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ค ำน ำ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติการงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรผู้รับผิดชอบ ใน
การปฏิบัติการงานสารบรรณตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ได้รับความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงาน
สารบรรณโดนใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้อง และรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงานด้านเอกสารต่างๆ อีกท้ังสามารถตรวจสอบ ติดตามเอกสารได้ง่ายขึ้น 
 ส านักงานอธิการบดี ซึ่งเป็นศูนย์กลางการบริหารงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
อาจมีกระบวนการ ขั้นตอนของการปฏิบัติงานสารบรรณมีความแตกต่างไปจากงานสารบรรณของส่วนงานอื่น 
แต่ทั้ งนี้ ขั้ นตอนหลักในการปฏิบัติ ง านสารบรรณนั้ นยั งมีแนวทางการปฏิบัติที่ เหมือนกัน  เช่น                           
การลงทะเบียนรับเอกสาร การออกเลขที่หนังสือ หรือการเวียนหนังสือ เป็นต้น ดังนั้นจึงหวังเป็นอย่างยิ่ง ว่า
คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวมทางให้การปฏิบัติงานสาร
บรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสืให้เกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 
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  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำ 

 ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงาน
ต่างๆ ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษได้ตระหนักถึงความส าคัญในข้อนี้ จึงได้มีการ
พัฒนาน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ในการบริหารงานสารบรรณ ในการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
เพ่ือตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 
 ส านักงานอธิการบดี งานธุรการและสารบรรณ ซึ่งปฏิบัติงานด้านการรับ – ส่งหนังสือ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการของระบบเอกสารฯ มีมาตรฐานเป็นสากล ประหยัดเวลา 
ทรัพยากร ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารข้อมูลต่างๆ ได้เป็นอย่างดี ค้นหาและสืบค้นข้อมูลได้อย่าง
รวดเร็วถูกต้องสามารถเชื่อมโยงข้อมูลระบบสารสนเทศกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเป็นสากล 
 คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ จัดท า
ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการเชื่องโยง
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน มีความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
2. เพ่ือบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นระบบที่ทันสมัย 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีไว้ใช้ค้นหา อ้างอิง ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือเป็นคู่มือในการก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน, การติดตาม, การแล้วเสร็จของงาน 
5. เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและสอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่สนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศอย่างเต็มสมรรถนะ 

ประโยชน์ของคู่มือ 
1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานและผู้เกี่ยวข้อง 
2. เป็นคู่มือการตรวจสอบ,ติดตามงาน,การแล้วเสร็จของงาน 
3. เป็นคู่มอืในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 

วิธีการ ที่ก าหนดไว้เพ่ือตอบสนองนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
4. ลดขั้นตอนของการปฏิบัติงานสารบรรณ 
5. มีมารฐานเป็นที่ยอมรับและสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ขอบเขตของคู่มือ 
การรับ – ส่งหนังสือภายนอก/ภายในหน่วยงาน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

ค ำจ ำกัดควำม 
 งำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่ายระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ การปฏิบัติงานสารบรรณ พิจารณา 
วิเคราะห์กลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความคิดเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหารเพ่ือส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง มีหน้าที่ ก ากับ ควบคุม ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
สารบรรณ 
 หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของ                          
เจ้าหน้าที่ธุรการและสารบรรณ 
 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปงำนธุรกำรและสำรบรรณ มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านธุรการและสาร
บรรณตามที่ได้รับมอบหมาย 

บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ในด้านบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                   
(e-document) ของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน  
โดยใช้ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์งานธุรการ 
และสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ตามค าสั่ง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการ ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนสำรบรรณและกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำน 

งำนสำรบรรณ 
 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์  จดจ า          
ท า ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

สำระส ำคัญของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือรำชกำร คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 

2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อ
ย่อก ากับใช้ใน กรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ 
สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่
ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดย
ท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
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4. หนังสือสั่งกำร มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ 

5. หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
2. แถลงการณ์เพ่ือท าความเข้าใจ 
3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้ในรำชกำร มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ 
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. รำยงำนกำรประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ                  
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11 

3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา  สั่งการให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น              
3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์) 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

หมวดที่ 2 กำรรับและส่งหนังสือ 
กำรรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติ ตามท่ีก าหนดไว้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 

 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
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 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม 
 
 
      (ตัวอย่าง) 
 

กำรส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่ง  หนังสือใน

ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 

หมวดที่ 3 กำรเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ 
กำรเก็บรักษำ 
 กำรเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้ 
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ  
ปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท า 
บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 

3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิด ความ
สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 
ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศ
เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและ           
กลุ่มย่อย 

อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ

แบบแผนนั้นๆ 
3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่                      

หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ป ี

เลขที่รับ................................. 

วันท่ี...................................... 

เวลา...................................... 
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5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้                     
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็น ต้องเก็บไว้
ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

กำรยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 

62 โดยอนุโลม 
4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง  

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ให้จัดท าตาม    
แบบที่ 25 

2. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

หมวดที่ 4 มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง 
ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 

 ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 

 ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 

 ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น แต่ซอง
ขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 

 ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร 

 ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 
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 ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร 

 ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 
 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง 

ส่วนบนของกระดาษ 
 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบน 

ด้านซ้าย 
 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตาม ขอ้ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

 ขนาด ซี 4 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 

 ขนาด ซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 

 ขนาด ซี 6 ใช้ส าหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 

 ขนาด ดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยม            

ผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 
 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเขา้เป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์                

สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
 อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก ่ 

1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น 
โทรศัพท์วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท า 
หนังสือยืนยันไปทันท ี 

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ - ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิ์ตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ์ สูญหาย ให้ 
ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว 
5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ  

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป
หรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือ
นั้นลงลายมือชื่อ รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
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9 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 
 
 



10 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 
 
 
 



11 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 
 
 
 
 



12 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564
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กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควร 
ด าเนินการ ดังนี้  

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง การ
จัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 

การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังน ี้ 
กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 
 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการ 
ด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงาน 
ที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 
กำรท ำหนังสือรำชกำร 
 การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ 
ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย 
ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า 
กำรท ำหนังสือรำชกำร มีหลักให้คิด มีคุณค่ำ น่ำอ่ำน คือ  

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม  
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม  
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ผังกระบวนกำรท ำงำน 
ฝ่ำยธุรกำรและสำรบรรณ ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 
  

เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากหนว่ยงาน 

ภายนอก/ภายใน 
รับจดหมาย/พัสดุ 
ไปรษณีย์ภัณฑ์ 

ส่งคืน 

ลงทะเบียนรับ 

ส่งคืน 

ส่งคืน 

จดหมายส่งบุคคลน าส่ง 

หน่วยงาน 
หนังสือราชการถึง 

มหาวิทยาลัยราชภฏัศรีสะเกษ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า 

E-Document 

พิจารณา/วิเคราะห์/สรุปเร่ือง 

ผ่านผู้อ านวยการ 

ส านักงานอธกิารบด ี

เสนอผู้บริหาร 

สั่งการ/ลงนาม 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

คัดแยก 

หนังสือ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่ถูกต้อง 
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ผังข้ันตอนกำรรับ - ส่งหนังสือ 
ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
งำนรับหนังสือ 

 

   เข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบความถูกต้อง  
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ 

เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 

 

เสร็จสิ้น 

แจ้ง/ส่งคืน  
เจ้าของหนังสือ 

 

ถูก
ต้อ

ง 

ไม่ถูกต้อง 

เอกสารเข้า 

ด าเนินการขั้นต่อไป 
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งำนส่งหนังสือ 

 

 

 

  

ตรวจสอบความถูกต้อง  
 

ส่งหนังสือ 

 

เสร็จสิ้น 

แก้ไข 
ความถูกต้อง 

 

ถูก
ต้อ

ง 

ไม่ถูกต้อง 

เอกสารออก 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

กรอกข้อมูลหนังสือออก 
เลขที่เอกสาร/ผู้รับเอกสาร/ความ

เร่งด่วน/เรื่อง/ไฟล์/ค าอธิบาย 

หมำยเหตุ        สัญลักษณ์ จุดเร่ืมต้น/สิน้สุด (Terminator) 

       สัญลักษณ์ ตัดสินใจ (Decision) 

       สัญลักษณ์ ประมวลผล (Process) 

       สัญลักษณ์  ทิศทำง (Direction) 

เข้าใช้งานระบบ 
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ขั้นตอนกำรใช้งำน ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 

 

 

 

 



32 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

กำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ล็อกอินเข้ำใช้งำนระบบ 

 

ค ำอธิบำย 
ล็อกอินเข้ำสู่ระบบ 

1. กรอก Username ในช่อง อีเมล  

2. กรอก Password ในช่อง รหัสผ่าน 

3. คลิก เข้าสู่ระบบ เพื่อเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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ตรวจเช็คข้อมูล/เปลี่ยนแปลงPassword  
 ตรวจสอบชื่อหน่วยงำน 

 
ค ำอธิบำย 

1. คลิกท่ีแถบชื่อหน่วยงานด้านบนขวาของหน้าจอระบบเพื่อตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน 

  

 รำยละเอียดข้อมูลกำรเข้ำระบบ 

 

ค ำอธิบำย 

1. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด ตามช่องหมายเลข 1-11 

2. คลิกท่ี หมายเลข 12 เพ่ือบันทึกข้อมูล   
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  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

วิธีรับเอกสำร 
 เอกสำรเข้ำ 

 ตรวจสอบเอกสารเข้าใหม่ 

 
  

 

ค ำอธิบำย 

1. คลิก “E-Document” เพ่ือตรวจสอบเอกสารเข้าใหม่  
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  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 รับเอกสำรเข้ำใหม่ 

 

 

ค ำอธิบำย 

1. คลิกปุ่มแว่นขยาย   เพ่ือตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดเอกสาร 

2. คลิกปุ่มดาวน์โหลด  เพ่ือรับเอกสารเข้าใหม่  
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  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

วิธีส่งเอกสำร 

 เอกสำรออก 

 

 

ค ำอธิบำย 

1. คลิกเลือกเมนู “งานสารบรรณ” 

2. คลิกเลือกเมนู “รายการ เอกสารออก” 

3. คลิกเลือก ส่งเอกสาร    เพ่ือสร้างเอกสาร 
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  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 

 

 

ค ำอธิบำย 

4. ระบุ “เลขที่เอกสาร” 

5. ก าหนด “ผู้รับเอกสาร” โดยการเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งเอกสาร 

6. ก าหนด “ความเร่งด่วน” ของเอกสาร 

7. ระบุ “เรื่อง” ของเอกสาร 

8. “เลือกไฟล์” เอกสารที่ต้องการส่ง โดยก าหนดชนิดและขนาดของไฟล์ (อัปโหลดไฟล์ doc, ppt, 

pptx, docx, rar, zip, jpg, pdf ขนาดไม่เกิน 2 MB)  

9. ระบุ “ค าอธิบาย” หากไม่มีให้ใส่ – แทน 

10. คลิก “บันทึก”  เพ่ือส่งเอกสาร 
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  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 

1. เลขที่เอกสำร : ระบุเลขที่ของเอกสาร กรณี เป็นหนังสือส่งต่อภายใน ให้ระบุเลขที่จากทะเบียนรับ

ภายในหน่วยงาน เช่น มหาวทิยาลัย 0001 : ม.0001/ ส านักงานอธิการบดี 001 : สนอ.001 

2. ผู้รับเอกสำร : ระบุหน่วยงานที่ต้องการส่งเอกสาร โดยวิธีการ คลิกเลือกเครื่องหมาย  ภายในช่อง 

 ของหน่วยงานที่ต้องการส่งเอกสาร 

3. ควำมเร่งด่วน : ระบุ ความเร่งด่วนของหนังสือ โดยวิธีการ คลิกเลือกเครื่องหมาย  ภายในช่อง  

ของความเร่งด่วนเอกสาร 

4. เรื่อง : ระบุชื่อเรื่องเอกสารให้ถูกต้อง 

5. เลือกไฟล์ : เลือกไฟล์เอกสาร ที่ต้องการส่ง (ขนาดไฟล์ไม่เกิน 100MB)  

6. ค ำอธิบำย : กรณีมีรายละเอียดที่ต้องการแจ้งเพ่ิมเติมจากเอกสาร 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



39 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

ติดตำมกำรรับเอกสำร 

 วิธีติดตามการรับเอกสาร 

 

 

 

ค ำอธิบำย 

1. ตรวจสอบข้อมูลเอกสารออกที่ต้องการติดตาม 

2. คลิก “ประวัติการดาวน์โหลด”   

3. ตรวจสอบรายละเอียด “ผู้รับเอกสาร/ชื่อหน่วยงาน/วันที่/จ านวนที่ดาวน์โหลด” 
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  คู่มือปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

คณะผู้จัดท ำ 

ที่ปรึกษำ 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิมล หลักรัตน์ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

2. นายบุญชู   นามบุรี  รองผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

3. นายจรัส    โนนกอง  ผู้อ านวยการกองกลาง 

ผู้รวบรวมข้อมูล 

1. นางสาวกมลมาศ  เอ้ียวถาวร  หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

2. นางสาวณัจยา  บูรณะ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

3. นางสาวกนกกาญจน์ บุญทรง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้เรียบเรียง/จัดท ำ 

 นายณัฐพล  เชื้อพนมนิธิยา  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

 


