียบ  
  3) หนังสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือ      
ของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป เป็นผูรั้บผดิชอบลงช่ือยอ่
กาํกบัตรา 
            4) หนังสือประทบัตรา ใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ 
และระหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองสาํคญั ไดแ้ก่  
                  4.1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
  4.2) การส่งสาํเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
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  4.3) การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการสาํคญั หรือการเงิน  
  4.4) การแจง้ผลงานท่ีไดด้าํเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ  
  4.5) การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง  
  4.6) เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปกาํหนดโดยทาํเป็น
คาํสั่ง  ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา  
   5)  หนังสือประชาสัมพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบน้ี        
เวน้แต่จะมีกฎหมายกาํหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี 3 ชนิดไดแ้ก่ 
ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว                                                                                                              
           5.1) ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้
ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑและใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี 7            
ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  

                   5.1.1) ประกาศ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ  
                    5.1.2) เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ  
                    5.1.3) ขอ้ความใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความ 
ท่ีประกาศ                                                                                                                                                                                              
                    5.1.4) ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ีช่ือเตม็ของเดือน 
และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกประกาศ  
                  5.1.5) ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็    
ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ  
                    5.1.6) ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกประกาศ  
   ในกรณีท่ีกฎหมายกาํหนดใหท้าํเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนคาํวา่ประกาศ 
เป็น แจง้ความ  
          5.2) แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทาํความ
เขา้ใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั           
ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี 8 ทา้ยระเบียบ 
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           5.3) ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
  รายละเอียดของข่าว  

     5.3.1) “ข่าว” ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
   5.3.2) “เร่ือง” ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 
    5.3.3) “ฉบบัท่ี” ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ือง
เดียวกนัท่ีต่อเน่ืองกนั  
    5.3.4) “ขอ้ความ” ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
    5.3.5) “ส่วนราชการท่ีออกข่าว” ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
    5.3.6) “วนั เดือน ปี” ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน     
และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 

   6) หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ  คือ 
หนงัสือท่ีทางราชการทาํข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใด
ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็น
หลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนงัสือรับรอง รายงานการประชุม บนัทึก      
และหนงัสืออ่ืน 
   ชนิดของหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐาน  
             6.1) หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่ 
บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดปรากฏแก่บุคคล
โดยทัว่ไปไม่จาํเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี 10 ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  
    6.1.1) เลขท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่
เลข 1 เรียงเป็นลาํดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง 
หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด  
    6.1.2) ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนราชการ     
ซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยกไ็ด ้ 
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    6.1.3) ขอ้ความ ใหล้งช่ือขอ้ความเร่ิมตน้วา่ หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้ว้
เพื่อรับรองวา่ แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง        
ในกรณีเป็นบุคคลใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ โดยมีคาํนาํหนา้นาม ช่ือ นามสกลุ ตาํแหน่งหนา้ท่ีและ
สังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นทาํงานอยูอ่ยา่งชดัแจง้ แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง  
    6.1.4) ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง  
    6.1.5) ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือ 
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ  
    6.1.6) ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของลงลายมือช่ือในหนงัสือ        
รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองสาํคญัท่ีออกใหแ้ก่
บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 4 × 6 เซนติเมตร หนา้ตรงไม่สวมหมวก 
ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผน่กระดาษ และใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย  
                 6.2) รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐานใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี 11 ทา้ยระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดงัน้ี  
    6.2.1)  รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุม หรือ 
ช่ือการประชุมนั้น 
               6.2.2)  คร้ังท่ี ใหล้งคร้ังท่ีประชุม  
    6.2.3)  เม่ือ ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีประชุม 
    6.2.4)  ณ ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม  
    6.2.5)  ผูม้าประชุม ใหล้งช่ือและหรือตาํแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้ง
เป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน 
และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ดหรือตาํแหน่งใด 
    6.2.6)  ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งช่ือและหรือตาํแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บ
แต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 
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    6.2.7)  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ใหล้งช่ือและหรือตาํแหน่งของผูท่ี้มิได้
รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี)  
    6.2.8)  เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม  
     6.2.9)  ขอ้ความ ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้
ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม และเร่ืองท่ีประชุม กบัมติ หรือขอ้สรุปของท่ีประชุมใน     
แต่ละเร่ืองตามลาํดบั  
    6.2.10) เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม  
    6.2.11) ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุม
คร้ังนั้น 
   6.3) บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ
ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบั     
ต ํ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษ
บนัทึกขอ้ความ และใหมี้หวัขอ้ดงัน้ี 
    6.3.1) ช่ือหรือตาํแหน่งท่ีบนัทึกถึง โดยใชค้าํข้ึนตน้ตามท่ีกาํหนด
ไวใ้นภาคผนวก 2  
    6.3.2) สาระสาํคญัของเร่ือง ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึก ถา้มี
เอกสารประกอบกใ็หร้ะบุไวด้ว้ย 
    6.3.3) ช่ือและตาํแหน่งใหล้งลายมือช่ือและตาํแหน่งของผูบ้นัทึก 
และในกรณีท่ีไม่ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีบนัทึกไวด้ว้ยการบนัทึก
ต่อเน่ือง โดยปกติใหผู้บ้นัทึกระบุคาํข้ึนตน้ ใจความบนัทึก และลงช่ือเช่นเดียวกบัท่ีได้
กล่าวไวข้า้งตน้ และใหล้งวนั เดือน ปี กาํกบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพิ่มเติมใหล้งช่ือและวนั เดือน ปี กาํกบัเท่านั้น  
   6.4) หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการ
ปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์      
แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี
และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ี
กระทรวง ทบวง กรม จะกาํหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมาย
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เฉพาะเร่ืองใหท้าํตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวน
และสอบสวน และคาํร้อง เป็นตน้  
   นอกจากน้ี ยงัมีการจาํแนกประเภทหนงัสือตามระดบัชั้นความเร็ว 
ประเภทหนงัสือเวยีน และระดบัชั้นความลบั ซ่ึงผูป้ฏิบติังานสารบรรณตอ้งให้
ความสาํคญักบัประเภทหนงัสือ โดยรายละเอียดมีดงัน้ี 
   1) หนังสือราชการด่วน เป็นหนงัสือราชการท่ีจะตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่
ปกติ ซ่ึงอาจเป็นหนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน หรือหนงัสือประทบัตรากไ็ดเ้ป็น
หนงัสือท่ีตอ้งจดัส่ง มี 3 ประเภท 

   1.1) ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
  1.2) ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
  1.3) ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะทาํได้ 

   การปฏิบติัในการระบุชั้นความเร็ว 
   ใหร้ะบุช่ือความเร็วดว้ยอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้งให้
เห็นชดับนหนงัสือภายนอกและหนงัสือประทบัตราไวเ้หนือ ที ่สาํหรับหนงัสือภายในให้
ระบุช่ือความเร็วไวเ้หนือ ส่วนราชการ 
   2) หนังสือเวยีน เป็นหนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจาํนวนมาก มีใจความ     
อยา่งเดียวกนัใหเ้พิ่มรหสัตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงกาํหนดเป็นเลข
หนงัสือเวยีนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียง เป็นลาํดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน เม่ือผูรั้บ
หนงัสือเวยีนเห็นวา่เร่ืองนั้นจะตอ้งใหห้น่วยงานหรือบุคคลในบงัคบับญัชาในระดบั
ต่างๆ ไดรั้บทราบดว้ย กใ็หมี้เจา้หนา้ท่ีจดัทาํสาํเนาส่งใหห้น่วยงานนั้นโดยเร็ว 
   3) หนังสือราชการลบั เป็นหนงัสือราชการท่ีจะตอ้งสงวนเป็นความลบั   
ซ่ึงตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544 และ      
ไดก้าํหนดชนัความลบัออกเป็น 3 ชั้น 
   3.1 ) ลบัท่ีสุด (Top secret) ไดแ้ก่ความลบัท่ีมีความสาํคญัท่ีสุดเก่ียวกบั
ข่าวสาร วตัถุ หรือบุคคล ซ่ึงถา้หากความลบัดงักล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหล
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ไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหนา้ท่ีรับทราบจะทาํใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชนแ์ห่งรัฐ        
อยา่งร้ายแรงท่ีสุด 
   ตวัอยา่ง ชั้นลบัท่ีสุด เช่น  
    - นโยบายหรือแผนการท่ีสาํคญัยิง่ของชาติ ซ่ึงถา้เปิดเผยก่อนเวลา
อนัสมควรจะเกิดผลเสียหายอยา่งร้ายแรงท่ีสุดแก่ประเทศชาติ 
    - เอกสารการเมืองท่ีสาํคญัยิง่เก่ียวกบัความมัน่คง หรือเกรียติภูมิ
อนัสาํคญัยิง่ของชาติ เช่นการเจรจาตกลงกบัพนัธมิตร หรืประเทศใดประเทศหน่ึง 
   3.2 )  ลบัมาก (secret) ไดแ้ก่ความลบัท่ีมีความสาํคญัมากเก่ียวกบัข่าวสาร 
วตัถุ หรือบุคคล ซ่ึงถา้หากความลบัดงักล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึง
บุคคลผูไ้ม่มีหนา้ท่ีรับทราบจะทาํใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชนแ์ห่งรัฐอยา่งร้ายแรง
ท่ีสุด 
   ตวัอยา่ง ชั้นลบัมาก เช่น  
    - แผน โครงการ รายงาน ขอ้ตกลง หรืการเจรจาขอ้ตกลงบางเร่ือง 
ซ่ึงถา้เปิดเผยก่อนเวลาอนัสมควรจะเกิดผลเสียผลประโยชนแ์ก่ทางราชการ หรือเกิดความ
ป่ันป่วนทางเศรษฐกิจหรือกระทบกระเทือนต่อความสงบเรียบร้อยภายในราชอาณาจกัร
และสัมพนัธไมตรีกบัต่างประเทศ 
   3.3) ลบั (Confidential) ไดแ้ก่ความลบัท่ีมีความสาํคญัท่ีสุดเก่ียวกบั
ข่าวสาร วตัถุ หรือบุคคล ซ่ึงถา้หากความลบัดงักล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหล
ไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหนา้ท่ีรับทราบจะทาํใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชนแ์ห่งรัฐ 
   ตวัอยา่งชั้นลบั เช่น  
    - การดาํเนินการเก่ียวกบัการตรากฎหมายท่ีสาํคญับางเร่ือง  
    - การดาํเนินการท่ีจะมีผลการเปล่ียนแปลง เพิ่มเติม หรือเลิกลม้
ส่วนราชการ หรือตาํแหน่งของทางราชการท่ีสาํคญั 
    - ระเบียบวาระการประชุมลบั  
    - ประกาศหรือคาํสั่งท่ีสาํคญัท่ีอยูใ่นระหวา่งการดาํเนินการ  
    - การดาํเนินการทางสายการทูต หรือกงสุล  
                                                ฯลฯ 
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   การปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสารลบั 
   1) การทะเบียนเอกสารลบั  
   ส่วนราชการตอ้งลงทะเบียนเอกสารลบั เพื่อควบคุมการรับ  การดาํเนินการ 
การส่ง การเกบ็รักษา และการแจกจ่ายเอกสารลบั ใหเ้ป็นไปโดยถูกตอ้งและใหห้วัหนา้
ส่วนราชการแต่งตั้งบุคคลท่ีไดรั้บความไวว้างใจ เป็นเจา้หนา้ท่ีควบคุมรับผดิชอบ   
เรียกวา่ “นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั”  
   2) เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั  
   การแสดงชั้นความลบัของเอกสารท่ีเป็นความลบั โดยปกติใหป้ระทบั
หรือเขียนตวัอกัษรตามชั้นความลบัท่ีก่ึงกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นและดา้นล่างของ      
ทุกหกหนา้เอกสารท่ีมีชั้นความลบันั้น ตวัอกัษรตอ้งใหมี้ขนาดตวัโตกวา่อกัษรธรรมดา 
และใหใ้ชสี้แดงหรือสีอ่ืนท่ีเห็นเด่นชดัสาํหรับชั้นความลบัส่วนรวมของเอกสารใหแ้สดง
ไวท่ี้หนา้แรกในลกัษณะเดียวกนั 
  3) การบรรจุซอง  
   เอกสารขอ้มูลข่าวสารลบั จะตอ้งบรรจุซองหรือห่อทึบแสงสองชั้นอยา่ง
มัน่คง เอกสารดงักล่าวตอ้งบรรจุอยูใ่นซองพร้อมดว้ยเอกสารลบั ตามแบบท่ีกาํหนดไว้
ในระเบียบแต่ใบรับเอกสารลบัไม่ตอ้งกาํหนดชั้นความลบั ใหร้ะบุแต่เพียงท่ีเอกสาร     
วนั เดือน ปี จาํนวน และหมายเลขเอกสารลบั ใบรับเอกสารน้ีตอ้งส่งคืนส่วนราชการ      
ผูส่้งเอกสารลบัโดยเร็วท่ีสุด 
   4) การปิดผนึก 
   เอกสารชั้นลบัท่ีสุดและลบัมาก ผูปิ้ดผนึกคือบุคคลท่ีมีอาํนาจกาํหนด     
ชั้นความลบัของเอกสารหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั   
ของส่วนราชการนั้น  
   การปิดผนึกใหผู้ปิ้ดผนึกลงลายมือช่ือกาํกบัไวบ้นลอยท่ีปิดผนึก ของซอง
หรือห่อชั้นในแลว้ใหแ้ถบกาวชนิดใสปิดทบับนลายมือช่ือและเคร่ืองหมายแสดงชั้น
ความลบัอีกอยา่งหน่ึง 
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3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที2่) พ.ศ. 2548 

  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 เป็นการ
แกไ้ขเพิ่มเติมระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพื่อให้
เหมาะสมกบัสภาวการณ์ในปัจจุบนัท่ีมีการปฏิบติังานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ และเป็นการสอดคลอ้งกบัการบริหารราชการแนวทางใหม่ท่ีมุ่งเนน้
ผลสัมฤทธ์ิ ความคุม้ค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบติังาน สมควรวางระบบงาน         
สารบรรณใหเ้ป็นการดาํเนินงานท่ีมีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความ
ซํ้ าซอ้นในการปฏิบติัราชการ โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีไดว้างระเบียบไว ้
ดงัต่อไปน้ี 
ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ. 2548” 
ข้อ 2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
ข้อ 3 ใหย้กเลิกความในขอ้ 5 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ      
พ.ศ. 2526 และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
  “ขอ้ 5 ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือ
ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ กาํหนดวธีิปฏิบติัเก่ียวกบังานสาร
บรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อปฏิบติัตามกฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น” 
ข้อ 4 ใหเ้พิ่มนิยามคาํวา่ “อิเลก็ทรอนิกส์” และคาํวา่ “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” 
ระหวา่งนิยามคาํวา่ “หนงัสือ” และ “ส่วนราชการ” ในขอ้ 6 แห่งระเบียบสาํนกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
  “อิเลก็ทรอนิกส์” หมายความวา่ การประยกุตใ์ชว้ธีิการทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า 
คล่ืนแม่เหลก็ไฟฟ้า หรือวธีิอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการ
ประยกุตใ์ชว้ธีิการทางแสง วธีิการทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ประยกุตใ์ชว้ธีิต่าง ๆ เช่นวา่นั้น 
  “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” หมายความวา่ การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือ
หนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์” 
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ข้อ 5 ใหย้กเลิกความในขอ้ 9 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ       
พ.ศ. 2526 และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
  “ขอ้ 9 หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
  9.1 หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
  9.2 หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไป
ถึงบุคคลภายนอก 
  9.3 หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ 
  9.4 เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
  9.5 เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
  9.6 ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” 
ข้อ 6 ใหย้กเลิกความในขอ้ 27 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ     
พ.ศ. 2526 และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
  “ขอ้ 27 หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการ
ปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิลม์ แถบ
บนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลดว้ย หรือหนงัสือของ
บุคคลภายนอก ท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทาง
ราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกาํหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม 
เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้าํตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั 
สัญญา หลกัฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคาํร้อง เป็นตน้ 

- ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึง ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึก
ขอ้มูลไดด้ว้ย 

- อุปกรณ์ทางอิเลก็ทรอนิกส์ เช่น แผน่บนัทึกขอ้มูล เทปแม่เหลก็ จานแม่เหลก็ 
แผน่ซีดี-อ่านอยา่งเดียว หรือแผน่ดิจิทลัอเนกประสงค์ เป็นตน้” 

ข้อ 7 ใหย้กเลิกความในขอ้ 29 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ    
พ.ศ. 2526 และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
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  “ขอ้ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดาํเนินการโดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสาร
สามารถดาํเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได้ ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ย
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง และใหผู้รั้บแจง้ตอบ
รับ เพื่อยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้ง
จดัส่งหนงัสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองสาํคญัจาํเป็นตอ้งยนืยนัเป็นเอกสาร ใหท้าํ
เอกสารยนืยนัตามไปทนัที 
  การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร  เช่น โทรเลข วทิยโุทรเลข โทรพิมพ ์
โทรศพัท ์วทิยส่ืุอสาร วทิยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้รั้บปฏิบติั
เช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจาํเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือใหท้าํหนงัสือยนืยนั
ตามไปทนัที 
  การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้  เช่น         
ทางโทรศพัท ์วทิยส่ืุอสาร วทิยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บ
บนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน” 
ข้อ 8 ใหย้กเลิกความในขอ้ 35 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ     
พ.ศ. 2526 และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
  “ขอ้ 35 หนงัสือรับ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบติัตามท่ีกาํหนดไวใ้นส่วนน้ี 
  การรับหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั  ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละ
ระดบั เป็นผูรั้บผา่นระบบการรักษาความปลอดภยั โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความลบัของทางราชการ” 
ข้อ 9 ใหย้กเลิกความในขอ้ 41 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ     
พ.ศ. 2526 และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
  “ขอ้ 41 หนงัสือส่ง คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีกาํหนดไว้
ในส่วนน้ี 
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- การส่งหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึง
เอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผา่นระบบการรักษาความปลอดภยั โดยให้
เป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ” 

ข้อ 10 ใหย้กเลิกความในขอ้ 57 ขอ้ 58 และขอ้ 59 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี       
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และใหใ้ชค้วามต่อไปน้ีแทน 
  “ขอ้ 57 อายกุารเกบ็หนงัสือ โดยปกติใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่หนงัสือ
ดงัต่อไปน้ี 
  57.1 หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
  57.2 หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาลหรือของพนกังาน
สอบสวนหรือหนงัสืออ่ืนใดท่ีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกาํหนดไวเ้ป็นพิเศษ
แลว้ การเกบ็ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น 
  57.3 หนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวชิา และมีคุณค่าต่อการศึกษา 
คน้ควา้ วจิยั ใหเ้กบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานสาํคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือ
ตามท่ีสาํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กาํหนด 
  57.4 หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่สาํเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ได้
จาก   ท่ีอ่ืน ใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 
  57.5 หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความสาํคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึน
เป็นประจาํ เม่ือดาํเนินการแลว้เสร็จใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1 ปี 
  57.6 หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนั
ทางการเงินท่ีไม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิ
ในทางการเงิน รวมถึงหนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน  การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ี
ผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจาํเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง 
โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถ
นาํมาใชอ้า้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้ เม่ือสาํนกังานการตรวจเงิน



20 
 

แผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา และไม่มีความจาํเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบ
หรือเพื่อการใด ๆ อีก ใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 
  หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน  ซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจาํเป็นตอ้งเกบ็ไวถึ้ง 10 ปี หรือ 5 ปี 
แลว้แต่กรณี ใหท้าํความตกลงกบักระทรวงการคลงั 
  ขอ้  58 ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 20 ปี นบัจากวนัท่ี
ไดจ้ดัทาํข้ึนท่ีเกบ็ไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ให้
สาํนกั      หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคม ของปีถดัไป 
เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 
  58.1 หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมายระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
  58.2 หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปกาํหนด
ไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 
  58.3 หนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจาํเป็นตอ้งเกบ็ไวท่ี้ส่วนราชการนั้นให้     
จดัทาํบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีท่ีขอเกบ็เอง ส่งมอบใหส้าํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ             
กรมศิลปากร 
  ขอ้  59 บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี และบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีท่ีขอเกบ็เอง 
อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและสาํเนาคู่ฉบบั เพื่อใหส่้วนราชการผูม้อบและสาํนกัหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผูรั้บมอบยดึถือไวเ้ป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั 
  59.1 บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี 21 ทา้ยระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   59.1.1  ช่ือบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ประจาํปี ใหล้งตวัเลขของปี
พุทธศกัราชท่ีจดัทาํบญัชี 
   59.1.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัทาํบญัชี 
   59.1.3  วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัทาํบญัชี 
   59.1.4  แผน่ท่ี ใหล้งเลขลาํดบัของแผน่บญัชี 
   59.1.5  ลาํดบัท่ี ใหล้งเลขลาํดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีส่งมอบ 
   59.1.6  รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขลาํดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเกบ็หนงัสือ 
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   59.1.7  ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
   59.1.8  ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
   59.1.9  เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
   59.1.10 เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ือง 
ใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
   59.1.11 หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
   59.1.12 ลงช่ือผูม้อบ ใหผู้ม้อบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกลุ
ดว้ยตวับรรจงพร้อมทั้งลงตาํแหน่งของผูม้อบ 
   59.1.13 ลงช่ือผูรั้บมอบ ใหผู้รั้บมอบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและ
นามสกลุ ดว้ยตวับรรจงพร้อมทั้งลงตาํแหน่งของผูรั้บมอบ 
  59.2 บญัชีหนงัสือครบ 20 ปี ท่ีขอเกบ็เอง ใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี 22 ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   59.2.1  ช่ือบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีท่ีขอเกบ็เองประจาํปี ใหล้งตวัเลขของปี
พุทธศกัราชท่ีจดัทาํบญัชี 
   59.2.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัทาํบญัชี 
   59.2.3  วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัทาํบญัชี 
   59.2.4  แผน่ท่ี ใหล้งเลขลาํดบัของแผน่บญัชี 
   59.2.5  ลาํดบัท่ี ใหล้งเลขลาํดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีขอเกบ็เอง 
   59.2.6  รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขลาํดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเกบ็หนงัสือ 
   59.2.7  ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
   59.2.8  ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
   59.2.9  เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ือง
ใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
   59.2.10 หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)” 
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4. ทฤษฎ ีSWOT Analysis 

  SWOT Analysis เป็นการวเิคราะห์สภาพองคก์าร หรือหน่วยงานในปัจจุบนั    
เพื่อคน้หาจุดแขง็ จุดเด่น จุดดอ้ย หรือส่ิงท่ีอาจเป็นปัญหาสาํคญัในการดาําเนินงานสู่
สภาพท่ีตอ้งการในอนาคต 
  SWOT เป็นตวัยอ่ท่ีมีความหมายดงัน้ี 
  Strengths - จุดแขง็หรือขอ้ไดเ้ปรียบ 
  Weaknesses - จุดอ่อนหรือขอ้เสียเปรียบ 
  Opportunities - โอกาสท่ีจะดาเนินการได ้
  Threats - อุปสรรค ขอ้จากดั หรือปัจจยัท่ีคุกคามการดาเนินงานขององคก์าร 
  หลกัการสาํคญัของ SWOT กคื็อการวเิคราะห์โดยการสาํรวจจากสภาพการณ์       
2 ดา้น คือ สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดงันั้นการวเิคราะห์ SWOT      
จึงเรียกไดว้า่เป็น การวเิคราะห์สภาพการณ์ (Situation Analysis) ซ่ึงเป็นการวเิคราะห์    
จุดแขง็ จุดอ่อน เพื่อใหรู้้ตนเอง (รู้เรา) รู้จกัสภาพแวดลอ้ม (รู้เขา) ชดัเจน และวเิคราะห์
โอกาส-อุปสรรค การวเิคราะห์ปัจจยัต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในองคก์ร ซ่ึงจะช่วยให้
ผูบ้ริหารขององคก์รทราบถึงการเปล่ียนแปลงต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนภายนอกองคก์ร ทั้งส่ิงท่ีได้
เกิดข้ึนแลว้และแนวโนม้การเปล่ียนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการ
เปล่ียนแปลงเหล่าน้ีท่ีมีต่อองคก์รธุรกิจ และจุดแขง็ จุดอ่อน และความสามารถ ดา้นต่าง ๆ 
ท่ีองคก์รมีอยู่ ซ่ึงขอ้มูลเหล่าน้ีจะเป็นประโยชนอ์ยา่งมากต่อการกาํหนดวสิัยทศัน์        
การกาํหนด กลยทุธ์และการดาํเนินตามกลยทุธ์ขององคก์รระดบัองคก์รท่ีเหมาะสมต่อไป 

  ประโยชน์ของการวิเคราะห์ SWOT 
  วเิคราะห์ SWOT เป็นการวเิคราะห์สภาพแวดลอ้มต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายใน
องคก์ร ซ่ึงปัจจยัเหล่าน้ีแต่ละอยา่งจะช่วยใหเ้ขา้ใจไดว้า่มีอิทธิพลต่อผลการดาํเนินงาน
ขององคก์รอยา่งไร จุดแขง็ขององคก์รจะเป็นความสามารถภายในท่ีถูกใชป้ระโยชน์   
เพื่อการบรรลุเป้าหมาย ในขณะท่ีจุดอ่อนขององคก์รจะเป็นคุณลกัษณะภายในท่ีอาจจะ
ทาํลายผลการดาํเนินงาน โอกาสทางสภาพแวดลอ้มจะเป็นสถานการณ์ท่ีใหโ้อกาส     
เพื่อการบรรลุเป้าหมายองคก์ร ในทางกลบักนัอุปสรรคทางสภาพแวดลอ้มจะเป็น
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สถานการณ์ท่ีขดัขวางการบรรลุเป้าหมายขององคก์ร ผลจากการวเิคราะห์ SWOT น้ีจะใช้
เป็นแนวทางในการกาํหนดวสิัยทศัน์ การกาํหนดกลยทุธ์ เพื่อใหอ้งคก์รเกิดการพฒันาไป
ในทางท่ีเหมาะสม 
 

5. แนวคดิทฤษฎเีกีย่วกบัระบบ 

  1.1 ความหมายของระบบ 
  ระบบ (System) ไดมี้ผูใ้หค้วามหมายของระบบไวค้ลา้ยกนัหลายท่าน ในท่ีน้ี
สามารถรวบรวมมานาํเสนอเพียงบางส่วนดงัน้ี 

ชัยยุทธ ศิริสุทธ์ิ (2545) ไดใ้หค้วามหมายของระบบไวว้า่ “ระบบ” หมายถึง
กระบวนการทาํงานท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงานใหบ้รรลุวตัถุประสงค์ ซ่ึงมี
ส่วนประกอบ 3 ส่วน คือ ปัจจยันาํเขา้ (Input) กระบวนการ (Process) และผลผลิต 
(Output)  
  กติติ สมนึก (2541) ไดใ้หค้วามหมายของระบบในลกัษณะการบริหารในองคก์าร
ดงัน้ี “ระบบ หมายถึง องคป์ระกอบหรือปัจจยัต่างๆ ท่ีมีความสัมพนัธ์กนั และมีส่วน
กระทบต่อ ปัจจยัระหวา่งกนั ในการดาํเนินงาน เพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์ององคก์าร” 
  จากการศึกษาความหมายของระบบสรุปไดว้า่ ระบบ หมายถึง กลุ่มของ
องคป์ระกอบของส่ิงใดส่ิงหน่ึงหรือองคก์รใดองคก์รหน่ึงซ่ึงองคป์ระกอบเหล่านั้น           
มีความเช่ือมโยงสัมพนัธ์กนัและส่งผลซ่ึงกนัและกนัท่ีจะทาํใหร้ะบบมีประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพ เช่น ระบบงานธุรการโรงเรียน ประกอบดว้ยกลุ่มงานต่างๆ เช่น            
การวางแผนงานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานพสัดุ งานการเงินการบญัชี     
งานทะเบียนสถิติ ขอ้มูลครู ลูกจา้ง และงานประเมินผลการปฏิบติังานธุรการ              
โดยผูป้ฏิบติังานในแต่ละกลุ่มงานตอ้งมีการส่ือประสานสัมพนัธ์กนัและเก้ือหนุน          
ซ่ึงกนัและกนั จึงทาํใหง้านธุรการของโรงเรียนมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพเกิดข้ึน
ปรับเปล่ียนส่ิงเขา้ หรือกระบวนการท่ีจาํเป็นเพื่อใหแ้น่ใจวา่ระบบผลิตส่ิงนาํออกได้
ถูกตอ้ง ทาํใหง้านธุรการของโรงเรียนมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพเกิดข้ึน 
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  1.2 องค์ประกอบของระบบ (Element of a System) 
  อรนุช มหฤทยันนท์ (2545) องคป์ระกอบของระบบ ไดแ้ก่ ส่วนประกอบต่าง ๆ 
ดงัต่อไปน้ี 
  1) ส่ิงนาํเขา้ (Input) องคป์ระกอบเบ้ืองตน้ท่ีผา่นเขา้สู่ระบบ เพื่อผา่นกระบวนการ 
  2) กระบวนการ (Process) เก่ียวขอ้งกบักระบวนการในการเปล่ียนแปลงซ่ึงจะ
เปล่ียนส่ิงนาํเขา้ (Input) ใหเ้ป็นส่ิงนาํออก (Output) 
  3) ส่ิงนาํออก (Output) เป็นการยา้ยองคป์ระกอบท่ีเกิดจากกระบวนการ ในการ 
เปล่ียนแปลงส่ิงนาํเขา้ (Input) สู่จุดหมายปลายทาง เช่น อาจเป็นผลิตภณัฑ ์หรือบริการ
ต่าง ๆ ซ่ึงเป็นประโยชนต่์อส่ิงแวดลอ้ม 
  4) ผลยอ้นกลบั (Feedback) คือ ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัสรรถนะ ของระบบเม่ือผา่น 
กระบวนการครบทั้งสามองคป์ระกบแลว้เพื่อนาํมาการประเมินผล 
  5) การควบคุม (Control) เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบ และประเมินผลยอ้นกลบั 
เพื่อดูวา่ระบบดาํเนินไปในทิศทางท่ีจะบรรลุเป้าหมายท่ีวางไวห้รือไม่ จากนั้นหนา้ท่ี
ควบคุมจะปรับเปล่ียนส่ิงเขา้ หรือกระบวนการเท่าท่ีจาํเป็นเพื่อใหแ้น่ใจวา่ระบบผลิต    
ส่ิงนาํออกไดถู้กตอ้ง 
  ประชุม รอดประเสริฐ (2541) ระบบประกอบดว้ยส่วนสาํคญั 3 ส่วน คือ ส่ิงท่ี 
ป้อนเขา้ไป หรือ ขอ้มูลนาํเขา้ (Input) กระบวนการ (Process) และผลงาน (Output) หรือ 
ผลผลิต (Product) ซ่ึงทั้งสามองคป์ระกอบน้ีจะมีความสัมพนัธ์ต่อกนั และกนั และทาํงาน
ร่วมกนัเป็นวฏัจกัรเม่ือส่วนใดส่วนหน่ึงมีปัญหา หรือไม่ทาํงานส่วนอ่ืนกจ็ะหยดุชะงกัไป 
นอกจากน้ีระบบยงัมีความสัมพนัธ์ต่อสภาพแวดลอ้ม (Environment) อยา่งใกลชิ้ด ชนิดท่ี
อาจกล่าวไดว้า่ ระบบจะไดรั้บขอ้มูลนาํเขา้ จากส่ิงแวดลอ้ม และระบบจะสร้างหรือผลิต
งาน ใหก้บัส่ิงแวดลอ้มเช่นเดียวกนั 
  1.4 การวเิคราะห์ระบบ 
  การดาํเนินการและหาทางปรับปรุงระบบการทาํงานใหมี้ประสิทธิภาพเรียก
กระบวนการน้ีวา่ “การวเิคราะห์ระบบ” (System Analysis)  
  ประชุม รอดประเสริฐ (2541) บนัทึกวา่ การวเิคราะห์ระบบ (System Analysis) 
เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหารงานโดยระบบ (System Approach) ซ่ึงมีความ 
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สัมพนัธ์คลา้ยคลึงกบัคาํวา่ ระบบบริหาร (System Management) หรือการวจิยัเชิง 
ปฏิบติัการ (Action Research) หรือการวเิคราะห์ความคุม้ทุน (Cost Effective Analysis) 
กล่าวคือ หมายถึง วธีิการทางวทิยาศาสตร์ ท่ีศึกษาถึงความสัมพนัธ ์ขององคป์ระกอบต่าง ๆ 
ภายในระบบการปฏิบติังาน หรือเพื่อเป็นการตรวจสอบโครงสร้างและขั้นตอนในการ
ดาํเนินงาน ของระบบทั้งหมด ทั้งน้ีเพื่อปรับปรุงการดาํเนินงานของระบบใหมี้
ประสิทธิภาพ มากท่ีสุด โดยใหผ้ลงานหรือผลผลิตท่ีมีคุณภาพมากท่ีสุด นัน่คือ           
การวเิคราะห์ระบบเป็นวธีิการตรวจสอบเพื่อใหท้ราบถึงส่วนประกอบทุกส่วนของ   
ระบบ โดยเนน้ท่ีผลผลิต หรือผลงานมากกวา่กระบวนการ การวเิคราะห์ระบบเป็นการ 
นาํวธีิการทางวทิยาศาสตร์ มาประยกุตใ์ชโ้ดยพิจารณาถึงความสัมพนัธ์ต่าง ๆ              
ขององคป์ระกอบทั้งหลายภายในระบบ เพื่อตรวจสอบโครงสร้างขั้นตอนการดาํเนินงาน
ของระบบ และประโยชนต่์อการนาํไปเป็นหลกัการในการปฏิบติั 

ขัน้ตอนของการวิเคราะห์ระบบ มีดงัน้ี 
  ขั้นท่ี 1 กาํหนดปัญหา (Identify Problem) เป็นการรวบรวมส่ิงท่ีเป็นปัญหาและ
ตอ้งศึกษาโดยละเอียดวา่ส่ิงใดคือปัญหาท่ีแทจ้ริง 
  ขั้นท่ี 2 กาํหนดขอบข่ายของปัญหา (Define Problem) เม่ือมีปัญหาท่ีรวบรวม       
มีมากมาย จึงตอ้งกาํหนดใหช้ดัเจนวา่ในการแกปั้ญหาคร้ังน้ีจะแกปั้ญหาใดบา้ง 
  ขั้นท่ี 3 วเิคราะห์ปัญหา (Analysis Problem) เป็นการพิจารณาถึงสภาพปัญหา
ขอ้จาํกดัและทรัพยากรท่ีมีอยู่ เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลพื้นฐานท่ีเหมาะสมกบัสถานการณ์และ
ส่ิงแวดลอ้มในการแกปั้ญหา 
  ขั้นท่ี 4 กาํหนดแนวทางแกปั้ญหา (Generate Alternative Solutions) เป็นการ
พิจารณาหาแนวทางแกปั้ญหาโดยอาศยัทรัพยากรท่ีมีอยู่ ซ่ึงอาจมีหลายวธีิ 
  ขั้นท่ี 5 เลือกแนวทางแกปั้ญหา (Select Best Solution) เป็นการตดัสินใจเลือก
แนวทางการแกปั้ญหาท่ีดีท่ีสุดเพียงวธีิเดียว ซ่ึงคิดวา่เหมาะสมและทาํใหบ้รรลุเป้าหมาย 
  ขั้นท่ี 6 วางแผนเตรียมการแกปั้ญหา (Design Action Program) เป็นการเตรียม
วสัดุ อุปกรณ์และวธีิการตามแนวทางการแกปั้ญหาท่ีกาํหนดไว ้
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  ขั้นท่ี 7 นาํไปทดลองกบักลุ่มยอ่ย (Implement Program) เป็นการนาํวธีิการ
แกปั้ญหาไปทดลองใชก้บักลุ่มยอ่ย หรือสถานการณ์ตวัอยา่ง เพื่อเป็นขอ้มูลนาํไปใชใ้น
การประเมินผล 
  ขั้นท่ี 8 ควบคุมตรวจสอบ (Monitor Program) เป็นการนาํขอ้มูลท่ีไดจ้ากการ
ทดลองมาประเมินผลหาขอ้บกพร่อง เพื่อการปรับปรุงและนาํไปเป็นแนวทางการ
แกปั้ญหาในสถานการณ์จริง 
6. แนวความคดิเกีย่วกบัการบริหาร 

  1.1 ความหมายของการบริหาร 
 สมพงศ์ เกษมสิน (2514) การบริหาร หมายถึง การใชศ้าสตร์และศิลป์นาํเอา
ทรัพยากรบริหาร (Administrative Resource) เช่น คน เงิน วสัดุส่ิงของ และการจดัการ  
มาประกอบการตามกระบวนการบริหาร (Process of Administration)  
  สมศักดิ์ คงเทีย่ง (2542) การบริหาร หมายถึง กิจกรรมต่าง ๆ ท่ีบุคคลตั้งแต่     
สองคนข้ึนไปร่วมมือกนัดาํเนินการเพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดหรือ    
หลาย ๆ อยา่งท่ีบุคคลร่วมกนักาํหนด โดยใชก้ระบวนการอยา่งมีระบบและใชท้รัพยากร
ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ อยา่งเหมาะสม 
  โดยสรุป การบริหาร หมายถึง กลุ่มบุคคลท่ีทาํหนา้ท่ีวางแผนการจดัองคก์ร       
จดัคนเขา้ทาํงาน สั่งการ และควบคุมการทาํงานใหกิ้จกรรมขององคก์รดาํเนินไปตาม
วตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพ โดยอยูบ่นพื้นฐานของปัจจยัในการบริหาร (Factor of 
Management) 
  1.2 องค์ประกอบการบริหาร 
  1) วตัถุประสงคท่ี์แน่นอน (Objectives) กล่าวคือ จะตอ้งรู้วา่จะดาํเนินการไป
ทาํไม เพื่ออะไร และตอ้งการอะไรจากการดาํเนินการ เช่น ตอ้งมีวตัถุประสงคใ์นการ
ใหบ้ริการหรือในการผลิตตอ้งรู้วา่จะผลิตเพื่อใคร ตอ้งการผลตอบแทนเช่นใด ถา้หาก   
ไม่มีเป้าหมายหรือวตัถุประสงคแ์ลว้กไ็ม่มีประโยชนท่ี์จะบริหาร การดาํเนินงานต่าง ๆ       
จะไม่มีผลสาํเร็จเพราะไม่มีเป้าหมายกาํหนดไวแ้น่นอน 
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  2) ทรัพยากรในการบริหาร (Resources) ทรัพยากรในการบริหาร ไดแ้ก่ วตัถุและ 
เคร่ืองใชเ้พื่อประกอบการดาํเนินงานรวมไปถึงความสามารถในการจดัการทรัพยากรใน
การบริหาร สามารถแบ่งแยกไดเ้ป็น 4 ประเภท หรือเรียกยอ่ ๆ วา่ 4 M คือ 
   2.1) มนุษย ์(Man) 
   2.2) เงิน (Money) 
   2.3) วสัดุเคร่ืองใช ้(Material) และ 
   2.4) ความสามารถในการจดัการ (Management) 
  3) มีการประสานงานระหวา่งกนั หรือเรียกไดว้า่มีปฏิกิริยาระหวา่งกนั กล่าวคือ 
เป้าหมายและวตัถุประสงคร์วมทั้งทรัพยากรในการบริหารทั้ง 4 ประเภทดงักล่าว จะตอ้ง
มีความสัมพนัธ์ซ่ึงกนัและกนั เกิดปฏิกิริยาระหวา่งกนั หรือกล่าวไดว้า่จะตอ้งมีระบบของ
การทาํงานร่วมกนัและจะตอ้งมีการทาํงานร่วมกนัท่ีเกิดข้ึนจริง ๆ ดว้ย การนาํเอาปัจจยั
ทั้งหลายเบ้ืองตน้มาไวร่้วมกนัแลว้ไม่เกิดปฏิกิริยาระหวา่งกนั ไม่เกิดความสัมพนัธ์
ระหวา่งกนั การบริหารกจ็ะไม่เกิดข้ึน 
  1.3 กระบวนการในการบริหาร 
  ในการบริหารองคก์รทุกประเภท  ยอ่มตอ้งอาศยัทรัพยากรในการบริหารทั้งส้ิน 
ทรัพยากรในการบริหารองคก์รนั้นอาจมองไดห้ลายทางแต่ไม่วา่จะมองในแง่ใดกต็าม
ทรัพยากรมนุษยจ์ะเป็นทรัพยากรหลกัในการบริหาร เพราะมนุษยจ์ะเป็นองคป์ระกอบท่ี
ทาํใหกิ้จกรรมทั้งปวงขององคก์รดาํเนินการได้ การบริหารอาจจะมองไดส้องแนวทาง  
คือ การบริหารในฐานะท่ีเป็นกระบวนการ และการบริหารในฐานะท่ีเป็นภารกิจ ถา้มอง
การบริหารในฐานะท่ีเป็นกระบวนการอาจจะมีหลายแนวคิด แต่แนวคิดหน่ึงท่ีเป็นท่ี
ยอมรับกนัค่อนขา้งแพร่หลายไดแ้ก่ แนวคิดท่ีวา่ กระบวนการบริหารหรือท่ีเรียกกนัยอ่ ๆ 
วา่ “POSDCORB Model” ประกอบดว้ย ขั้นตอนท่ีสาํคญั 7 ขั้นตอนไดแ้ก่ 
  1) การวางแผน (P - Planning) การจดัวางโครงการ แผนปฏิบติังาน และวธีิการ
ปฏิบติังานไวล่้วงหนา้ ผูจ้ดัการองคก์รตอ้งวางแผนงานทุกขั้นตอนของการปฏิบติังาน 
เพราะแผนงานจะเป็นแนวทางปฏิบติัทั้งองคก์ร ซ่ึงประกอบดว้ย แผนงานหลกั และ
แผนงานยอ่ย แผนงานตอ้งมีลกัษณะยดืหยุน่ 
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  2) การจัดองค์กร (O - Organization) หมายถึง การจดัส่วนราชการ หรือองคก์ร 
ซ่ึงในการศึกษาบางแห่งกพ็ิจารณารวมไปกบัการปฏิบติังาน หรือวธีิการจดัการดว้ยเร่ือง
การจดัแบ่งส่วนงานน้ี จะตอ้งพิจารณาใหเ้หมาะสมกบังานท่ีปฏิบติั เช่น การจดัแบ่งงาน
เป็นกรม กอง แผนก โดยอาศยัปริมาณงาน คุณภาพของงาน หรือจดัตามลกัษณะของงาน
เฉพาะอยา่ง นอกจากน้ีพิจารณาในแง่ของการควบคุม หรือพิจารณาในแง่ของหน่วยงาน 
เช่น หน่วยงานหลกั หน่วยแนะนาํ ท่ีปรึกษา เป็นตน้ นอกจากน้ีในการศึกษาเร่ืององคก์รน้ี 
ยงัไดศึ้กษาการแกไ้ขอุปสรรคขอ้ขดัแยง้ตลอดจนการปรับปรุงองคก์รบริหารใหดี้ข้ึนดว้ย 
  3) การจัดก าลงัคน (S - Staffing) หมายถึง การจดัหาบุคคลและเจา้หนา้ท่ี             
มาปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบัการจดัแบ่งหน่วยงานกาํหนดไวห้รือกล่าวอีกนยัหน่ึง 
หมายถึง การจดัการเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลเพื่อใหไ้ดบุ้คคลท่ีมีความรู้ 
ความสามารถมาปฏิบติังานใหเ้หมาะสม รวมถึงการท่ีจะเสริมสร้างและดาํรงไว ้           
ซ่ึงสัมพนัธภาพในการปฏิบติังานของคนงานและพนกังานดว้ย 
  4) การอ านวยการ (D - Directing) หมายถึง การศึกษาวธีิการอาํนวยการ รวมทั้ง 
การควบคุมงานและนิเทศกง์าน ตลอดจนศิลปะในการบริหารงาน เช่น ภาวะผูน้าํ มนุษย์
สัมพนัธ์ การจูงใจ เป็นตน้ การอาํนวยการในท่ีน้ีรวมถึงการวนิิจฉยัสั่งการ ซ่ึงเป็นหลกั
สาํคญัอยา่งหน่ึงของการอาํนวยการใหภ้ารกิจดาํเนินไปดว้ยดี จาํเป็นตอ้งมีการตดัสินใจ  
ท่ีดีและมีการสั่งการท่ีถูกตอ้ง เหมาะสมกบัแต่ละลกัษณะของการตดัสินใจดว้ย 
  5) การประสานงาน (CO - Coordinating) หมายถึง ความร่วมมือประสานงาน 
เพื่อดาํเนินงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและราบร่ืน ศึกษาหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีจะ
ช่วยใหก้ารประสานงานดีข้ึน เพื่อช่วยแกปั้ญหาขอ้ขดัขอ้งในการปฏิบติังาน การร่วมมือ
ประสานงานเป็นเร่ืองท่ีมีความสาํคญัมากในการบริหาร เพราะเป็นกิจวตัรประจาํวนัท่ี
จะตอ้งพึงกระทาํในการปฏิบติังาน และเป็นส่ิงท่ีมีอยูใ่นระดบัของงาน การร่วมมือ
ประสานงานเป็นหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชาท่ีจะตอ้งจดัใหมี้ข้ึนในหน่วยงานของตน 
เพราะเป็นปัจจยัสาํคญัอนัจะช่วยใหเ้กิดความสาํเร็จบรรลุวตัถุประสงคข์องโครงการ 
  6) การรายงาน (R - Reporting) หมายถึง การรายงานผลการปฏิบติังาน ตลอดจน
รวมถึงการประชาสัมพนัธ์ท่ีจะตอ้งแจง้ใหป้ระชาชนทราบดว้ย การรายงานน้ีมี
ความสัมพนัธ์กบัการติดต่อส่ือสารอยา่งมาก การรายงานโดยทัว่ไปหมายถึง วธีิการ    
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ของสถาบนั หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใหข้อ้เทจ็จริง หรือขอ้มูลแก่ผูส้นใจมา
ติดต่อสอบถาม ผูบ้งัคบับญัชา หรือผูท่ี้ร่วมงาน ความสาํคญัของการรายงานน้ีอยูท่ี่การ
ตั้งอยู ่ บนรากฐานของความเป็นจริง 
  7) งบประมาณ (B - Budgeting) หมายถึง งบประมาณโดยการศึกษาใหท้ราบถึง
ระบบและกรรมวธีิในการบริหารเก่ียวกบังบประมาณและการเงิน ตลอดจนใชว้ธีิการ
งบประมาณเป็นแผนงาน เป็นเคร่ืองมือในการควบคุม วธีิการบริหารงบประมาณ 
โดยทัว่ไปมกัดาํเนินการหมุนเวยีนคลา้ยคลึงกนัอยา่งท่ีเรียกวา่ “วงจรงบประมาณ”        
ซ่ึงประกอบดว้ยขั้นตอน ดงัน้ี 
  7.1) การเตรียมการขออนุมติังบประมาณ 
  7.2) การพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
  7.3) การใชจ่้ายงบประมาณ 
  7.4) การตรวจสอบการใชจ่้ายงบประมาณ 

 

7. งานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง  

 เพื่อช้ีใหเ้ห็นถึงความสาํคญัของงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ผูน้าํเสนอผลงาน

ไดท้บทวนงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง และประเดน็ต่าง ๆ ท่ีอยูใ่นความสนใจของนกัวชิาการ 

ดงัน้ี 

  ฐิตา ว่องวงศารักษ์ (2551) ทาํการศึกษาเร่ือง “ปัจจยัเชิงกลยทุธ์ขององคก์รท่ีมีผล

ต่อความสาํเร็จของระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ กรณีศึกษา การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค” 

ซ่ึงกาํหนดปัจจยัเชิงกลยทุธ์ ประกอบดว้ย ปัจจยัดา้นองคก์ร ไดแ้ก่ นโยบายองคก์ร,     

การสนบัสนุนจากผูบ้ริหาร ปัจจยัดา้นผูใ้ช ้ไดแ้ก่ ประสบการณ์การใชค้อมพิวเตอร์,     

การฝึกอบรมการใชร้ะบบ, ความรู้ดา้นระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของผูใ้ช ้     

และปัจจยัดา้นบุคลากรฝ่ายคอมพิวเตอร์ ไดแ้ก่ ความรู้ดา้นระบบงานของบุคลากร       

ฝ่ายคอมพิวเตอร์, ความรู้ดา้นระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของผูใ้ช ้พบวา่ 

นโยบายองคก์ร, การสนบัสนุนจากผูบ้ริหาร, ประสบการณ์การใชค้อมพิวเตอร์,      
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ความรู้ดา้นระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของผูใ้ช,้ ความรู้ดา้นระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ของผูใ้ช ้เป็นปัจจยัท่ีมีผลต่อความสาํเร็จของระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ ส่วนปัจจยัดา้นการฝึกอบรมการใชร้ะบบ ไม่มีผลต่อความสาํเร็จ         

ของระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ทั้งน้ีอาจเน่ืองมาจาก การจดัฝึกอบรมการใช้

ระบบในปัจจุบนัยงัไม่ทัง่ถึงพอ พนกังานบางส่วนไม่ไดรั้บการอบรมจากหน่วยงาน

ผูรั้บผดิชอบโดยตรงก่อนปฏิบติังาน อีกทั้งหลกัสูตรการศึกษาในปัจจุบนัใหค้วามสาํคญั

ต่อการนาํคอมพิวเตอร์มาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน ทาํใหพ้นกังานผูใ้ชมี้ความรู้

เก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์มาบา้งแลว้ จึงไม่ใส่ใจต่อการฝึกอบรม อยา่งไรกต็ามแมว้า่

พนกังานจะไม่ไดรั้บการฝึกอบรมจากหน่วยงานผูรั้บผดิชอบโดยตรง พนกังานผูใ้ชอ้าจ

ขอคาํแนะนาํจากเพื่อนร่วมงานเพื่อใหมี้ความสามารถในการปฏิบติังานได ้ซ่ึงขดัแยง้กบั

การศึกษาของ พิชญินทร์ ปัญญา (2547) พบวา่ การฝึกอบรมคอมพิวเตอร์มีความสัมพนัธ์

กบัความสาํเร็จของการใชร้ะบบอินทราเน็ต 

 งานวจิัยมหาวทิยาลยัราชภัฏสวนดุสิต (2555) ทาํการศึกษาเร่ือง “พฤติกรรมและ

ประสิทธิภาพ การใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Office) ของมหาวทิยาลยัราชภฏั

สวนดุสิต” ไดก้ล่าวถึง ความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนดุสิต ดา้นการจดัการเอกสาร พบวา่ การตรวจสอบ การคน้หา

และติดตามงานต่างๆ เพื่อคน้หาเอกสารและติดตามเอกสารยอ้นหลงั สอดคลอ้งกบั

งานวจิยัของ อมรรัตน์ โพธิรังสรรค ์(2550) ซ่ึงศึกษาระบบงานสารบรรณของสาํนกั

ผูอ้าํนวยการองคก์ารโทรศพัทแ์ห่งประเทศไทย กล่าวคือ ระบบงาน สารบรรณ            

ช่วยลดเวลาในการคน้หาขอ้มูลหรือตรวจสอบสถานะของหนงัสือ ลดการซํ้ าซอ้นในวธีิ

ปฏิบติังานบางขั้นตอน ทาํใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งมีขอ้มูลท่ีถูกตอ้งตรงกนัและระบบ    

ยงัทาํใหเ้กิดประสิทธิภาพในการวางแผนการติดตามการปฏิบติังานตามคาํสั่งการ        

ของผูบ้ริหารและการบริหารเวลาในการจดัการงานเอกสารท่ีมีกาํหนดเวลา 
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 วไิลวรรณ สิงห์เจริญ (2555) ทาํการศึกษาการพฒันางานสารบรรณฝ่ายธุรการ

และสารบรรณ มหาวทิยาลยัราชภฏัศรีสะเกษ พบวา่ ยงัไม่มีประสิทธิภาพเท่าท่ีควร    

ดา้นการจดัทาํหนงัสือตอ้งมีการพฒันาความรู้ความสามารถ ความไม่เพียงพอของวสัดุ

อุปกรณ์ การล่าชา้ในการรับ-ส่งหนงัสือ ยงัปฏิบติัไม่ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 

ไม่มีระบบควบคุมติดตามหนงัสือราชการท่ีถูกตอ้ง มีการคน้หาไม่พบ การจดัเกบ็หนงัสือ

ราชการไม่เป็นหมวดหมู่ ทาํใหข้าดประสิทธิภาพในการดาํเนินงาน ควรมีการจดัอบรม

เชิงปฏิบติัการใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานสารบรรณใหมี้ความรู้และประสบการณ์ในการ

ปฏิบติังาน ทั้งดา้นการเกบ็รวบรวมขอ้มูล การนาํเสนอ และการจดัเกบ็รักษา อีกทั้งควรมี

การตรวจสอบความเป็นปัจจุบนัของขอ้มูล รวมทั้งความถูกตอ้งของขอ้มูล และตรวจสอบ

ความน่าเช่ือถือของแหล่งขอ้มูลท่ีเกบ็มาใช ้ควรจดัเกบ็ขอ้มูลอยา่งเป็นระบบ เพื่อสะดวก

ในการเรียกใช ้มีการกาํหนดสถานท่ีเกบ็อยา่งชดัเจน เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และ         

มีประสิทธิภาพในการสืบคน้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

วธีิการศึกษา 

 

 เอกสารผลงานเร่ือง การบริหารจดัการระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์       

ของสาํนกังานรัฐมนตรี กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มฉบบัน้ีใชว้ธีิ

การศึกษาโดยการเกบ็รวบรวมขอ้มูลจากเอกสาร แนวคิดทฤษฎี และงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

เกบ็ขอ้มูลจากการสังเกตและการปฏิบติังาน 

วธีิเกบ็ข้อมูล 

  1. การเกบ็รวบรวมขอ้มูลระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จากเอกสาร 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสาํนกั

นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี2) พ.ศ.2548 ตลอดจนการศึกษารวบรวม

ขอ้มูลแนวคิดทฤษฎี และงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

  2. การสังเกตและการรวบรวมขอ้มูลระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีไดจ้าก

การปฏิบติังานจริงบนระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ของสาํนกังานรัฐมนตรี 

ในช่วงระยะเวลาตั้งแต่ เดือน กนัยายน พ.ศ. 2558 ถึง เดือน กนัยายน 2559 

วธิีวเิคราะห์ 

 การนาํเสนอผลงานฉบบัน้ีจะเป็นการนาํเสนอการวเิคราะห์ถึงปัญหาและ

แนวทางในการแกไ้ขโดยใชท้ฤษฎี SWOT ในการวเิคราะห์เพื่อใหเ้ห็นถึงสถานการณ์

ภายในและส่ิงแวดลอ้มภายนอกเก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของสาํนกังาน

รัฐมนตรี กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม การวเิคราะห์ SWOT  

จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจยัท่ีกวา้งดว้ยการระบุจุดแขง็ จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรค

ของงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ทาํใหมี้ขอ้มูลในการกาํหนดทิศทางหรือเป้าหมายท่ีจะ

ถูกสร้างข้ึนมาบนจุดแขง็ของระบบงาน และแสวงหาประโยชนจ์ากโอกาส 



33 
 

ทางสภาพแวดลอ้ม และสามารถกาํหนดกลยทุธ์ท่ีมุ่งเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดลอ้ม

หรือลดจุดอ่อน   ของระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหมี้นอ้ยท่ีสุดได ้ภายใต ้

การวเิคราะห์ SWOT นั้น จะตอ้งวเิคราะห์ทั้งสภาพแวดลอ้มภายในและภายนอก

สาํนกังานรัฐมนตรี โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. การประเมินสภาพแวดลอ้มภายในสาํนกังานรัฐมนตรี 
  การประเมินสภาพแวดลอ้มภายในสาํนกังานรัฐมนตรีจะเก่ียวกบัการวเิคราะห์
และพิจารณาทรัพยากรและความสามารถภายในทุก ๆ ดา้น ท่ีเก่ียวกบัระบบงาน          
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เพื่อท่ีจะระบุจุดแขง็และจุดอ่อนของระบบงาน แหล่งท่ีมา
เบ้ืองตน้ของขอ้มูลเพื่อการประเมินสภาพแวดลอ้มภายใน คือระบบขอ้มูลเพื่อการบริหาร 
ท่ีครอบคลุมทุกดา้น ทั้งในดา้นโครงสร้าง ระบบ ระเบียบ วธีิปฏิบติังาน บรรยากาศ      
ในการทาํงานและทรัพยากรในการบริหาร (คน เงิน วสัดุ การจดัการ)  
  - จุดแขง็ของส านักงานรัฐมนตรี (S-Strengths) เป็นการวเิคราะห์ปัจจยัภายใน   
จากมุมมองของผูท่ี้อยูภ่ายในสาํนกังานรัฐมนตรีนั้นเองวา่ ปัจจยัใดภายในสาํนกังาน 
ท่ีเป็นขอ้ไดเ้ปรียบหรือจุดเด่นของสาํนกังานท่ีควรนาํมาใชใ้นการพฒันาได้ และ 
ควรดาํรงไวเ้พื่อการเสริมสร้างความเขม็แขง็ของสาํนกังานรัฐมนตรี 
  - จุดอ่อนของส านักงานรัฐมนตรี (W-Weaknesses) เป็นการวเิคราะห์ ปัจจยั
ภายในจากมุมมองของผูท่ี้อยูภ่ายในสาํนกังานรัฐมนตรีเองวา่ ปัจจยัภายในองคก์รท่ีเป็น
จุดดอ้ย ขอ้เสียเปรียบของระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ในสาํนกังานท่ีควร
ปรับปรุงใหดี้ข้ึนหรือขจดัใหห้มดไป อนัจะเป็นประโยชนต่์อสาํนกังานรัฐมนตรี 
2. การประเมินสภาพแวดลอ้มภายนอก 
  ภายใตก้ารประเมินสภาพแวดลอ้มภายนอกองคก์รนั้น สามารถคน้หาโอกาสและ
อุปสรรคทางการดาํเนินงานของสาํนกังานรัฐมนตรีท่ีไดรั้บผลกระทบจาก
สภาพแวดลอ้มทางเศรษฐกิจทั้งในและระหวา่งประเทศท่ีเก่ียวกบัการดาํเนินงาน        
ขององคก์ร เช่น อตัราการขยายตวัทางเศรษฐกิจ นโยบาย การเงิน การงบประมาณ 
สภาพแวดลอ้มทางสังคม เช่น ระดบัการศึกษาและอตัรารู้หนงัสือของประชาชน  
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การตั้งถ่ินฐานและการอพยพ  ของประชาชน ลกัษณะชุมชน ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ค่านิยม ความเช่ือและวฒันธรรม สภาพแวดลอ้มทางการเมือง เช่น พระราชบญัญติั  
พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี และสภาพแวดลอ้มทางเทคโนโลย ีหมายถึงกรรมวธีิ
ใหม่ๆ และพฒันาการทางดา้นเคร่ืองมืออุปกรณ์ท่ีจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิต
และใหบ้ริการ 
  - โอกาสทางสภาพแวดล้อม (O-Opportunities) เป็นการวเิคราะห์วา่ปัจจยั
ภายนอกสาํนกังานรัฐมนตรี ปัจจยัใดท่ีสามารถส่งผลกระทบประโยชน์ ทั้งทางตรงและ
ทางออ้มต่อการดาํเนินการเก่ียวกบัระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของสาํนกังาน
รัฐมนตรีและสามารถฉกฉวยขอ้ดีเหล่าน้ีมาเสริมสร้างให้ระบบงานสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์เขม้แขง็ ข้ึนได ้
  - อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม (T-Threats) เป็นการวเิคราะห์วา่ปัจจยัภายนอก
สาํนกังานรัฐมนตรีปัจจยัใดท่ีสามารถส่งผลกระทบในทางท่ีจะก่อใหเ้กิดความเสียหาย
ทั้งทางตรง และทางออ้ม ซ่ึงสาํนกังานรัฐมนตรีจะตอ้งหลีกเล่ียงหรือปรับปรุง 
ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหมี้ความแขง็แกร่งพร้อมท่ีจะเผชิญแรงกระทบ
ดงักล่าวได ้
3. ระบุสถานการณ์จากการประเมินสภาพแวดลอ้ม 
  เม่ือไดข้อ้มูลเก่ียวกบั จุดแขง็-จุดอ่อน โอกาส-อุปสรรค จากการวเิคราะห์ปัจจยั
ภายในและปัจจยัภายนอกดว้ยการประเมินสภาพแวดลอ้มภายในและสภาพแวดลอ้ม
ภายนอกแลว้ ใหน้าํ จุดแขง็-จุดอ่อนภายในมาเปรียบเทียบกบั โอกาส-อุปสรรค           
จากภายนอกเพื่อดูวา่สาํนกังานรัฐมนตรีกาํลงัเผชิญสถานการณ์เช่นใดและภายใต้
สถานการณ์เช่นนั้น สาํนกังานรัฐมนตรีควรจะทาํอยา่งไร โดยทัว่ไปในการวเิคราะห์ 
SWOT ดงักล่าวน้ี องคก์รจะอยูใ่นสถานการณ์ 4 รูปแบบดงัน้ี 
  3.1 สถานการณ์ท่ี 1 (จุดแขง็-โอกาส) สถานการณ์น้ีเป็นสถานการณ์ท่ีพึง
ปรารถนาท่ีสุด เน่ืองจากองคก์รค่อนขา้งจะมีหลายอยา่ง ดงันั้น ผูบ้ริหารขององคก์ร    
ควรกาํหนดกลยทุธ์ในเชิงรุก (Aggressive –Strategy) เพื่อดึงเอาจุดแขง็ท่ีมีอยูม่า
เสริมสร้างและปรับใชแ้ละฉกฉวยโอกาสต่างๆ ท่ีเปิด มาหาประโยชนอ์ยา่งเตม็ท่ี 
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  3.2 สถานการณ์ท่ี 2 (จุดอ่อน-ภยัอุปสรรค) สถานการณ์น้ีเป็นสถานการณ์ท่ี
เลวร้ายท่ีสุด เน่ืองจากองคก์รกาํลงัเผชิญอยูก่บัอุปสรรคจากภายนอกและมีปัญหาจุดอ่อน
ภายในหลายประการ ดงันั้น ทางเลือกท่ีดีท่ีสุดคือ กลยทุธ์การตั้งรับหรือป้องกนัตวั 
(Defensive Strategy) เพื่อพยายามลดหรือหลบหลีกภยัอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีคาดวา่จะเกิดข้ึน 
ตลอดจนหามาตรการท่ีจะทาํใหอ้งคก์รเกิดความสูญเสียท่ีนอ้ยท่ีสุด 
  3.3 สถานการณ์ท่ี 3 (จุดอ่อน-โอกาส) สถานการณ์องคก์รมีโอกาสเป็นขอ้
ไดเ้ปรียบดา้นการแข่งขนัอยูห่ลายประการ แต่ติดขดัอยูต่รงท่ีมีปัญหาอุปสรรคท่ีเป็น
จุดอ่อนอยูห่ลายอยา่งเช่นกนั ดงันั้นทางออกคือ กลยทุธ์การพลิกตวั (Turnaround-
oriented Strategy) เพื่อจดัหรือแกไ้ขจุดอ่อนภายในต่าง ๆ ใหพ้ร้อมท่ีจะฉกฉวย 
โอกาสต่าง ๆ ท่ีเปิดให ้
  3.4 สถานการณ์ท่ี 4 (จุดแขง็-อุปสรรค) สถานการณ์น้ีเกิดข้ึนจากการท่ี
สภาพแวดลอ้มไม่เอ้ืออาํนวยต่อการดาํเนินงาน แต่ตวัองคก์รมีขอ้ไดเ้ปรียบท่ีเป็นจุดแขง็
หลายประการ ดงันั้น แทนท่ีจะรอจนกระทัง่สภาพแวดลอ้มเปล่ียนแปลงไป กส็ามารถ 
ท่ีจะเลือกกลยทุธ์การแตกตวัหรือขยายขอบข่ายกิจการ (Diversification Strategy)  
เพื่อใชป้ระโยชนจ์ากจุดแขง็ท่ีมีสร้างโอกาสในระยะยาวดา้นอ่ืน ๆ แทน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 4 

ผลการด าเนินงาน 

 

ผลการด าเนินงาน 

 หนงัสือราชการทั้งจากภายในและภายนอก หนงัสือจากหน่วยงานเอกชน        

และเอกสารสาํคญัต่าง ๆ ท่ีส่งถึงรัฐมนตรีวา่การกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอ้ม จะถูกส่งผา่นมายงัสาํนกังานรัฐมนตรี กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอ้มเพื่อดาํเนินการรับเร่ืองหนงัสือตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย      

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 ผา่นระบบงาน      

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ก่อนนาํเสนอในขั้นตอนสุดทา้ยใหแ้ก่รัฐมนตรีวา่การกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มพิจารณา ซ่ึงกระบวนการของระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ สาํนกังานรัฐมนตรี ยงัมีขอ้ผดิพลาดอยูห่ลายประการ หากมีการพิจารณา

ถึงสภาพแวดลอ้มภายในจะพบวา่มีจุดอ่อนท่ีทาํใหก้ารปฏิบติังานดา้นงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ขาดประสิทธิภาพ และเม่ือพิจารณาถึงสถานการณ์ภายนอกจะพบวา่มี

อุปสรรคท่ีส่งผลกระทบต่อระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ดว้ยเช่นกนั ผูข้อรับ     

การประเมินจึงไดว้เิคราะห์ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ตามทฤษฎี SWOT        

เพื่อช้ีใหเ้ห็นถึงจุดแขง็ จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ของระบบงาน และนาํเสนอ 

ถึงปัญหาของระบบงานท่ีเกิดข้ึน เพื่อสามารถนาํไปกาํหนดเป็นแนวทางในการปรับปรุง

แกไ้ข หรือป้องกนัการเกิดปัญหาอนัทาํใหก้ารปฏิบติังานขาดประสิทธิภาพ มีความล่าชา้ 

ตลอดจนเพื่อใหเ้กิดการพฒันาในระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ โดยใชปั้จจยัท่ีเป็น

จุดแขง็และโอกาสเขา้มาสนบัสนุน ทั้งน้ี สามารถแยกจุดแขง็ จุดอ่อน โอกาส และ

อุปสรรคต่อระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ไดด้งัน้ี 
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ตาราง 2 

วิเคราะห์ SWOT Analysis จุดแขง็ จุดอ่อน อุปสรรค โอกาส งานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ของส านักงานรัฐมนตรี 

จุดแขง็ (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

1. บุคลากรในส่วนงานสารบรรณมีส่วน

ร่วมในการกาํหนดแนวทางการพฒันาและ

การประเมินการดาํเนินงานของส่วนงาน 

 

 

 

2. มีแผนการบริหารจดัการดา้นงาน        

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีเป็นระบบ   

อยา่งชดัเจน 

  

 

3. บุคลากรมีจาํนวนท่ีเพียงพอกบัการ

ดาํเนินงานดา้นสารบรรอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

4. บุคลากรมีประสบการณ์จากการ

ดาํเนินงานดา้นงานสารบรรอิเลก็ทรอนิกส์

มาเป็นเวลานาน 

 

 

1. บุคลากรท่ีปฏิบติังานดา้นสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ มีการหมุนเวยีน สับเปล่ียน

ตาํแหน่งอยูบ่่อยคร้ังและบุคลากรท่ีปฏิบติังาน

ดา้นสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ยงัขาดแรงจูงใจ

ในการทาํงาน และขาดทศันคติท่ีดีต่องานท่ี

ไดรั้บมอบหมาย 

2. บุคลากรท่ีปฏิบติังานดา้นสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ ขาดทกัษะ ความรู้ท่ีถูกตอ้ง

ตามระเบียบงานสารบรรณ รวมถึงความเขา้ใจ

ท่ีเหมาะสมเก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็          

ทรอนิกส์ 

3. อุปกรณ์สาํนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสาร

บรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ชาํรุดบ่อยคร้ัง และ     

ไม่ทนัสมยั 

4. ระบบอินเตอร์เน็ตของกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มพบวา่มี

ปัญหาบ่อยคร้ัง ส่งผลกระทบต่องานสาร

บรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
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จุดแขง็ (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

5. มีความเป็น Team Work ท่ีดีในส่วนงาน

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

 

6. การบริหารจดัการดา้นงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ท่ีมุ่งผลสัมฤทธ์ิภายใตก้าร

พฒันาองคค์วามรู้ท่ีชดัเจน 

 

7. การท่ีส่วนงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

เป็นส่วนงานขนาดเลก็ สามารถบริหาร

จดัการ ปรับปรุง พฒันาระบบงานและ

พฒันาบุคลากรไดง่้าย 

 

8. ผูบ้ริหารในสาํนกังานรัฐมนตรี

สนบัสนุนการดาํเนินงานในทุกดา้นของ

งานสารบรรณ 

 

5. บุคลากรบางส่วนมีขีดความสามารถจาํกดั

ในบางเร่ือง ทาํใหไ้ม่สามารถตอบสนองการ

ทาํงานแบบครบวงจรได ้และเกิดความล่าชา้ 

 

6. บุคลากรยงัยดึติดกบัการปฏิบติังาน

แบบเดิมๆ และไม่พฒันาทกัษะงานตามท่ีได้

บริหารจดัการไว ้

 

7. บุคลากรยงัขาดความรับผดิชอบ เช่น การ

ขาด ลา มาสาย ทาํใหง้านท่ีไดรั้บมอบหมาย

ไม่ประสบผลสาํเร็จเตม็ประสิทธิภาพ 
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โอกาส (Opportunity) อปุสรรค (Threat) 

1. การท่ีหน่วยงานภายในกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม (ศนูย์

เทคโนโลยสีารสนเทศ) ไดจ้ดัการอบรม

ดา้นงานสารบรรณอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

และการอบรมจากหน่วยงานภายนอก เช่น 

สาํนกังาน ก.พ. 

 

 

2. การไดรั้บ หรือการจดัหาเทคโนโลยท่ีี

ทนัสมยัเก่ียวกบัระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์มาเพิ่มเติมมากข้ึนตามวาระ

งบประมาณประจาํปี 

 

 

3. กฎระเบียบท่ีใชใ้นปัจจุบนัเก่ียวกบังาน

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์มีความชดัเจน 

ไม่ค่อยมีการเปล่ียนแปลง ทาํใหเ้อ้ือต่อ

การบริหารจดัการงานสารบรรณใน

สาํนกังานรัฐมนตรี 
 

1. การเปล่ียนผูบ้ริหารระดบัสูงโดยเฉพาะ

ขา้ราชการการเมือง รวมทั้งในตาํแหน่ง

หวัหนา้สาํนกังานรัฐมนตรี ของ

สาํนกังานรัฐมนตรี ทาํใหแ้นวทางการ

ปฏิบติังานเก่ียวกบังานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ตอ้งเปล่ียนตามนโยบาย

ผูบ้ริหาร   

 

2. รูปแบบหนงัสือท่ีส่งมาจากหน่วยงาน

ภายในกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอ้มและจากหน่วยงานภายนอก   

ไม่เป็นไปตามระเบียบสาํนกั

นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และฉบบัเพิ่มเติม พ.ศ. 2548  

3. เทคโนโลยแีละอุปกรณ์สาํนกังานส่ง

ผลเสียต่อสุขภาพ เช่น แสงรังษีจากหนา้

จอคอมพิวเตอร์ ผงหมึกจากเคร่ืองถ่าย

เอกสาร ผงหมึกจากเคร่ืองพิมพ ์เป็นตน้ 

 

 

 



40 
 

โอกาส (Opportunity) อปุสรรค (Threat) 

4. การพฒันาทางดา้นเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั 

จะเสริมสร้างใหง้านดา้นสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ทาํไดง่้าย รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

5. นโยบายการบริหารจดัการงานดา้น      

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มมี

เป้าหมายท่ีชดัเจน ทาํใหมี้ทิศทางและ

เป้าหมายในการดาํเนินงานอยา่งเป็นระบบ 

4. คุณสมบติัประจาํตาํแหน่งในงาน       

สารบรรณและค่าตอบแทนไม่ดึงดูด

บุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถสูง 

 

 

 จากการวเิคราะห์ถึงสถานการณ์ภายในระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์      

และสภาพแวดลอ้มภายนอกท่ีส่งผลกระทบต่อระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์      

โดยแยกเป็น จุดแขง็ จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ดงักล่าวขา้งตน้นั้น                           

ผูข้อรับการประเมินจึงขออธิบายรายละเอียดแบ่งเป็น 4 สถานการณ์ ดงัน้ี 

  สถานการณ์ท่ี 1 (จุดแขง็-โอกาส) 

 1. การท่ีบุคลากรในฝ่ายมีส่วนร่วมในการกาํหนดแนวทางการพฒันาและ        

การประเมินการดาํเนินงานของฝ่ายตนเอง ประกอบกบัการท่ีบุคลากรไดรั้บการฝึกอบรม 

พฒันาความรู้ และทกัษะของตนเองอยูเ่สมอนั้น ทาํใหบุ้คลากรมีความเขา้ใจในเน้ือหา

งานท่ีตนเองปฏิบติัและสามารถนาํความรู้ท่ีตนไดรั้บจากการฝึกอบรม การศึกษาหา

ความรู้ มาเป็นแนวทางในการพฒันาระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ในฝ่ายตนเอง 
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ไดซ่ึ้งจะส่งผลใหเ้กิดการแกไ้ข ปรับปรุง และพฒันาระบบงานตรงจุด สามารถนาํมาใช้

ใหเ้กิดประโยชนแ์ละประสิทธิภาพไดจ้ริง 

 2. หน่วยงานมีการบริหารจดัการการดาํเนินงานดา้นงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์อยา่งเป็นระบบ ชดัเจน ประกอบกบักฎระเบียบงานสารบรรณท่ีใชอ้า้งอิง 

ไดแ้ก่ ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัเพิ่มเติม 

พ.ศ. 2548 มีความชดัเจน และยงัไม่มีการเปล่ียนแปลงตั้งแต่ปี พ.ศ. 2548 ซ่ึงถือ วา่เป็น

ระยะเวลานานพอสาํหรับใหบุ้คลากรไดมี้การศึกษาหาความรู้ และนาํมาใชเ้ป็นแนวทาง       

ในการพฒันางานของตนเองไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 

 3. การบริหารจดัการดา้นงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิภายใต้

การพฒันาองคค์วามรู้ ประกอบกบัการท่ีมีนโยบายของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้มท่ีชดัเจนเก่ียวกบัการเสริมสร้างระบบและกลไกการจดัการภายในให้

สามารถดาํเนินภารกิจประสานกบัเครือข่ายภาคีได ้ถือเป็นการสนบัสนุนและส่งเสริม    

ทั้งจากภายในและภายนอกสาํนกังานรัฐมนตรีเพื่อใหเ้กิดการพฒันาระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ รองรับการส่ือสาร การส่งและการรับ หนงัสือหรือเอกสาร รวมทั้งขอ้มูล

ข่าวสารต่าง ๆ ใหมี้ประสิทธิภาพ 

 4. การท่ีผูบ้ริหารสาํนกังานรัฐมนตรีสนบัสนุนการดาํเนินงานในทุกดา้นของงาน

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ควบคู่กบัการส่งเสริมทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ            

การจดัหาอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีรองรับระบบเทคโนโลยสีารสนเทศใหม่          

เกิดการพฒันาทางเทคโนโลยใีนระบบงาน ส่งผลใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปโดยสะดวก 

รวดเร็ว ลดขั้นตอน และความผดิพลาดอนัเกิดจากระบบงานไม่รัดกมุได ้
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 สถานการณ์ท่ี 2 (จุดแขง็ – อุปสรรค) 

 1. การเปล่ียนผูบ้ริหารระดบัสูงของสาํนกังานรัฐมนตรี ทาํใหแ้นวทางการ

ปฏิบติังานเก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ตอ้งเปล่ียนตามนโยบายผูบ้ริหาร          

แต่ทั้งน้ี ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ยงัคงมีแบบแผนตายตวั เก่ียวกบัขั้นตอน  

การรับ การส่ง หนงัสือหรือเอกสารต่าง ๆ ซ่ึงแมว้า่จะเปล่ียนแนวทางในการดาํเนินงาน

อยา่งไรกต็าม จึงเป็นเพียงการเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มขั้นตอนบางส่วนของระบบงาน     

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เท่านั้น โดยหลกัระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ยงัตอ้งมี

การลงทะเบียนรับ – ส่ง เอกสารใหช้ดัเจนดงัเดิม และมีการคดักรองเอกสารตามปกติ 

  2. รูปแบบหนงัสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายในกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้มและจากหน่วยงานภายนอก ไม่เป็นไปตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 ซ่ึงบุคลากรท่ีปฏิบติังาน

ดา้นงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ มีประสบการณ์จากการทาํงานมาเป็นเวลานาน จึงพบ

เห็นและทาํความเขา้ใจหนงัสือต่าง ๆ ไดง่้ายกวา่บุคลากรท่ีไม่เคยปฏิบติังานดา้นงาน   

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ อีกทั้งบุคลากรท่ีมีประสบการณ์ในการทาํงานยงัสามารถ  

แกไ้ขปัญหาตามสถานการณ์ต่าง ๆ ไดเ้ป็นอยา่งดี 

  3. เน่ืองจากคุณสมบติัประจาํตาํแหน่ง และค่าตอบแทนของบุคลากรท่ีดาํรง

ตาํแหน่งและปฏิบติังานดา้นงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ไม่ดึงดูดบุคลากรท่ีมีความรู้

และความสามารถสูงมาปฏิบติังาน และขาดแรงจูงใจสาํหรับบุคลากรท่ีปฏิบติังาน       

ในการแสวงหาความรู้ ความกา้วหนา้ในสายงาน ทั้งน้ี ผูบ้ริหารในสาํนกังานรัฐมนตรีได้

เลง็เห็นความสาํคญัและใหก้ารสนบัสนุนการดาํเนินงานในทุกดา้นของงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ จึงเป็นแนวทางในการส่งเสริมใหบุ้คลากรมีการพฒันาความรู้

ความสามารถของตนเอง และอาจนาํไปสู่ความกา้วหนา้ในสายงาน การเปล่ียน          

เล่ือนตาํแหน่งข้ึนตามความสามารถของบุคลากร 
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 สถานการณ์ท่ี 3 (จุดอ่อน – โอกาส) 

 1. การท่ีหน่วยงานในกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ไดแ้ก่      

ศนูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ ไดจ้ดัอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อยา่งนอ้ย 

ปีละ 1 คร้ัง ซ่ึงบุคลากรท่ีปฏิบติังานเก่ียวกบัระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์สามารถ

เขา้ร่วมรับการอบรมดงักล่าวได ้เพื่อเป็นการทบทวน และศึกษาหาความรู้ใหม่ นาํมาใช้

พฒันาระบบงานของตนเอง แต่หากบุคลากรมีความยดึติดอยูก่บัแนวทางการปฏิบติั

แบบเดิม ไม่ยอมรับการเปล่ียนแปลง ปรับปรุง รับเทคโนโลยใีหม่ท่ีทนัสมยั จะส่งผลให้

ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ขาดการพฒันา และหากระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ไดรั้บการพฒันา บุคลากรกไ็ม่สามารถปฏิบติังานร่วมกบัระบบงานใหม่

ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 2. ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์มีโอกาสไดรั้บการจดัสรรอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ท่ีมีเทคโนโลยทีนัสมยัรองรับระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีพฒันา

แลว้ ตามวาระงบประมาณประจาํปี แต่เน่ืองจากระบบอินเตอร์เน็ตในสาํนกังานขาด

ประสิทธิภาพ ทาํใหไ้ม่สามารถใชง้านไดบ่้อยคร้ัง ส่งผลใหง้านสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

มีความล่าชา้ 

 3. กฎระเบียบงานสารบรรณท่ีใชอ้า้งอิง ไดแ้ก่ ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี       

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 มีความชดัเจน และ          

ยงัไม่มีการเปล่ียนแปลงตั้งแต่ปี พ.ศ. 2548 ซ่ึงบุคลากรท่ีปฏิบติังานดา้นงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ควรศึกษา ทาํความเขา้ใจระเบียบดงักล่าว แต่ยงัพบวา่บุคลากรยงัขาด

ความรู้ ความเขา้ใจในเน้ือหาระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ ทาํให้

การปฏิบติังานมีความผดิพลาด และไม่สามารถแกไ้ขปัญหาไดเ้อง ขาดประสิทธิภาพ   

ในการทาํงาน 
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 4. แมว้า่การพฒันาทางดา้นเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั จะเสริมสร้างใหง้านดา้น        

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ทาํไดง่้าย สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน             

แต่เน่ืองจากบุคลากรท่ีปฏิบติังานดา้นสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ มีการหมุนเวยีน 

สับเปล่ียนตาํแหน่งอยูบ่่อยคร้ัง ทาํใหบุ้คลากรใหม่ท่ีมาปฏิบติัหนา้ท่ีตอ้งใชเ้วลา            

ในการศึกษางาน เรียนรู้งานใหม่ จึงไม่สามารถใชเ้ทคโนโลยไีดเ้ตม็ประสิทธิภาพ       

และไม่ทาํใหเ้กิดการพฒันาระบบงานอยา่งต่อเน่ือง 

 5. นโยบายการบริหารจดัการงานดา้นสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มมีเป้าหมายท่ีชดัเจน ทาํใหมี้ทิศทางและเป้าหมาย   

ในการดาํเนินงานอยา่งเป็นระบบ แต่เน่ืองจากบุคลากรบางส่วนยงัขาดความรับผดิชอบ       

มีการขาดงาน ลา มาสาย ทาํใหง้านไม่สาํเร็จลุล่วงตามเวลาท่ีเหมาะสม การปฏิบติังาน

ขาดประสิทธิภาพ 

  สถานการณ์ท่ี 4 (จุดอ่อน – อุปสรรค) 

 1. จากการเปล่ียนผูบ้ริหารระดบัสูงของสาํนกังานรัฐมนตรี ทาํใหแ้นวทาง       

การปฏิบติังานเก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ตอ้งเปล่ียนตามนโยบายผูบ้ริหาร  

ประกอบกบับุคลากรท่ีปฏิบติังานดา้นสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ มีการหมุนเวยีน 

สับเปล่ียนตาํแหน่งอยูบ่่อยคร้ังทาํใหบุ้คลการท่ีมาปฏิบติังานใหม่ขาดความรู้ ความเขา้ใจ

เก่ียวกบัระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และไม่สามารถดาํเนินการหรือแกไ้ขปัญหา

ตามสถานการณ์ไดอ้ยา่งเหมาะสม ตลอดจนไม่สามารถพฒันาระบบงานไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 

ส่งผลใหร้ะบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ขาดประสิทธิภาพ 

 2. รูปแบบหนงัสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายในกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้มและจากหน่วยงานภายนอก ไม่เป็นไปตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี       

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 ซ่ึงเม่ือบุคลากรท่ี

ปฏิบติังานดา้นสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ขาดทกัษะ ความรู้ ความเขา้ใจท่ีเหมาะสม
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เก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ จะส่งผลใหบุ้คลากรไม่สามารถแกไ้ขปัญหา      

อนัเกิดจากความแตกต่างของรูปแบบหนงัสือ และปฏิบติังานผดิพลาดจนอาจทาํใหเ้กิด  

ความเสียหายต่อหน่วยงานและภาพลกัษณ์องคก์รได ้ 

 3. คุณสมบติัประจาํตาํแหน่ง และค่าตอบแทนตามตาํแหน่งท่ีไม่ดึงดูดบุคลากร    

ท่ีมีความรู้ความสามารถสูงมาปฏิบติังาน ในขณะเดียวกนัค่าตอบแทนตามตาํแหน่ง         

กไ็ม่เป็นแรงจูงใจสาํหรับบุคลากรท่ีปฏิบติังานอยูเ่ช่นกนั บุคลากรบางส่วนท่ีมี             

ขีดความสามารถจาํกดัในบางเร่ือง ไม่สามารถตอบสนองการทาํงานแบบครบวงจร       

ได ้ขาดแรงจูงใจในการพฒันาขีดความสามารถของตนเอง ทาํใหผ้ลของงาน                  

มีความผดิพลาดและเกิดความล่าชา้บ่อยคร้ัง 

 การตระหนกัถึงปัญหาอนัเกิดจากการมีจุดอ่อนและอุปสรรคดงักล่าว 

ผูป้ฏิบติังานจึงควรมีแนวทางในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาเพื่อลดขอ้ผดิพลาด และ

ความเสียหายอนัเกิดจากการปฏิบติังานโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ ขาดประสบการณ์            

ในการแกไ้ขปัญหาท่ี ไม่สามารถควบคุมได ้ทั้งน้ี ผูข้อรับการประเมินไดก้าํหนดแนว

ทางการแกไ้ขปัญหาไวด้งัน้ี 

1. จดัทาํคู่มือสาํหรับงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ของสาํนกังานรัฐมนตรี กระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม   

2. สร้างทศันคติท่ีดีต่อการทาํงานใหบุ้คลากร การเสริมสร้างทศันคติเชิงบวก                

ในการทาํงาน จะส่งผลใหบุ้คลากรสามารถพฒันาตนเองใหมี้ความกระตือรือร้น มุ่งมัน่

ในเป้าหมาย และกลา้ตดัสินใจในงานของตวัเองมากข้ึน เพราะทศันคติเชิงบวกท่ีแทจ้ริง 

ไม่ใช่เพียงแค่การคิดดี พดูดี และทาํดี เท่านั้น แต่ตอ้งเป็นคนท่ีไม่ยอมแพก้บัอุปสรรค 

และมีความรู้สึกท่ีดีต่อเหตุการณ์ต่างๆ ได ้ 

3. ศึกษาคู่มือ และจดัส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรมเร่ืองสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์กบั

หน่วยงานภายในกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม เช่น ศนูยเ์ทคโนโลยี
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สารสนเทศและการส่ือสารซ่ึงจดัข้ึนปีละ 1 คร้ัง หรืออบรมกบัหน่วยงานภายนอก เช่น 

สาํนกังาน ก.พ. เพื่อฝึกทกัษะ ทบทวน กระบวนการทาํงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์      

ท่ีถูกตอ้ง และเพื่อแสวงหาความรู้ใหม่มาพฒันาระบบงานสารบรรณ 

4. สาํนกังานรัฐมนตรี กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ควรจดัสรร

งบประมาณในการจดัซ้ืออุปกรณ์ทดแทนอุปกรณ์เดิมท่ีชาํรุดและไม่รองรับระบบงาน

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีพฒันาใหม่ ใหเ้พียงพอกบับุคลากรท่ีปฏิบติังาน                

ดา้นสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

5. สร้างเครือข่ายท่ีดีในการประสานติดต่อใหศ้นูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

เขา้มาดาํเนินการดูแล ซ่อมแซมระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ 

และเร่งแกไ้ขระบบงานขดัขอ้งไดท้นัท่วงที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

สรุปผล 

 สาํนกังานรัฐมนตรีไดใ้หค้วามสาํคญัเก่ียวกบัระบบงานสารบรรณโดยการนาํ

เทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาใชใ้นการพฒันาระบบการปฏิบติัและเพื่อการติดต่อส่ือสาร

ใหมี้ประสิทธิภาพ และเพื่อใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้มท่ีตอ้งการใหห้น่วยงานพฒันาระบบการปฏิบติังานใหมี้ความสะดวก 

รวดเร็ว และนาํทรัพยากรท่ีมีอยูม่าใชใ้หเ้กิดประโยชนต่์อระบบงานของกระทรวง 

สาํนกังานรัฐมนตรีจึงเป็นหน่วยงานหน่ึงท่ีเลง็เห็นความสาํคญัท่ีจะพฒันาระบบ         

การปฏิบติังานดา้นการบริหารงานเอกสาร อนัไดแ้ก่ การรับ การส่ง การจดัเกบ็ คน้หา       

และการทาํลาย ใหมี้ความสะดวก รวดเร็ว จึงไดมี้การพฒันาเป็นระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบติังานดา้นการบริหารงานเอกสาร      

ใหด้าํเนินไปอยา่งสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลา มีความถูกตอ้งทนัสมยัเป็นระบบและ         

มีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน แต่ทั้งน้ียงัพบวา่มีจุดอ่อนและอุปสรรคในการปฏิบติังาน       

ซ่ึงทาํใหเ้กิดปัญหาขอ้ผดิพลาด ความล่าชา้ การรับ การส่งเอกสารผดิเป้าหมาย             

โดยจุดอ่อนของระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ส่วนมากเกิดจากผูป้ฏิบติังาน        

ขาดความรอบรู้ในเน้ือหางานท่ีปฏิบติั ยดึติดกบัการปฏิบติังานในรูปแบบเดิม             

ขาดการพฒันาทกัษะ ประกอบกบัอุปสรรคสาํคญัเก่ียวกบัการสับเปล่ียน โยกยา้ย

ผูบ้ริหาร        อนัทาํใหมี้การเปล่ียนระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อยูเ่สมอ ปัญหา

เหล่าน้ีตอ้งเร่งหาแนวทางเพื่อการป้องกนัปัญหา และแกไ้ข ปรับปรุง ตลอดจนการ

พฒันาระบบ 
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งานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหดี้ มีประสิทธิภาพ ผูป้ฏิบติังานสามารถรับมือกบั

สถานการณ์การเปล่ียนแปลงระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ สามารถจดัการและ

แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในสถานการณ์ต่าง ๆ ไดเ้ป็นอยา่งดี ซ่ึงตอ้งอาศยับุคลากร 

ท่ีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการทาํงานดา้นงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ดว้ย 

 

ข้อเสนอแนะ 

 ผูบ้ริหารและบุคลากรควรตระหนกัถึงความสาํคญัในการปฏิบติังานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ใหถู้กตอ้งตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ เพื่อสะดวกในการ

ตรวจสอบและการคน้ควา้ในอนาคต ทั้งน้ี จึงควรใหมี้การพฒันาระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ของสาํนกังานอยา่งต่อเน่ือง และกระตุน้ใหบุ้คลากรเห็นความสาํคญั     

ของการพฒันาระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ โดยเปิดโอกาสใหบุ้คลากรทุกคน   

ในสาํนกังานเขา้มามีส่วนร่วมในทุกขั้นตอนเพื่อร่วมกนัพฒันาระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ใหมี้ประสิทธิภาพ 

   การบริหารระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหเ้กิดประสิทธิภาพ จาํเป็นตอ้ง

อาศยัผูป้ฏิบติังานท่ีมีทกัษะ ความรู้ดา้นระเบียบงานสารบรรณท่ีแทจ้ริง และความเขา้ใจ

อยา่งลึกซ้ึงเก่ียวกบัระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ แต่เน่ืองจากจุดอ่อนท่ีพบ

บ่อยคร้ัง คือ การสับเปล่ียนผูป้ฏิบติังาน  และการเปล่ียนนโยบายการปฏิบติังาน

ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อนัเน่ืองมากจากการเปล่ียนผูบ้ริหาร ทาํให้

ผูป้ฏิบติังานขาดทกัษะท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ รวมถึงความชาํนาญใน

การปฏิบติังานดา้นงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ อีกทั้ง ยงัมีความรู้ ความเขา้ใจในเน้ือหา

ในงานท่ีไม่มากพอ ทาํใหเ้กิดความผดิพลาดในการทาํงานบ่อยคร้ัง ดงันั้น ส่ิงสาํคญั        

ท่ีจะช่วยใหผู้ป้ฏิบติังานไดมี้ความรู้ ความเขา้ใจ ในหนา้ท่ีการงานท่ีไดรั้บมอบหมาย
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เก่ียวกบังานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อยา่งถูกตอ้ง และเป็นไปในทิศทางเดียวกนั คือ การ

จดัทาํองคค์วามรู้ ผูข้อรับการประเมินจึงเห็นควรจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ไวเ้ป็นมาตรฐานเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานไดศึ้กษา เรียนรู้ และทาํความเขา้ใจ

ก่อนการปฏิบติังาน และสร้างความเขา้ใจในรูปแบบมาตรฐานท่ีกาํหนดตามระเบียน

สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัเพิ่มเติมท่ี พ.ศ. 2548  

ซ่ึงประโยชนอ์นัเกิดจากการทาํคู่มือนั้น มีหลายประการดงัน้ี 

  1)   เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

  2)   ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรทาํอะไรก่อนหลงั 

  3)   เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติัอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร 

  4)   เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 

  5)   ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการทาํงาน 

  6)   ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสับสน 

  7)   ลดขอ้ผดิพลาดจากการทาํงานท่ีไม่เป็นระบบ 

  8)   ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการทาํงาน 

  9)   ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนในการทาํงาน 

  10) ช่วยลดเวลาการสอนงาน 

  11) ช่วยใหก้ารทาํงานเป็นมืออาชีพ 

  12) ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

  13) ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

  14) ทราบถึงเทคนิคในการทาํงาน 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มอืการปฏบัิติงานสารบรรณ 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่       

การจดัทาํ การรับ-การส่ง การเกบ็รักษา การยมื การทาํลาย 'ชงเป็นการกาํหนดขั้นตอน

ขอบข่ายของงานสาร บรรณ ในทางปฏิบติัเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่    

การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจาํ ทาํสาํเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ รับ บนัทึก           

จดรายงานการประชุม สรุป ยอ่เร่ือง เสนอ สั่ง การ ตอบ ทาํรหสั เกบ็เขา้ท่ี คน้หา ติดตาม

และทาํลาย ตอ้งเป็นระบบท่ีใหค้วามสะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

เน่ืองจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีอยูทุ่กหน่วยงาน การดาํเนินงานตอ้ง ดาํเนินงาน    

ดว้ยระบบเอกสาร ดงันั้นจึงตอ้งมีการกาํหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเ้ป็นไป 

ดว้ยความเริยบร้อย 

การปฏิบติังานสารบรรณ เป็นการปฏิบติังานเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ๖ ชนิด คือ 

๑. หนงัสือภายนอก 

๒. หนงัสือภายใน 

๓. หนงัสือประทบัตรา 

๔. หนงัสือสั่งการ 

๕. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 

๖. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัทาํข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

จึงนาํเสนอแนวทางการปฏิบติังานสารบรรณ เฉพาะหวัขอ้ท่ีสาํคญัและปฏิบติั

เป็นประจาํ ดงัต่อไปน้ี 

การรับหนังสือ 

การรับหนงัสือ คือ การรับหนงัสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล 

ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน หนงัสือท่ีรับไวแ้ลว้นั้นเรียกวา่ “หนงัสือรับ”  

การรับหนงัสือมี ขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 
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๑. จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ เพื่อดาํเนินการก่อนหลงั

และ ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง   

หรือหน่วยงานท่ี ส่งออกหนงัสือ เพื่อดาํเนินการให้ถูกตอ้งและบนัทึกขอ้บกพร่อง         

ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

๒. การประทบัตรารับหนงัสือท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือ  

โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒.๑  เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามลาํดบัทะเบียนหนงัสือรับ  

๒.๒ วนัท่ี ใหล้งวนัท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ  

๒.๓  เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 

แบบตรารับหนงัสือ 

 

 

 

 

 

๓. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี  

๓.๑  ทะเบียนหนงัสือรับ วนั เดือน พ.ศ. ใหล้ง วนัเดือน ปีท่ีลงทะเบียน 

๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขลาํดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงลาํดบั 

ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือ 

๓.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 

๓.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนัท่ี เดือน ปี ของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 

๓.๕ จาก ใหล้งตาํแหน่งเจา้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนราชการหรือ           

ช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตาํแหน่ง 

(ช่ือส่วนราชการ) 

เลขท่ีรับ.......................................... 

วนัท่ี................................................ 

เวลา................................................. 
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๓.๖ ถึง ใหล้งตาํแหน่ง1ของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือ 

ช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตาํแหน่ง 

๓.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ือง       

ใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

๓.๘ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น  

๓.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 

ตาราง 3 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนงัสือรับ                 วนัท่ี    เดือน    พ.ศ. 

เลข 

ทะเบียน

รับ 

ที ่ ลงวนัที ่ จาก ถึง เร่ือง การ 

ปฏบิัติ 
หมายเหตุ 

        

 

๔. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ ส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการ 

โดยใหล้งช่ือหน่วยงานท่ีรับหนงัสือนั้นในช่องการปฏิบติั ถา้มีช่ือบุคคลหรือตาํแหน่ง    

ท่ีเก่ียวขอ้ง กบัการรับหนงัสือใหล้งช่ือตาํแหน่งไวด้ว้ย 

การส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนไปใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการตามขั้นตอน 

โดยใชส้มุดส่งหนงัสือหรือใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือละวนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ 

ไวเ้ป็นหลกัฐานใน ทะเบียนหนงัสือรับ 

การดาํเนินการตามขั้นตอนน้ีจะเสนอผา่นผูน้งักบับญัชาผูใ้ดหรือไม่ ใหเ้ป็นไป 

ตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการกาํหนด 
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ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งดาํเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือ 

ไปแลว้ ใหล้งทะเบียนวา่ไดส่้งหนงัสือออกเลขท่ีท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด 

๕. การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือ              

จากหน่วยงานสารบรรณกลางแลว้ ใหป้ฏิบติัตามวธีิการท่ีกล่าวขา้งดน้โดยอนุโลม 
 

การปฏบิัติเกีย่วกบัเอกสารลบั 

๑. การลงทะเบียนเอกสารกบั 

ส่วนราชการตอ้งลงหลกัฐานในทะเบียนเอกสารกบั เพื่อควบคุมการรับ           

การดาํเนินการ การส่ง การเกบ็รักษา และแจกจ่ายเอกสารกบั ใหเ้ป็นไปโดยถูกตอ้ง    

และใหห้วัหนา้ ส่วนราชการดงักล่าวแต่งตั้งบุคคลท่ีไดรั้บความไวว้างใจและ 

ไดผ้า่นการตรวจสอบประวติํและ พฤติกรรมตามขั้นความกบัท่ีจาํเป็นตอ้งปฏิบติัเป็น

เจา้หนา้ท่ีควบคุมรับผดิชอบเรืยกวา่ “นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารกบั” และ  

“ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารกบั” ของส่วนราชการนั้น 

หากมีความจาํเป็นกใ็หแ้ต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัและผูช่้วย 

นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของส่วนราชการนั้นในระดบัรองลงมาไดโ้ดยใหอ้ยูใ่น

ดุลยพินิจของ หวัหนา้ราชการดงักล่าวในวรรคแรก 

๒. เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั 

การแสดงชั้นความลบัของเอกสารท่ีเป็นความลบั โดยปกติใหป้ระทบัหรือเขียน 

ตวัอกัษรตามชั้นความลบัท่ีก่ึงกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นบนและดา้นล่างของทุกหนา้

เอกสารท่ีมีชั้น ความลบันั้น ตวัอกัษรตอ้งใหแ้สดงไวท่ี้หนา้แรกในลกัษณะเช่นเดียวกนั 

ถา้เอกสารนั้นเยบ็เป็นเล่ม เขา้ปกใหท้าํเคร่ืองหมายดงักล่าวท่ีดา้นนอกของปกหนา้  

ปกหลงัดว้ย ถา้เป็นภาพเขียนแผนท่ีและ แผนภูมิ ใหป้ระทบัหรือเขียนอกัษรแสดง       

ชั้นความลบัในลกัษณะเดียวกนักบัเอกสารท่ีกล่าวมาแลว้และแสดงไวใ้กลช่ื้อภาพหรือ
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มาตราส่วนดว้ยโดยใหช้ั้นความลบันั้นปรากฏเห็นไดเ้ด่นชดั ถา้เอกสารนั้นมว้นหรือพบั

ไดก้ใ็หแ้สดงชั้นความลบัไวใ้หป้รากฏเห็นไดข้ณะท่ีเอกสารนั้นมว้นหรือพบัอยูด่ว้ย 

๓. การรับหนงัสือลบั 

การรับเอกสารชั้นลบัท่ีสุดและลบัมากท่ีจ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุช่ือบุคคล 

ใดบุคคลหน้ีงโดยเฉพาะหรือระบุช่ือพร้อมกบัระบุตาํแหน่งใหบุ้คคลนั้นหรือผูท่ี้ไดรั้บ

มอบหมาย จากผูน้ั้นโดยตรงเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั และนาํเอกสาร     

ไปลงทะเบียนเอกสาร ลบัหรือนาํเสนอผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเสียก่อน             

จึงดาํเนินการต่อไปไดถ้า้เป็นกรณีเร่งด่วนอาจดาํเนินการไปก่อนแลว้ใหน้าํมาลงทะเบียน 

ถา้จ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึงตาํแหน่งกใ็หผู้ค้รองตาํแหน่งหรือผูท่ี้ไดรั้บ 

มอบหมายจากผูค้รองตาํแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียน 

ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีมีสิทธเขา้ถึงเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมากเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือ 

ในใบรับ เอกสารลบั และใหผู้ด้าํเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกนั ในกรณีท่ีผูไ้ดรั้บมอบหมาย

หรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นผูล้งช่ือในใบรับเอกสารลบัและลงทะเบียนแลว้ให้

ปฏิบติั ดงัน้ี 

(๑) นาํเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมากนั้นส่งมอบโดยตรงใหแ้ก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือ 

โดยเร็วแต่ถา้เป็นเอกสารท่ีระบุตาํแหน่งแลว้ กอ็าจพิจารณามอบใหแ้ก่ส่วนราชการ 

ท่ีมีหนา้ท่ี ดาํเนินการในชั้นตน้แทนบุคคลท่ีถูกระบุตาํแหน่งนั้นดาํเนินการด่วนได ้

(๒) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลบันั้นระบุช่ือหรือตาํแหน่ง ยงัไม่สามารถ 

ดาํเนินการต่อเอกสารไดใ้นทนัที ใหน้าํเอกสารลบัท่ีสุดหรือลบัมากนั้นมาเกบ็ไว  ้

ตามระเบียบการ เกบ็รักษาเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมาก 

เอกสารชั้นลบัท่ีจ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึงดาํแหบ่งใหบุ้คคล 

ท่ีครองตาํแหน่งนั้นหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือ

ผูช่้วยนายทะเบียน ขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบเอกสารลบั  
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ถา้จ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึง บุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมตาํแหน่ง 

แลว้ใหผู้ถู้กระบุช่ือท่ีหนา้ซองหรือผูไ้ดรั้บ มอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผูเ้ปิดและ 

ลงช่ือในใบรับเอกสารลบั สาํหรับเอกสารชั้นลบั ท่ีใส่ซอง ชั้นเดียวให ้เจา้หนา้ท่ี 

ผูเ้ปิดซองเอกสารนั้นใหแ้ก่นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัหรือผูช่้วยนาย ทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบัทนัที 

ในกรณีท่ีมีระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ กาํหนดวธีิปฏิบติั 

เก่ียวลบังานสารบรรณไวป้ระการใด ใหถื้อปฏิบติัตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดใน

ระเบียบวา่ดว้ย การรักษาความลบัของทางราชการในภาคผนวกทา้ยหนงัสือเล่มน้ี) 

การจ่ายหนังสือ 

การจ่ายหนงัสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ี 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ หวัหนา้ฝ่าย หวัหนา้งาน และผูป้ฏิบติํ ไดรั้บทราบเร่ืองราวท่ีจะตอ้ง

ดาํเนินการ และจ่ายเร่ืองใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี เจา้ของเร่ือง เพื่อนาํไปปฏิบติั มีแนวปฏิบติัดงัน้ี 

๑. เม่ือเจา้หนา้ท่ีรับ-ส่งนาํแฟ้มหนงัสือเขา้ใหม่จากผูบ้งัคบับญัชาหรือผูไ้ดรั้บ 

มอบหมายไปมอบใหห้วัหนา้งานธุรการ หวัหนา้งานสารบรรณหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

ใหเ้ป็นผูจ่้ายเร่ือง เม่ือพิจารณาบนัทึกจ่ายเร่ืองแลว้เจา้หนา้ท่ีรับ-ส่ง นาํหนงัสือเขา้ใหม่

เหล่านั้นไปมอบ ใหแ้ก่หน่วยงานเจา้ของเร่ือง ซ่ึงจะเป็นผูจ่้ายเร่ืองใหแ้ก่เจา้ของเร่ือง

ดาํเนินการ โดยใหล้งช่ือรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับไวเ้ป็นหลกัฐาน 

๒. การจ่ายเร่ืองตอ้งจ่ายบนัทึก ใหบ้นักาํหนดเวลา 

๓. ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายเร่ือง เม่ือพิจารณาหนงัสือก่อนจ่ายแลว้เห็นวา่เร่ืองใด 

มีความสาํคญั ควรบนัทึกช่วยจาํเพื่อสามารถติดตามเร่ืองไดบ้นัเวลา 

หมายเหตุ  การจ่ายหนงัสือสาํหรับสถานศึกษาใหถื้อปฏิบติัโดยยดึหลกัการและ

แนวทางปฏิบติัตามท่ีไดก้ล่าวไวน้ี้โดยอนุโลม 
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ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติ 

จะสามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ลกัษณะ 

ลกัษณะที ่๑ ขั้นตอนการเดินหนงัสือในกระบวนการรับเขา้ โดยเร่ิมจาก           

การรับเขา้ ของเจา้หนา้ท่ีรับ-ส่ง และมีการปฏิบติัของเจา้หนา้ท่ีและผูบ้ริหาร  

ทาํใหเ้กิดขั้นตอนการเดิน หนงัสือตามลาํดบั จนถึงเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองเป็นผูป้ฏิบติั 

เช่นน้ีเรียกวา่ ขั้นตอนของหนงัสือเขา้ ตามแผนภูมิท่ี ๑ 

ลกัษณะที ่๒ ขั้นตอนการเดินหนงัสือในกระบวนการส่งออก โดยเร่ิมจาก 

เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองรับเร่ืองจากผูจ่้ายหนงัสือมาดาํเนินการหรืออาจเร่ิมจากการ 

เป็นเจา้ของเร่ืองผู ้ปฏิบติัเป็นเร่ิมแรก (ตน้เร่ือง) กไ็ดใ้นการดาํเนินการเป็นขั้นตอน

ตามลาํดบัจนถึงการส่งออกดูจาก แผนภูมิท่ี ๒ 

กระบวนการเดินทางหนงัสือราชการท่ีปฏิบติัอยูใ่นระหวา่งปี หนงัสือจะตอ้งอยู ่

ในแฟ้มเกบ็ระหวา่งปีจนถึงส้ินปี มีการเกบ็และการทาํลายเป็นขั้นตอนสุดทา้ยจดัเป็น

ขั้นตอนการเดินทางหนงัสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิท่ี ๓ 

กระบวนการของหนังสือเข้ามแีนวทางปฏบิัติดังนี ้

๑.  เจา้หนา้ท่ีรับ-ส่งหนงัสือรับหนงัสือแลว้แยกหนงัสือตามความสาํคญั 

ของ หนงัสือและเปิดผนึกซองตามท่ีไตรั้บมอบหมาย 

๒.  ประทบัตรารับและตรารหสัหนงัสือ ลงทะเบียนหนงัสือรับ กรอกรายการ  

ในตรารับแลว้จดัแยกหนงัสือเขา้แทเ้มเสนอหนงัสือเขา้ใหม่ 

๓.  เสนอหนงัสือเขา้ใหม่ใหผู้บ้ริหารหรือผูท่ี้ไตรั้บมอบหมาย เพื่อรับทราบ 

เบ้ืองตน้และหรือสั่งการหากมีเร่ืองสาํคญั ผูบ้ริหารควรบนัทึกยอ่เร่ืองไวใ้นสมุดบนัทึก

กนัลืม 
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๔. เจา้หนา้ท่ีรับ-ส่งนาํแฟ้มเสนอหนงัสือเขา้ใหม่ท่ีผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บ 

มอบหมายรับทราบและหรือสั่งการแลว้ มอบใหส่้วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

โดยใหล้งช่ือรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 

๕. เม่ือหวัหนา้ฝ่าย / งานรับหนงัสือแลว้ใหด้าํเนินการดงัน้ี 

๕.๑  พิจารณาหนงัสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหสัหนงัสือและบนัทึก 

ในทะเบียนคุมเคร่ือง 

๕.๒ แจกหนงัสือแก่เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง โดยใหล้งช่ือรับไวเ้ป็น 

๕.๓ เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองนาํหนงัสือไปปฏิบติั 
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การท าส าเนาหนังสือ 

ส าเนา คือ เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนเหมือนกบัตน้ฉบบั โดยจดัทาํจากตน้ฉบบั  

สาํเนาคู่ฉบบัหรือจากสาํเนาอีกชั้นหน่ึง 

ในกรณีท่ีมีความจาํเป็นตอ้งใชเ้อกสารราชการนั้นๆ เพิ่มข้ึน และเอกสารเหล่านั้น 

ไม่ไดจ้ดัทาํไวห้ลายฉบบัจาํเป็นตอ้งจดัทาํสาํเนาข้ึน เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการ

ประกอบการ พิจารณาของทางราชการ การทาํสาํเนาอาจทาํไดห้ลายวธีิ ดงัน้ี 

๑. ถอดหรือจดัทาํพร้อมตน้ฉบบั โดยใชก้ระดาษคาร์บอนสอดระหวา่งตน้ฉบบั

กบั กระดาษท่ีทาํสาํเนา เม่ือพิมพเ์สร็จแลว้ ตน้ฉบบักบัสาํเนาจะเหมือนกนัทุกประการ 

ซ่ึงเรียกวา่ “สาํเนา คู่ฉบบั” สาํเนาชนิดน้ีจะตอ้งมีลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ของผูล้งช่ือ 

และใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพ ์และ ผูต้รวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่าง

ดา้นขวาของหนงัสือดว้ย 

๒. ดดัหรือลอกจากตน้ฉบบั คาํต่อคาํ ใหถู้กตอ้งกบัตน้ฉบบัเดิม และ 

ตอ้งตรวจทาน ใหลู้กตอ้งกบัตน้ฉบบัอยา่งแทจ้ริง สาํเนาชนิดน้ีอาจผดิพลาด 

ไปจากตน้ฉบบัได ้ผูจ้ดัทาํตอ้งมีความ ละเอียดถ่ีถว้นและเพื่อแสดงใหท้ราบวา่ 

ไดมี้การตรวจสอบละเอียดแลว้ จึงตอ้งมีผูรั้บรองสาํเนาวา่ “สาํเนาถูกตอ้ง” 

๓. ใชว้ธีิถ่ายจากตน้ฉบบั เช่น ถ่ายดว้ยเคร่ืองถ่ายเอกสาร ซ่ึงจะไม่ผดิพลาดไป 

จาก ตน้ฉบบัและตอ้งมีการรับรองสาํเนาวา่ “สาํเนาถูกตอ้ง” เช่นกนั เพราะเป็นสาํเนา 

ท่ีถ่ายจากตน้ฉบบั อีกคร้ังหน่ึง 

๔. สาํเนาหนงัสือท่ีพิมพจ์ากคอมพิวเตอร์ ซ่ึงตน้ฉบบักบัสาํเนาจะเหมือนกนั 

ทุกประการซ่ึงเรียกวา่ “สาํเนาคู่ฉบบั” สาํเนาชนิดน้ีจะตอ้งมีลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือ 

ยอ่ของผูล้งช่ือ และผูร่้าง ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจ ลงลายมือช่ือหรือลายช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ย 

ขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือดว้ย 

การรับรองสาํเนา ใหมี้คาํรับรองวา่ “สาํเนาถูกตอ้ง” และใหเ้จา้หนา้ท่ีตั้งแต่ 
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ระดบั ๒ หรือเทียบเท่าข้ึนไป ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองทาํสาํเนานั้นข้ึน เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง

พร้อมตั้งพิมพช่ื์อตวับรรจงตาํแหน่ง และวนั เดือน ปี ท่ีรับรองและโดยปกติ 

ใหมี้คาํวา่ “สาํเนา” ไวท่ี้ก่ึงกลางหนา้กระดาษเหนือบรรทดัแรกของสาํเนาหนงัสือดว้ย 

หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 

ข้อ ๙ หนังสือราชการ คอื เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

๙.๑  หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 

๙.๒ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ 

หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

๙.๓ หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอก

มีมาถึงส่วนราชการ 

๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 

๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

 ข้อ ๑๐ หนังสือม ี๖ ชนิด คอื  

๑๐.๑ หนงัสือภายนอก 

๑๐.๒ หนงัสือภายใน 

๑๐.๓ หนงัสือตราประทบั 

๑๐.๔ หนงัสือสั่งการ 

๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 

๑๐.๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
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ส่วนที ่๑ 

หนังสือภายนอก 

ขอ้ ๑๑ หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษ 

ตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด

ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก ใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ      

โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  

๑๑.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของเจา้ของเคร่ือง ตามท่ี 

กาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง สาํหรับหนงัสือของคณะกรรมการ

การใหก้าํหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มข้ึนไดต้ามความจาํเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ 

หรือคณะกรรมการการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 

๑๑.๓ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลข   

ของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น  

ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ืองโดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม  

๑๑.๕ คาํข้ึนตน้ ใหใ้ชค้าํข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตาราง 

การใชค้าํข้ึนตน้สรรพนามและคาํลงทา้ยท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงตาํแหน่ง

ของผูท่ี้หนงัสือ นั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัตาํแหน่งหนา้ท่ี 

๑๑.๖ อา้งถึง (ถา้มี) ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือ 

ท่ีส่วนราชการผูรั้บหนงัสือไดรั้บมาก่อนแลว้จะจากส่วนราชการใดกต็ามโดยใหล้งช่ือ

ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ วนัท่ี เดือน ปีพุทธศกัราชของหนงัสือ 
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นั้นการอา้งถึงใหอ้า้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบั เดียว เวน้แต่มีเร่ืองอ่ืน

ท่ีเป็นสาระสาํคญัตอ้งนาํมาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกบั เร่ืองนั้น

โดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย 

๑๑.๗ ส๋ึงท่ีส่งมาดว้ย (อา้มี)ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสาร 

ท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้นในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัไตใ้หแ้จง้ดว้ยวา่

ส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ขอ้ความ ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมี 

ความประสงคห์ลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 

๑๑.๙ คาํลงทา้ย ใหใ้ชค้าํลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตาราง   

การใชค้าํข้ึนตน้สรรพนามและคาํลงทา้ย ท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ 

ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

๑.๑๑ ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 

๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือ หน่วยงาน

ท่ีออกหนงัสือ อา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวงหรือทบวง ใหล้งช่ือ ส่วนราชการ

เจา้ของเร่ือง ทั้งระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วน

ราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือ 

หน่วยงานท่ีออกหนงัสือและหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔ สาํเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีท่ีผูส่้งจดัทาํสาํเนาส่งไปใหส่้วนราชการ 

หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงคจ์ะใหผู้รั้บทราบวา่ไตมี้สาํเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้         

ใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งสาํเนาไปให ้เพื่อใหเ้ป็น   
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ท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ ถา้หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพ้ิมพว์า่ ส่งไปตามรายช่ือ    

แนบและแนบรายช่ือไปดว้ย 

ส่วนที ่๒ 

หนังสือภายใน 

 ข้อ ๑๒ หนังสือภายใน คอื  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือ 

ภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษ

บนัทึก ขอ้ความ และใหจ้ดัทาํตามแนบท่ี ๒ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงาน            

ท่ีออกหนงัสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสือ               

อยูใ่นระดบักรมข้ึนไปใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองท่ีงระดบักรมและกอง                       

ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัตากวา่กรมลงมาใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง

เพียงระดบักอง หรือส่วนราชการเจา้ของ เร่ืองพร้อมท่ีงหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 

๑๒.๒ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของเจา้ของเร่ือง ตามท่ี 

กาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง สาํหรับหนงัสือของคณะกรรมการ

ใหก้าํหนดรหสัพยญัชนะเพิ่มข้ึนไดต้ามความจาํเป็น 

๑๒.๓ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของ 

ปี พุทธศกัราช ท่ีออกหนงัสือ 

๑๒.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น  

ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม  

๑๒.๕ คาํข้ึนตน้ ใหใ้ชค้าํข้ึนดน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตาราง 

การใชค้าํข้ึนตน้สรรพนามและคาํลงทา้ยท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงตาํแหน่ง

ของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัตาํแหน่งหนา้ท่ี 

๑๒.๖ ขอ้ความ ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  
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หากมีความประสงคห์ลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือ 

ท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิง ท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 

๑๒.๗ ลงช่ือและตาํแหน่ง ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดย 

อนุโลมในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใด ประสงคจ์ะกาํหนดแบบการเขียน

โดยเฉพาะ เพื่อใชต้ามความเหมาะสมกใ็หก้ระทาํได ้

ส่วนที ่๓ 

หนังสือประทบัตรา 

ข้อ ๑๓ หนังสือประทบัตรา คอื หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของ 

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือ            

ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย จากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป เป็นผูรั้บผดิชอบลงช่ือยอ่

กาํกบัตรา 

หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท่ี้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่ง 

ส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองสาํคญั ไดแ้ก่  

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

๑๓.๒ การส่งสาํเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการสาํคญัหรือการเงิน 

๑๓.๔ การแจง้ผลงานท่ีไดด้าํเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

๑๓.๕ การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 

๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปกาํหนดโดยทาํเป็น 

คาํสั่งใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา 

ข้อ ๑๔ หนังสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี ๓  

ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
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๑๔.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของเจา้ของเร่ือง          

ตามท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 

๑๔.๒ ถึง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง  

๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 

๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่ง 

หนงัสือออก 

๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ ๗๒ 

ดว้ยหมึกแดง และใหผู้รั้บผดิชอบลงลายมือช่ือยอ่กาํกบัตรา 

๑๔.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลข 

ของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 

๑๔.๗ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือ 

หน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 

๑๔.๘ โทร.หรือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของ 

เร่ืองและหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้งของส่วน

ราชการ เจา้ของเร่ืองโดยใหล้งตาํบลท่ีอยูต่ามความจาํเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 

ส่วนที ่๔ 

หนังสือส่ังการ 

ข้อ ๑๕ หนังสือส่ังการ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมี 

กฎหมายกาํหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือสั่งการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ คาํสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 

ข้อ ๑๖ ค าส่ัง คอื บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบ 

ดว้ยกฎหมายใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
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๑๖.๑ คาํสั่ง ใหล้งช่ือส่วนราชการหรือตาํแหน่งของผูมี้อาํนาจท่ีออกคาํสั่ง 

๑๖.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีท่ีออกคาํสั่ง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็น

ลาํดบัไปจนส้ีนปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกคาํสั่ง 

๑๖.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกคาํสั่ง 

๑๖.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุท่ีออกคาํสั่ง และอา้งถึงอาํนาจท่ีใหอ้อกคาํสั่ง 

(ถา้มี) ไวด้ว้ย แลว้จึงลงขอ้ความท่ีสั่ง และวนัใชบ้งัคบั 

๑๖.๕ สั่ง ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลข    

ของปีพุทธศกัราชท่ีออกคาํสั่ง 

๑๖.๖ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกคาํสั่ง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ 

ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๑๖.๗ ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกคาํสั่ง 

ข้อ ๑๗ ระเบียบ คอื บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อาํนาจหนา้ท่ีวางไว ้โดยอาศยัอาํนาจ 

ของกฎหมายหรือไม่กไ็ด ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจาํ ใชก้ระดาษตราครุฑ 

และให ้จดัทาํตามแบบท่ี ๕ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดตงัน้ี 

๑๗.๑ ระเบียบ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบีย 

๑๗.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของระเบียบ 

๑๗.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้ง 

ลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติม ใหล้งเป็น 

ฉบบัท่ี ๒ และถดัๆ ไป ตามลาํดบั 

๑๗.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมาย 

ท่ีตอ้งออกระเบียบ และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้าํนาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
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๑๗.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็น 

ช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบักาํหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย เป็น

ขอ้ผู ้รักษาการระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดกไ็ต ้โดยใหย้า้ยขอ้

ผูรั้กษาการไป เป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และ 

ตวัเลขของปีพุทธคกัราชท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ 

ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๑๗.๙ ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 

 ข้อ ๑๘ ข้อบังคบั คอื บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อาํนาจหนา้ท่ีกาํหนดใหใ้ช ้โดยอาศยั 

อาํนาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระทาํได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทาํตามแบบ 

ท่ี ๖ ทา้ย ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๘.๑ ขอ้บงัคบั ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 

๑๘.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้ง 

ลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติมใหล้งเป็น

ฉบบัท่ี ๒ และ ท่ีถดั ๆ ไป ตามกาํคบั 

๑๘.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธคกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมาย 

ท่ีตอ้ง ออกขอ้บงัคบั และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้าํนาจออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือ 

ขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบักาํหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย 

เป็นขอ้ผูรั้กษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดกไ็ด ้ 
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โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยล่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือนและ 

ตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเตม็ 

ของเจา้ของลายมือช่ือ ไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๑๘.๙ ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 

ส่วนที ่๕ 

หนังสือประชาสัมพนัธ์ 

ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะ 

มีกฎหมายกาํหนดไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

ข้อ ๒๐ ประกาศ คอื บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ 

หรือแนะแนว,ทางปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี ๗ ทา้ยระเบียบ 

โดยกรอก รายละเอียด ดงัน้ี 

๒๐.๑ ประกาศ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

๒๐.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 

๒๐.๓ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศ และขอ้ความท่ีประกาศ 

๒๐.๔ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และ 

ตวัเลขของปีพุทธคกัราชท่ีออกประกาศ 

๒๐.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ

ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๐.๖ ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกประกาศ ในกรณีท่ีกฎหมาย

กาํหนดใหท้าํเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนคาํวา่ประกาศ เป็นแจง้ความ 
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 ข้อ ๒๑ แถลงการณ์ คอื บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลง เพื่อทาํความเขา้ใจ 

ในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  

ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี๘ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบั 

ในเร่ืองเดียว ท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบัท่ีเรืยงตามลาํดบัไวด้ว้ย 

๒๑.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความ 

ท่ีแถลงการณ์ 

๒๑.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออก 

แถลงการณ์ 

๒๑.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลข 

ของปีพุทธศกัราชท่ีออกแถลงการณ์ 

ข้อ ๒๒ ข่าว คอื บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 

ใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี ๙ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๒.๑ ข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว  

๒๒.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 

๒๒.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียว 

ท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ี เรืยงตามลาํดบัไวด้ว้ย 

๒๒.๔ ขอ้ความ ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 

๒๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลข 

ของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 
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ส่วนที ่๖ 

หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

ข้อ ๒๓ หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ คอื หนงัสือ

ท่ีทางราชการทาํข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่

ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็น

หลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ หนงัสือรับรองรายงานการประชุม 

ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คอื หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคล 

นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคล

โดยทัว่ไปไม่จาํเพาะ เจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี ๑๐  

ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๔.๑ เลขท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ 

เรียงเป็นลาํดบัไปจนถึงส้ีนปีปฏิทิน นบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง หรือ  

ลงเลขท่ีของ หนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนราชการ ซ่ึงเป็น 

เจา้ของหนงัสือนั้น และจะลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยกไ็ด ้

๒๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความข้ึนดน้วา่ หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรอง 

วา่แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคล

ใหพ้ิมพ ์ช่ือเตม็ โดยมีคาํนาํหนา้นาม ช่ือ นามสกลุ ตาํแหน่งหนา้ท่ี และสังกดัหน่วยงาน

ท่ีผูน้ั้นทาํงานอยู ่อยา่งชดัเจน แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง 

๒๔.๔ ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และ ตวัเลข

ของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือหรือผูท่ี้ 

ไดรั้บมอบหมาย และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 



73 
 

๒๔.๖ ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 

๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็น 

เร่ืองสาํคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔x๖ ซม. 

หนา้ตรงไม่สวมหมวก ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวา

ของรูปถ่ายคาบต่อ ลงบนแผน่กระดาษและให ้ผูน้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้ง

พิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ ไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย 

ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คอื การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม 

ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัทาํตามแบบท่ี ๑๑ ทา้ย

ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 

๒๕.๒ คร้ังท่ี ใหล้งคร้ังท่ีประชุม  

๒๕.๓ เม่ือ ใหล้งวนัเดือนปีท่ีประชุม 

๒๕.๔ ณ ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 

๒๕.๕ ผูม้าประชุม ใหล้งช่ือและหรือตาํแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็น 

คณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน และ

ลงวา่มา ประชุมแทนผูใ้ดหรือตาํแหน่งใด 

๒๕.๖ ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งช่ือและหรือตาํแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บ 

การแต่งตั้ง เป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 

๒๕.๗ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ใหล้งช่ือและหรือตาํแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการ 

แต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 

๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม ๒๕.๙ ขอ้ความ ให้

บนัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมดน้ดว้ย ประธานกล่าวเปิดประชุม และ 

เร่ืองท่ีประชุม กบัมติหรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ือง ตามลาํดบั 
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๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม 

๒๕.๑๑ ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 

ข้อ ๒๖ บันทกึ คอื ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ 

ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูใ้ดบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบั

ตํ่ากวา่ส่วน ราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษ

บนัทึกขอ้ความ และใหมี้ หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

๒๖.๑ ช่ือหรือตาํแหน่งท่ีบนัทึกถึง โดยใชค้าํข้ึนตน้ตามท่ีกาํหนดไว ้

ในภาคผนวก ๒ 

๒๖.๒ สาระสาํคญัของเร่ือง ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึกถา้มีเอกสาร 

ประกอบกใ็หร้ะบุไวด้ว้ย 

๒๖.๓ ช่ือและตาํแหน่ง ใหล้งลายมือช่ือและตาํแหน่งของผูบ้นัทึก และ 

ในกรณีท่ีไม่ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีบนัทึกไวด้ว้ย การบนัทึก

ต่อเน่ือง โดยปกติใหบ้นัทึกระบุคาํข้ึนตน้ ใจความบนัทึก และลงช่ือ เช่นเดียวคบัท่ีได้

กล่าวไวข้า้งดน้ และใหล้งวนั เดือน ปี กาํกบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก หากไม่มี ความเห็น 

ใดเพิ่มเติมใหล้งช่ือและ วนั เดือน ปี กาํกบัเท่านั้น 

ข้อ ๒๗ หนังสืออืน่ คอื หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจาก 

การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์  

แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพดว้ย หรือ หนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี

และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้มีรูปแบบตามท่ี

กระทรวง ทบวง กรมจะกาํหนดข้ึนใชต้าม ความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมาย

เฉพาะเร่ืองใหท้าํตามแบบเช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวน

และสอบสวนและคาํร้อง เป็นตน้ 
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ส่วนที ่๗ 

บทเบ็ดเตลด็ 

ข้อ ๒๘ หนังสือทีต้่องปฏบิัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและ 

ดาํเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๒๘.๑ ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติํในทนัทีท่ีไตรั้บหนงัสือนั้น 

๒๘.๒ ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 

๒๘.๓ ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏินติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะทาํได ้

ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง ๓๒ พอยท ์

ให ้เห็นไดช้ดับนหนงัสือและบนซอง ตามท่ีกาํหนดไวใ้นแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ 

และแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบ โดยใหร้ะบุคาํวา่ ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สาํหรับ

หนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑ ขอ้ ๒๘.๒ และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แด่กรณี 

ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีกาํหนด ใหร้ะบุคาํวา่ ด่วน 

ภายใน แลว้ลง วนั เดือน ปี และกาํหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ 

กบัเจา้หนา้ท่ีส่งถึง ผูรั้บ ซํ่งระบุบนหนา้ซองภายในเวลาท่ีกาํหนด 

ข้อ ๒๙ เร่ืองราชการทีจ่ะด าเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือได้ไม่ทนั ใหส่้ง 

ขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วทิยโุทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วทิยส่ืุอสาร 

วทิยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน ์เป็นตน้ และใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บ

หนงัสือในกรณีท่ี จาํเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือ ใหท้าํหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที  

การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ เช่น  

ทางโทรศพัท ์วทิยส่ืุอสาร วทิยกุระจายเสียง หรือ วทิยโุทรทศัน ์เป็นตน้ ใหส่้งและผูรั้บ

บนัทึก ขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ข้อ ๓๐ หนงัสือท่ีจดัทาํข้ึนโดยปกติใหมี้สาํเนาคู่ฉบบัเกบ็ไวท่ี้ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั 

และใหมี้สาํเนาเกบ็ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
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สาํเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพ ์และ 

ผูต้รวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างตา้นขวาของหนงัสือ 

ข้อ ๓๑ หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่ มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไตรั้บ 

ทราบดว้ยโดยปกติใหส่้งสาํเนาไปใหท้ราบโดยทาํเป็นหนงัสือประทบัตรา 

สาํเนาหนงัสือน้ีใหมี้คาํรับรองวา่ สาํเนาถูกตอ้ง โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีตั้งแต่ระดบั ๒ หรือ

เทียบเท่าข้ึนไป ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมตั้งลงช่ือตวับรรจงและ

ตาํแหน่งท่ี ขอบล่างของหนงัสือ 

ข้อ ๓๒ หนังสือเวยีน คอื หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจาํนวนมาก มีใจความอยา่ง 

เดียวกนั ใหเ้พิ่มรหสัตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงกาํหนดเป็นเลขท่ี

หนงัสือเวยีน โดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นสาํดบัไปจนถึงส้ีนปีปฏิทิน หรือใช้

เลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตาม แบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวยีนแลว้เห็นวา่เร่ืองตั้น จะตอ้งใหห้น่วยงานหรือบุคคล  

ในบงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ไตรั้บทราบดว้ย กใ็หมี้หนา้ท่ีจดัทาํสาํเนาหรือจดัส่งให้

หน่วยงานหรือ บุคคลเหล่าตั้นโดยเร็ว 

ข้อ ๓๓ สรรพนามทืใ่ชในหนังสือ ใหใ้ชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหวา่ง 

เจา้ของหนงัสือและผูรั้บหนงัสือ ตามภาคผนวก ๒ 

ข้อ ๓๔ หนังสือภาษาต่างประเทศ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ หนงัสือท่ีเป็น

ภาษาองักฤษ ใหท้าํตามแบบท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ สาํหรับหนงัสือท่ีเป็นภาษา 

อ่ืนๆ 'ชงมิใช่ภาษาองักฤษ ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม 
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ขั้นตอน/วธิีการ ด าเนินงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ของส านักงานรัฐมนตรี 

1. การลงรับเอกสาร 

โดยเอกสารมีทั้งจากหน่วยงานภายนอก กระทรวง และหน่วยงานต่างๆ ภายใน 

กระทรวงซ่ึงมีวธีิการลงรับเอกสาร 2 แบบ 

- แบบที่ 1 การลงรับเอกสารแบบ Online (เมนู เอกสารรอลงทะเบียน) 

การลงรับเอกสารแบบ Online คือ การลงรับเอกสาร โดยหน่วยงาน 

ตน้ทางไดใ้ส่ขอ้มูลของเอกสาร และไดส่้งผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์มาใหก้บั

หน่วยงานปลายทาง คลิกรับ 

- แบบที่ 2 การลงรับเอกสารแบบ Manual (เมนู ลงรับเอกสาร) 

การลงรับเอกสารแบบ Manual คือ การลงรับเอกสาร โดยท่ีหน่วยงาน 

ตน้ทางไม่ไดส่้งขอ้มูลของเอกสารผา่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ซ่ึงหน่วยงาน

ปลายทางตอ้งใส่ขอ้มูลขอเอกสาร เพื่อทาํการลงทะเบียนรับเอง (เอกสารท่ีมาจาก

หน่วยงานภายนอก งานสารบรรณจะเป็นหน่วยงานตน้เร่ืองในการลงรับเอกสาร  

เพื่อท่ีจะนาํเอกสารเขา้มาสู่ในระบบ และทาํการส่ง Online ไปยงัหน่วยงานต่างๆ ต่อไป) 

 

วธิีการลงรับเอกสารแบบ Manual 

การลงขอ้มูลในช่อง จาก, ถึง, เร่ือง ใหก้รอกขอ้มูลตามท่ีอา้งอิงในเอกสารตวัจริง 

ส่วนในช่องรายละเอียด ใหก้รอกเน้ือหาคร่าวๆ ของเอกสาร เช่น ใคร ทาํอะไร ท่ีไหน 

และอยา่งไร เป็นตน้ ในช่องของผูล้งนามใหก้รอก ช่ือ กอง/แผนก หรือผูป้ฏิบติั ท่ีเป็น

เจา้ของเอกสาร 
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แนวปฏบิัติในการลงรับเอกสาร 

1. การป้อนเลขท่ีเอกสาร ใหใ้ส่ตามตน้ฉบบั ท่ีส่งมาให ้(เห็นอยา่งไรใส่อยา่งนั้น 

มีจุดใส่จุด มีวงเลบ็ใส่วงเลบ็ไม่ตอ้งเคาะวรรค) 

2. กรณีเอกสารไม่มีเลขท่ี แหล่งท่ีมาของเอกสาร : จากหน่วยงานภายนอก จาก

บุคคล คณะบุคคล 

หจก. ฯลฯ ใหพ้ิมพช่ื์อหน่วยงาน หรือ ช่ือองคก์ร ท่ีไดส่้งเอกสารมา ท่ีช่องจาก… 

ระบบจะทาํการสร้างเลขท่ีเอกสารใหอ้ตัโนมติั 

ข้อสังเกตุ 

-  ระบบนาํช่ือหน่วยงาน ในช่องจาก ไปใส่ไวใ้นช่องเลขท่ีเอกสาร  

ใหอ้ตัโนมติั และระบบจะตดัช่องวา่งของช่ือหน่วยงานท่ีใส่ขอ้มูลในช่องจากให้

อตัโนมติั 

-  ระบบสร้างค่าวนัท่ี mm/dd/yyyy ต่อทา้ยเลขท่ีเอกสารใหอ้ตัโนมติั 

-  ระบบสร้างค่าเวลา hh:mm:ss ต่อทา้ยเลขท่ีเอกสารใหอ้ตัโนมติั 

3. การป้อนวนัท่ีในช่องป้อนอ่ืน เช่น การบนัทึกการทาํงาน หรือ ป้อนในช่อง

รายละเอียด ใหใ้ส่ วนั/เดือน/ปี ตวัอยา่ง 29/10/2547 ปีใหใ้ชเ้ป็น พ.ศ. เพื่อไม่สับสน     

ในการคน้หาเอกสาร ระหวา่ง พ.ศ. และ ค.ศ. 

4. การป้อนเลขท่ีเอกสาร ใหใ้ส่ตามตน้ฉบบั ท่ีส่งมาให ้(เห็นอยา่งไรใส่อยา่งนั้น 

มีจุดใส่จุด มีวงเลบ็ใส่วงเลบ็ไม่ตอ้งเคาะวรรค) 

5. กรณีพบรายละเอียดในเอกสาร ใชต้วัเลขไทย เช่น เอกสารจากหน่วยราชการ 

ใหป้้อนเป็นเลขสากล คือ0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,… 

6. กรณีขอ้มูลในช่อง ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย หรือช่องอ่ืน ๆ ป้อนไม่พอ ใหป้้อน 

ส่วนท่ีเหลือลงในช่องรายละเอียด 
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7. ช่อง จาก, ถึง, ผูป้ฏิบติั, ลงนาม กรณี ท่ีเป็นช่ือคน ใหป้้อนคาํนาํหนา้ ช่ือ 

นามสกลุ (เตม็ทั้งหมดลงในช่อง) 
 

การออกเลขบันทกึภายใน (ผู้อ านวยการฝ่าย/ ส านัก / กองเป็นผู้ลงนาม) 

เป็นการสร้างเอกสารท่ีออกในนามฝ่าย/สาํนกั/กอง (ผอ.ของฝ่าย/สาํนกั/กองนั้นๆ 

เป็นผูล้งนาม) จาํเป็นตอ้งมีการคุมเลขท่ีเอกสารฉบบันั้นๆ เพื่อใหท้ราบวา่เอกสารนั้น

หน่วยงานใดเป็นเจา้ของเร่ือง และนาํเร่ืองส่งไปยงักองต่างๆ ภายใน กรม การลงขอ้มูล

ในช่อง จาก , ถึง , เร่ือง    ใหก้รอกขอ้มูลตามท่ีอา้งอิงในเอกสารตวัจริง ส่วนในช่อง

รายละเอียด ใหก้รอกเน้ือหาคราวๆ ของเอกสาร เช่น ใคร ทาํอะไร ท่ีไหน และอยา่งไร 

เป็นตน้ ในช่องของผูล้งนามใหก้รอก ช่ือ แผนก หรือผูป้ฏิบติัท่ีเป็นเจา้ของเอกสาร  

ซ่ึงจะช่วยในการสืบคน้เอกสาร ใหส้ามารถหาเอกสารไดร้วดเร็วยิง่ข้ึน (หมายเหตุ  

เฉพาะหน่วยงานท่ีตอ้งการใชง้าน) กรณีท่ีนาํเร่ืองส่งไปยงักองต่างๆ (ภายในกรม)  

เม่ือทาํการสร้างเอกสารส่งภายในเรียบร้อยแลว้ บนัทึกคาํสั่งการของ ผอ. ของกองนั้นๆ 

แลว้จึงเลือก เมนู ส่ง กรณีท่ีส่งไปยงัหน่วยงานต่างๆ ภายในกรม ทาํการเลือกรายช่ือ

หน่วยงานท่ีตอ้งการส่ง จากนั้นคลิก ยนืยนัส่ง (ช่ือหน่วยงานท่ีมีช่ือในผงัโครงสร้าง 

ของระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์) หรือเมนู ปิด กรณีท่ีส่งไปยงัหน่วยงานต่างๆ 

ภายในกรม (หน่วยงานท่ียงัไม่ไดเ้ปิดใชร้ะบบสารบรรณฯ) 

หมายเหตุ 

-  การออกบนัทึกภายใน หรือเลขออกอนุมติัต่าง ๆ ระบบจะข้ึนคาํนาํหนา้ 

เป็นตวัยอ่ท่ีตวัหนงัสือใหอ้ตัโนมติั เจา้หนา้ท่ีไม่ตอ้งป้อนลาํดบัเลขทะเบียนใหก้บัระบบ 

เม่ือสร้างเสร็จระบบจะแจง้เลขทะเบียน พร้อมทั้งเลขท่ีเอกสารให้ 

-  กรณีท่ีเป็นเอกสารบนัทึก ใหเ้จา้หนา้ท่ี กดส่งจากระบบ ไปยงัหน่วยงาน 
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ท่ีเก่ียวขอ้ง ก่อนส่งเอกสารฉบบัจริงตามไป (สังเกตสถานะของรายการเป็นรูป

เคร่ืองหมายถูก) *** เม่ือส่งงานไปแลว้ ไม่ต้องท าการกดปุ่ม ปิดงาน อีก 

-  กรณีท่ีเป็นเอกสารท่ีสร้างจากเมนู สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายในระบบ 

จะเกบ็ขอ้มูลไวท่ี้ทะเบียนรวม / เอกสารภายในหน่วยงาน 

- ลาํดบัของเลขท่ีทะเบียน บนัทึกภายใน สามารถตั้งใหต้รงกบัสมุดงานจริง 

ไดใ้นเมนู 

 

การพมิพ์รายงาน 

- การพิมพร์ายงานเอกสารรับเขา้ ใชเ้มนู หนงัสือรับ 

- การพิมพร์ายงานเอกสารบนัทึกภายใน ใชเ้มนู หนงัสือส่งออกภายใน 

- การพิมพร์ายงานเอกสารส่งออกนอกกรม ใชเ้มนู หนงัสือส่งออกภายนอก 

- การพิมพร์ายงานเอกสารส่งออกนอกกระทรวง ใชเ้มนู พิมพร์ายงาน 

ตามประเภทเอกสารเลือกประเภทเอกสารท่ีตอ้งการพิมพ์ > เอกสารส่งออกภายนอก

กระทรวงทรัพยฯ์> ระบุวนัท่ีของการสร้างเอกสาร โดยการเลือกพิมพร์ายงาน ผูใ้ช้

สามารถเลือกเง่ือนไขท่ีตอ้งการสั่งพิมพ ์ไดต้ามตอ้งการ แต่ส่ิงท่ีผูใ้ชง้านส่วนมากเลือกใช้

เป็นประจาํนั้น จะเลือกจาก ช่อง เลขทะเบียน ท่ีมีใหเ้ลือกเป็นช่วงเลขทะเบียน หรือเลข

ทะเบียนท่ีตอ้งการได ้นอกจากนั้นแลว้ผูใ้ชส้ามารถเลือกจาก ช่อง เร่ิมวนัท่ี โดยกดจาก

ปุ่ม ปฏิทิน หรือพิมพว์นัท่ีในรูปแบบ ดงัน้ี DD/MM/YYYY เช่น 10/12/2547 หมายเหตุ

หากตอ้งการพิมพร์ายงานเพียงวนัเดียว ผูใ้ชส้ามารถใส่วนัท่ี เพียงช่องแรก ช่องเดียวกพ็อ 

คือช่อง เร่ิมวนัท่ี กไ็ด ้

1. กรณี ส่งเร่ืองออกจากเร่ืองทีรั่บมาในองค์กร แบ่งเป็น 2 ลกัษณะ 

1.1 การตอบกลบัโดยอาศยัเอกสารเลขท่ีของเอกสารตน้ทางตอบกลบั  
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กรณีรับเร่ืองต่อจากหน่วยงานท่ีส่งเร่ืองผา่นระบบมาให้ ขอความร่วมมือในการแกไ้ข

หรือเพิ่มรายละเอียด โดย ใหค้งเน้ือหาเดิมไว ้และหากผูใ้ชต้อ้งการเพิ่มเติมรายละเอียด

อ่ืนๆ ใหพ้ิมพต่์อทา้ยในช่องรายละเอียดหรือในช่องอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม ทั้งน้ี

เน่ืองจากระบบทาํงานเป็นแบบ Online ซ่ึงจะส่งผลต่อทุกหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั

เอกสารการตอบกลบัในลกัษณะเช่นน้ี ท่านสามารถบนัทึกขอ้ความท่ีหวัหนา้

เกษียณหนงัสืออกมา ใส่ไวใ้นช่องบนัทึกและทาํการคลิกส่งไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

หรือ ทาํการปิด เม่ือกรณีจบงานและกรณีท่ีไม่มีช่ือหน่วยงานในระบบ 

1.2 การตอบกลบัโดยอาศยัเลขท่ีออกบนัทึกภายใน ของหน่วยงาน (ออกเลขท่ี

บนัทึกภายในใหม่คุมเอกสาร) กรณีรับเร่ืองต่อจากหน่วยงานท่ีส่งเร่ืองผา่นระบบมา เม่ือ

ตอ้งทาํการตอบกลบั จะตอ้งจดัทาํเอกสารบนัทึกภายในของหน่วยงานเองปะหนา้เอกสาร

ท่ีรับเขา้มาและมีการลงนามของผูบ้งัคบับญัชา และทาํการขอเลขท่ีออกบนัทึกภายใน   

จากระบบ ท่านสามารถทาํการโอนสร้างเอกสารส่งออกภายในจากระบบได้ ระบบ       

จะทาํการสร้างเลขท่ีบนัทึกภายในให้ โดยจะสร้างช่ือเร่ือง เหมือนเร่ืองท่ีไดรั้บเขา้มา    

ส่ิงท่ีท่านตอ้งเปล่ียนแปลงขอ้มูลลงไป คือ การใส่ช่ือหน่วยงานปลายทางท่ีตอ้งการ       

จะส่งไป จากนั้น กดปุ่ม สร้าง เลือกเมนูส่ง (กรณีมีช่ือหน่วยงานในระบบ) เลือกเมนุปิด 

(กรณีส่งไปยงัหน่วยงานท่ีไม่มีช่ือในระบบ หรือเร่ืองน้ีเสร็จส้ิน) 

2. การแทรกเลขทีเ่อกสาร 

ในการออกเลขท่ีปกติจะเห็นวา่เลขทะเบียนจะเรียงต่อกนัไปเร่ือยๆ  หากผูใ้ช้

ตอ้งการใหเ้อกสารท่ีจะออกเร่ืองต่อไป อยูร่ะหวา่งเลขทะเบียนท่ี 7 และ 8 ผูใ้ชส้ามารถ

แทรกเลขทะเบียนไดโ้ดย ผูใ้ชก้าํหนดเลขทะเบียนโดยใชท้ศนิยม เช่น 7.10 เพื่อใหเ้ลข

นั้น แทรกอยูร่ะหวา่งเลขทะเบียนท่ี 7 และ 8 ในหนา้จอการป้อนรายละเอียดเอกสาร 

การส่งเอกสารทีถู่กต้อง 
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แนวทางในการส่งเอกสารท่ีถูกตอ้งคือ การลงรับเอกสาร หรือ การสร้างเอกสาร

ส่งไปยงัหน่วยงานปลายทาง มี 2 กรณี คือ กรณีท่ี 1 ส่งไปยงัหน่วยงานท่ีใชร้ะบบงาน

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (รับ-ส่ง Online ในระบบ) มีขั้นตอน ดงัน้ี 

สร้างเอกสาร > บันทกึงาน > ส่ง ไปยงัหน่วยงานปลายทาง > ยนืยนัส่ง >ส่งเอกสารตัว

จริง กรณีท่ี 2 ส่งไปยงัหน่วยงานท่ียงัไม่ใชร้ะบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  (รับ-ส่ง 

แบบเดิม) มีขั้นตอน ดงัน้ี สร้างเอกสาร > บันทกึงาน > ปิดงาน > ส่งเอกสารตัวจริง ทั้งน้ี 

การบนัทึกงาน ควรระบุวา่ส่งไปยงัหน่วยงานใด แลว้จึงปิดงาน เพื่อเป็นประโยชน์       

ในการติดตามงาน 

 

การลบเอกสาร และ การยกเลกิเอกสาร 

3.1 การลบเอกสาร 

เอกสารท่ีผูใ้ชไ้ดจ้ดัทาํ (ออกเลขท่ีในระบบไปแลว้ ยงัไม่กดส่งหน่วยงานใด )ๆ 

สามารถสั่งลบออกจากสมุดงานได ้โดยกดปุ่มลบเอกสาร และตอบตกลง เพื่อยนืยนั 

การลบเอกสารออกจากสมุดงาน เม่ือลบเอกสารแลว้ จะไม่สามารถคน้หาเอกสารนั้นได้

อีก เลขทะเบียนเอกสารท่ีลบไปนั้นจะเป็นเลขวา่ง และถา้ลงทะเบียนเร่ืองใหม่จะทาํให้

เลขทะเบียนขา้มไป 1 เลข ซ่ึงผูใ้ชต้อ้งทาํการยอ้นเลขทะเบียนเองโดยลดลง 1 เลข  

มีวธีิการดงัน้ี ใหเ้ลือกท่ีเมนูควบคุมระบบ ไปยงั ผูดู้แลระบบ ไปยงั หน่วยงาน ไปยงั  

กดปุ่มสัญลกัษณ์ตวั E เพื่อทาํการแกไ้ข จากนั้น กดปุ่ม แกไ้ข แต่ถา้ผูใ้ชต้อ้งการนาํเลข

ทะเบียนท่ีลบไปนั้นมาใชไ้ดอี้ก สามารถพิมพเ์ลขทะเบียนนั้น ในช่องเลขทะเบียน 

เช่นเดียวกบัวธีิการแทรกเลขทะเบียน ตามท่ีกล่าวมาแลว้ในขอ้ 2 กไ็ด ้

หมายเหตุ ไม่ควรทาํการลบเอกสารเม่ือเกิดเลขทะเบียนแลว้ เพราะผูใ้ชส้ามารถ            

กดท่ีทะเบียน ของเร่ืองนั้นจากนั้น กดปุ่ม แกไ้ข เพื่อทาํการแกไ้ขเอกสารท่ีพิมพผ์ดิได ้
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3.2 การยกเลิกเอกสาร 

เอกสารท่ีผูใ้ชจ้ดัทาํข้ึน สามารถยกเลิกเอกสารได ้โดยกดไปท่ีเลข

ทะเบียนเอกสารท่ีตอ้งการยกเลิก แลว้กดปุ่มยกเลิก ตอบตกลง แลว้จะมีสัญลกัษณ์  

Stop ข้ึนมาทบัเลขทะเบียนไว ้การสั่งยกเลิกเอกสาร จะยงัสามารถคน้หาเอกสารนั้นๆ  

ไดต้รวจสอบเร่ืองได ้แต่ไม่สามารถส่งหรือแกไ้ขเอกสารไดอี้ก และ เลขทะเบียน 

ท่ียงัเลิกไปแลว้จะไม่สามารถนาํกลบัใชใ้หม่ได ้

4. ก่อนการใชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ผูใ้ชจ้ะตอ้งทาํการตั้งเลขสมุดรับเขา้

และสมุดบนัทึกภายในเพื่อใหเ้ลขทะเบียนตรงกบัทะเบียนเอกสารรับ, ทะเบียนเอกสาร

บนัทึก โดยผูใ้ชส้ามารถเขา้ไปแกไ้ข ไดจ้ากเมนูหนา้หลกั ในส่วนของ ควบคุมระบบ  

ใหผู้ใ้ชเ้ขา้มาท่ีผูดู้แลระบบ จากนั้นกดปุ่ม หน่วยงาน จากนั้นกดปุ่มสัญลกัษณ์ 

ตวั E เพื่อทาํการแกไ้ข จากนั้น กดปุ่ม แกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 



84 
 

 
 
 
แบบหนงัสือภายนอก   ชั้นความลบั (ถา้มี)    แบบท่ี ๑ 
(ตามระเบียบ ขั้ ๑๑)         
 
 
ชั้นความเร็ว (ถา้มี) 
ท่ี...........................................    (ส่วนงานราชการเจา้ของหนงัสือ) 
 
               ( วนั เดือน ปี) 
 
เร่ือง............................................................. 
(คาํข้ึนตน้) 
อา้งถึง (ถา้) 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)
 (ขอ้ความ)...............................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
               ( คาํลงทา้ย) 
             ( ลงช่ือ) 
         (พิมพช่ื์อเตม็) 
            (ตาํแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร. .................................ง 
* โทรสาร. ..................................... 
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สาํเนาส่ง (ถา้มี) 
 
*แกไ้ขเพิ่มเติม โดยหนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๑๗ ลงวนัท่ี ๓๑ กรกฎาคม 
๒๕๓๔ 

บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ......................................................................................................................................... 
ที.่.........................................................................วนัท่ี......................................................................... 
เร่ือง...................................................................................................................................................... 
(คาํข้ึนตน้) 
 (ขอ้ความ)...............................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
               ( คาํลงทา้ย) 
             ( ลงช่ือ) 
         (พิมพช่ื์อเตม็) 
            (ตาํแหน่ง) 
 

 
 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถา้มี) 

ชั้นความลบั (ถา้มี) 

แบบท่ี ๒ 

แบบหนงัสือภายใน 
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ชั้นความลบั (ถา้มี) 
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