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คู่มือการปฏบิตัิงานสารบรรณ 
๑. การรบัหนงัสือระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
๒. การส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
 
ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้บัญญัติความหมายของ งานสารบรรณ ไว้
ดังนี้ “งานสารบรรณ คืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย” 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้ 
“ธุรการ การจัดกจิการงานโดยส่วนรวมของแตล่ะหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังนั้น งานธุรการ จึงหมาย 
รวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนงัสอื การพูด และการสื่อสารทาง 
ระบบอิเล็กทรอนกิสห์รืองานทีเ่กี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก าหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารทีเ่ป็นหลักฐานใน
ราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6 

ชนิด คือ 
๕.๑ หนังสือภายนอก 
๕.๒ หนังสือภายใน 
๕.๓ หนังสือประทับตรา 
๕.๔ หนังสือสั่งการ  
๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
๕.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

               การรับและส่งหนังสือหน่วยสารบรรณได้จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อ
ด าเนินการก่อนหลังตามช้ันความเร็วของหนังสือ โดยแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
                   1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

การด าเนินงานเกี่ยวกบัการปฏิบัติงานทางด้านงานเอกสารของหน่วยงาน แบง่ออกได้ดังนี้ 
๑. การรบัหนงัสอื 
๒. การสง่หนงัสอื 
๓. การจัดพมิพ์และร่างหนังสือราชการ 
 



๑. การรับหนังสือ 
การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งานสารบัญ

เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ  ผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
๑. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
๒. เพื่อปอ้งกันหนังสือราชการสญูหาย 
๓. เพื่อง่ายต่อการสืบค้น เมือ่ต้องการต้นเรื่องของหนงัสอืราชการ 
๔. เพื่อใหง้านสารบรรณเป็นระบบ 

การรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การใช้งานระบบ e-Office เป็นระบบที่ช่วยใน
การเดินหนังสือที่ได้รับมากภายนอกและภายในองค์กร ตั้งแต่เรื่องการการลงทะเบียน หนังสือ การติดตาม
หนังสือภายในองค์กร จนไปถึงการเกษียนหนังสือของทุกคนในองค์กร ซึ่งในต าแหน่งของ สารบรรณกลางจะมี
หน้าที่จัดการหนังสือทั้งการลงทะเบียนรับ ส่งหนังไปยังองค์กรอื่นหรือภายในองค์กร โดยภายในต าแหน่ง สาร
บรรณกลาง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  1. รับหนงัสอืราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ประทบัตรารับและลงทะเบียนรบับริเวณมุมบนด้านขวาของหนงัสือ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพจิารณาให้ความเห็น 
  6. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน 
  ๗. งานธุรการ คัดแยกและจัดสง่เอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมลง
ลายมือช่ือผู้รบัเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๘. จัดเกบ็หนงัสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง
ตามปีปฏิทิน 

 ๙. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 

๒. การส่งหนังสือ 
หนังสือส่งคือ หนงัสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบตัิตามที่ก าหนดไว้ โดยให้เจ้าของเรื่องตรวจความ

เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางเพื่อส่งออกการจัดท าหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ควรมีการจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้น
เรื่อง ๑ ฉบับ  

การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็น ผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ 

 



 
ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
1. “ส าเนาคู่ฉบับ”  เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ  และเหมือนต้นฉบับผู้ลงลายมือช่ือใน

ต้นฉบับจะลงลายมือช่ือไว้  และให้ผู้ร่าง   ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือช่ือไว้ที่ ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ 

๒. “ส าเนา”  เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าข้ึน  ส าเนานี้อาจท าข้ึนด้วยการถ่าย คัด  
อัดส าเนา  หรือด้วยวิธีอื่นใด  ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 

ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
 ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
          ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๓. ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และ  ส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
          ๔. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจ  ความเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติด
ด้วยแถบกาว กาว เย็บ ด้วยลวดหรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
 ๕. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก โดยบันทึกลงสมุดส่งเอกสารและน าไปแจกจ่าย 
 ๖. สิ้นสุดการด าเนินการ “ส่งหนังสือ” 

๓. การจัดพิมพ์และรา่งหนังสือราชการ 
          การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้
โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้น
บรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัว
กระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 

การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
           ๑. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
            ๒. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
            ๓. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 

ขนาดตราครุฑ  
1.  ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 

เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ  
            2.  การวางครุฑ ให้ว่างห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร  
 
 
 



การพิมพ์หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครฑุ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมที่มีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ ที่มีถึง
บุคคลภายนอก  
              1. การพิมพ์เรื่อง ค าข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  
             2. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่าง
ข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  
             3. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่า
ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
              4. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ 
               5. การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนงัสอื ให้เว้นบรรทัดการพมิพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากค า
ลงท้าย  
              6. การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ใหเ้ว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากต าแหนง่ของ
เจ้าของหนังสือ (4 Enter)  
          การพิมพ์หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
              1. ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
                    1.1 ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่า
ระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
                    1.2 ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์  
              2. การพิมพ์ค าข้ึนต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่า
ก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  
              3. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
หลักในการร่างหนังสือราชการ ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการให้ถูกต้องและแม่นย า เข้าใจใน
โครงสร้างของหนังสือราชกาแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน เป็นต้น จับประเด็นเรื่องบอก
ความประสงค์ให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 

4. สรุปสาระส าคัญและระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดข้ันแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ ต้อง
ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร  เจ้าหน้าที่
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยน ไปสู่การ
ท างานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานใน หน้าที่ได้อย่าง
ดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของ เจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
ส าคัญดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการ จึงเปรียบเสมือนกลไกที่
ส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 



 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 หนังสือเวียน เรื่อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และร่างภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและ
เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วย
โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และตัวอย่างการพิมพ์ 
 
5. ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑ การรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๕.๑.๑ รับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (สารบรรณกลาง) 

    (๑) ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office 
 (๒) (กรณีหนังสือส่งมานอกระบบ e-Office) ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือรับ พร้อมท า

การแสกนหนังสือเป็นไฟล์ PDF เข้าเมนูลงทะเบียนหนังสือรับ 
 (๓) (กรณีหนังสือสง่มาทางระบบ e-Office ) เข้าเมนูหนังสือรับ รองการปฏิบัติ ตรวจสอบ

ความถูกต้องหนังสือรับ 
 (๔) คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ ใช้เวลาไม่เกิน  ๓ นาท่ี/เรื่อง 
  -กรณีเร่งด่วนเสนอประธานคณะกรรมการด าเนินการรอผู้บริหารสั่งการ 
 (๕) ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ e-Office กรอกรายละเอียดของหนังสือภายในฟอร์ม 

คลิกประทับตรารับหนังสือ มุมบนขาว ใช้เวลาไม่เกิน  ๓ นาท่ี/เรื่อง 
 (๖) คลิกส่งหนังสือไปยังส่วนราชการภายในองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 (๗) สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” รวมระยะเวลาไม่เกิน ๖ นาที/เรื่อง 

  ๕๑.๒ การรับหนังสือ ส่วนราชการภายในองค์กร ส านัก/กอง 
(๑) ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office เข้าเมนหูนังสือรบั รองการปฏิบัติ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเอกสาร  
(๒) คัดแยกล าดับความส าคัญและความเรง่ด่วนของหนงัสือ 
(๓) ลงทะเบียนรบัในระบบ e-Office คลิกประทบัตรารับหนังสือ มุมบนขาว พร้อม
เกษียนหนงัสือ ใช้เวลาไม่เกิน  ๓ นาท่ี/เรื่อง 
(๔) กดสง่หนงัสือเสนอหัวหน้าส านัก/กอง เพื่อพิจารณาให้ความเห็น 
(๕) หัวหน้าส านัก/กอง ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office พิจารณาให้ความเห็น เสนอ
ผู้บริหารองค์กร (ปลัด) พิจารณาให้ความเห็น ระยะเวลาตามท่ี หัวหน้ากอง พิจารณา 

https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF


(๖) ผู้บริหารองค์กร (ปลัด) ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office พิจารณาให้ความเห็น เสนอ
ผู้บริหารองค์กร (นายก อบต.) พิจารณาสั่งการ ระยะเวลาตามท่ี ปลัด พิจารณา 
(๗) ผู้บริหารองค์กร (นายก อบต.) ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office พิจารณาสั่งการ 
ระยะเวลาตามท่ี นายก อบต. พิจารณา 
(๘) งานธุรการ ส านัก/กอง ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office คัดแยกและจัดส่งเอกสารผ่าน
ให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการ  บันทึกจัดเก็บหนังสือตน้ฉบับโดยอัตโนมัต ิใช้เวลาไม่
เกิน  ๓ นาท่ี/เรื่อง 
(๙) สิ้นสุดการด าเนินงาน “รบัหนงัสอื” 

 ๕.๒ การส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  (๑) ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office ธุรการ ส านัก/กอง เข้าเมนู จองเลขทีห่นังสือส่ง จะเป็น
เมนูที่ท าหน้าทีส่่งหนังสือไปยงัหน่วยงานภายนอก ทัง้หน่วยงานที่ เช่ือมต่ออยูก่ับหน่วยงานของผู้ใช้งาน หรือ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่ผู้ใช้งานก าหนดเอง  
  (๒) คลิกปุม่ อัพโหลดหนังสือ เพื่ออัพโหลดหนังสือทีล่งนามแล้ว กรอกรายละเอียดของ
หนังสือภายใน ฟอร์มสมุดทะเบียนสง่ (เลขที่หนงัสือจะออกอัตโนมัติ) ฟอร์มเจ้าของหนังสือ ฟอร์มรายละเอียด
หนังสือ อัพโหลดไฟล์แนบ ไฟล์อ้างอิง (ถ้าม)ี ใช้เวลาไม่เกิน  ๓ นาท่ี/เรื่อง 
  (๓) คลิกปุม่ เรียน เพื่อกรอกช่ือผู้ทีเ่ราจากสง่หนงัสือไปถึง 
  (๔) คลิกปุม่ ถึง เพื่อกรอกที่อยู่ของผูร้บหนังสือ 
  (๕) คลิกปุม่ ส่งหนังสือ -ไปยังหน่วยงานภายนอก ที่เช่ือมต่ออยู่กับหน่วยงาน  

                      -กรณีหน่วยงานภายนอกไมเ่ช่ือมต่ออยูก่นัหน่วยงาน ด าเนินการพมิพ์ 
ใช้เวลาไม่เกิน  ๓ นาท่ี/เรื่อง 
จัดส่งไปรษณีย์หรือน าส่งด้วยตัวเอง บันทึกจัดเกบ็หนงัสอืต้นฉบับโดยอัตโนมัต ิ

  (๖) สิ้นสุดการด าเนินงาน “สง่หนงัสอื”  
 ๕.๓ การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
  (๑) จัดเตรียมข้อมลูต้นเรื่องหนงัสือภายนอก/ภายใน 

     ใช้เวลาไม่เกิน  ๒๐ นาท่ี/เรื่อง 
  (๓) จองเลขที่หนงัสือส่ง ในระบบ e-Office จากธุรการ ส านัก/กอง  

     ใช้เวลาไม่เกิน  ๓ นาท่ี/เรื่อง 
  (๔) เสนอผู้อ านวยการกอง ตรวจทานความถูกต้องพรอ้มลงนามก ากับ 
  (๕) เสนอผูบ้รหิารเพื่อพจิารณาลงนาม ระยะเวลาตามท่ี ผู้บริหาร พิจารณา 
  (๖) แสกนหนังสือทีล่งนามแล้วอัพโหลด ในระบบ e-Office  เพื่อจัดส่ง และบันทึกจัดเก็บ
หนังสือต้นฉบบัโดยอัตโนมัต ิใช้เวลาไม่เกิน  ๓ นาท่ี/เรื่อง 
  (๗) สิ้นสุดการด าเนินงาน “การจัดพมิพ์และร่างหนังสือราชการ” 

 

 

 

 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมข้อมลูต้นเรื่องหนังสือภายนอก/ภายใน 

ร่าง/พิมพ์หนงัสือ ตามแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

จองเลขทีห่นังสือส่ง ในระบบ e-Office จากธุรการ ส านัก/กอง 

 
เสนอผู้อ านวยการกอง 
ตรวจทานความถูกต้อง 

แก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง ลงนามก ากบั เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

ผู้บริหารพิจารณาลงนาม 

แสกนหนงัสอืที่ลงนามแล้วอัพโหลด ในระบบ e-Office   
เพื่อจัดส่ง และบันทกึจัดเก็บหนังสือต้นฉบบัโดยอัตโนมัต ิ

สิ้นสุด 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (สารบรรณกลาง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office 

กรณีหนงัสือนอกระบบ 
e-Office 

กรณีหนงัสือในระบบ e-Office เมนู
ลงทะเบียนหนังสือรับ (รองการปฏิบัติ) 

แสกนหนงัสอืเป็นไฟล์ PDF อัพโหลดหนงัสือลง
ระบบ e-Office เมนูลงทะเบียนหนังสือรับ 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

หนังสือ 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

หนังสือ 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่อง

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่อง

ถูกต้อง 
 

ถูกต้อง 
 

คัดแยกความส าคัญเรง่ด่วนของ
หนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือในระบบ e-Office 
กรอกรายละเอียดของหนงัสือภายในฟอร์ม 

คลิกประทบัตรารับหนังสือ มุมบนขาว 

สิ้นสุด 

กรณีเร่งด่วน เสนอประธาน
คณะกรรมการทราบ เพื่อ

ด าเนินการ รอผูบ้รหิารอนมุัต ิ

คลิกสง่หนงัสือไปยังส่วนราชการ
ภายในองค์กรทีเ่กี่ยวข้อง 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ส านัก/กอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกต้อง/คัดแยก
ความส าคัญเร่งด่วน ของหนังสือ  
 

เริ่มต้น 

ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office 

 ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนสารบรรณกลาง 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ คลิกประทับตรารบัหนงัสอื มุมบนขาว พร้อมเกษียนหนังสือ 

กดส่งหนังสือเสนอหัวหน้าส านัก/กอง เพื่อพจิารณาให้ความเห็น 

หัวหน้าส านัก/กอง ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office พิจารณาให้ความเห็น  
เสนอผู้บริหารองค์กร (ปลัด) พจิารณาให้ความเห็น 

(ปลัด อบต.) ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office พิจารณาให้ความเห็น 
เสนอผู้บริหารองค์กร (นายก อบต.) พิจารณาสัง่การ 

(นายก อบต.) ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office พิจารณาสัง่การ 

งานธุรการ ส านัก/กอง ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office คัดแยกและจัดส่งเอกสารผ่าน
ให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการ  บันทึกจัดเก็บหนังสือตน้ฉบับโดยอัตโนมัต ิ



Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ลงช่ือเข้าใช้ในระบบ e-Office ธุรการ ส านกั/กอง 

เข้าเมนู จองเลขทีห่นังสือสง่
ส่ง 

คลิกปุ่ม อพัโหลดหนงัสอื เพื่ออัพโหลดหนงัสือที่ลงนามแล้ว กรอกรายละเอียดของ
หนังสือภายใน ฟอร์มสมุดทะเบียนสง่ (เลขที่หนงัสือจะออกอัตโนมัติ) ฟอร์มเจ้าของ

หนังสือ ฟอรม์รายละเอียดหนังสือ อัพโหลดไฟล์แนบ ไฟล์อา้งอิง (ถ้ามี) 

คลิกปุ่ม เรียน เพือ่กรอกช่ือผูท้ี่เราจากส่งหนังสือไปถึง 

คลิกปุ่ม ถึง เพื่อกรอกทีอ่ยู่ของผู้รบหนงัสือ 

ด าเนินการพมิพ์จัดส่งไปรษณีย ์
หรือน าส่งด้วยตัวเอง 

ไปยังหน่วยงานภายนอก  
ที่เช่ือมต่ออยูก่ับหน่วยงาน 

บันทึกจัดเกบ็หนงัสอืต้นฉบับโดยอัตโนมัต ิ

คลิกปุ่ม ส่งหนังสือ 

ไปยังหน่วยงานภายนอก  
ที่ไม่เช่ือมตอ่อยู่กบัหน่วยงาน 



 
๖. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ ปัญหา/อุปสรรค 
 ๑. ผู้ปฏิบัติงานยงัไม่มีความเชียวชาญในการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่าย จงึท าให้
ความยุ่งยางและบัญหาในการใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์
 ๒. ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ ระบบ e-Office ต้องใช้รว่มกันกับระบบอินเตอร์ถ้าสญัญาณระบบ
อินเตอรล์่มก็ไม่อาจใช้งานได ้
 ๓. ผู้ปฏิบัติงานพิมพห์นังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน ยังไม่มีความเชียวชาญในการใช้
คอมพิวเตอรพ์ิมพห์นังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ (Microso Office) 
จึงท าให้เป็นอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

๗. วิธีด าเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค จนเกิดผลส าเร็จ 
 ๑. ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณต้องมีความรอบครอบในงานที่ท า หมั่นศึกษาท าความเข้าใจ
ระเบียบให้ถูกต้องและต้องติดตาม ศึกษาข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็น
ปัจจุบันเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ทันต่อเหตุการณ์และเป็นปัจจุบัน 
 ๒. ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ต้องศึกษาติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีที่ใช้ส าหรับ
การปฏิบัตงิานราชการ เพื่อใหเ้กิดความรู้ความเข้าในการปฏิบัติราชการทางอเิลก็ทรอนิกส ์
 ๓. ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ต้องศึกษาทบทวนการใช้งานระบบปฏิบัติ
Microsoft Windows และ โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office เพื่อความช านาญในการพิมพห์นังสือ
ราชการ และการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นในการปฏิบัติงานราชการ  
๘. ข้อเสนอแนะ 
 จัดให้มีการจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “การใช้งาน ระบบปฏิบัติ Microsoft Windows  โปรแกรม
ส าเร็จรูป Microsoft Office และระบบอินเตอร์ ข้ันพื้นฐานในการแก้ปญัหาการท างานเบือ้งต้น” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
ที่ รอ ๘๕๓๐๑ / 111                 ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลยางค า 
                             อ าเภอโพนทราย จงัหวัดรอ้ยเอ็ด 
                                                                             ๔๕๒๔๐  

    11   ตุลาคม  256๖ 

เรื่อง     การรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

เรียน    ท้องถ่ินอ าเภอโพนทราย 

อ้างถึง   หนังสอือ าเภอโพนทราย ด่วนที่สุด ที่ รอ 0023.17/ว207 ลงวันที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๖๖ 

สิ่งทีส่่งมาด้วย ๑. แบบรายงานการติดตามประเมินผล            จ านวน       ๑     
ฉบับ 

ตามหนังสือส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อ าเภอโพนทราย ด่วนที่สุด ที่ รอ 
0023.17/ว207 ลงวันที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๖๖ เรื่อง การรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรายงายผล
การปฏิบัติตามพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ตาม
แบบประเมินผล 

องค์การบริหารส่วนต าบลยางค า ขอส่งแบบรายงานการติดตามประเมินผลของหน่วยงานรัฐ
ในการปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ในรอบปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๖  (๑  ตุลาคม  ๒๕๖๕   – ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๖) รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการ 

          ขอแสดงความนับถือ 
     

 
 

              (นายสายสมทุร  สหุนลิ)   
               นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลยางค า 

 
 
 

ส านักปลัด อบต.ยางค า             
โทร.043-501973 ต่อ 16 
 

 
ขนาดครุฑสูง ๓ ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ ประมาณ ๑.๕ ซ.
ม. 
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ย่อหน้า ๒ Tab 

ย่อหน้า ๒ Tab 
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๑ Enter Before 12 pt 

๔ Enter 

๔ Enter 

กันหลัง 
๒ ซ.ม. กันหน้า 

๓ ซ.ม. 

แบบท่ี ๑ 



 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลยางค า อ าเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด  

ที่  รอ  ๘๕๓๐๑/๑๑๐๗                      วันที่  ๒๒   พฤศจิกายน    ๒๕๖๖                     .  

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมรายปีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e –office) รายปี        . 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางค า ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

๑. เรื่องเดิม 
ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลยางค า ได้ต้ังข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ แผนงานบริหารงานทั่วไป งานบรหิารทั่วไป งบค่าใช้สอย ประเภทค่า ค่า
สาธารณูปโภค ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง เพื่อจ่ายเป็นค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์และ
ค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบ COUD HOSTIHG ฯลฯ 

๒. ข้อเท็จจริง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลยางค า ได้ด าเนินการจัดท าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e –
office) ตามสัญญาจ้าง ร่วมกับ บริษัท ดังภูมิ จ ากัด เลขที่ ๑๗/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๕ ทาง
บริษัท ดังภูมิ จ ากัด ได้แจ้งการจัดตั้ง บริษัทข้ึนใหม่ ในนาม บริษัท โกรลิสโต้ จ ากัด โดยมีค่าใช้จ่าย
ค่าธรรมเนียมรายปีละ ๒๑,๔๐๐ บาท เพื่อดูและระบบซอฟต์แวร์ เพื่อในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลยางค า 
จึงมีความประสงค์ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมรายปี ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e –office) รายปี ๆ 
ละ ๒๑,๔๐๐ บาท 

3. ข้อกฎหมายระเบียบ 
 ๑.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครอง
ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๒. ตามหนังสือ มท ๐๘๐๘.๒/ว๑๐๙๕ ลงวันที่ ๒๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เรื่อง รูปแบบ
และการจ าแนกประเภท รายรับ-รายจ่าย ประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 ๓.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 ๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๔.ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
  เพื่อให้การด าเนินการดั่งกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุตามวัตถุประสงค์ และ
เกิดประโยชน์สูงสุดมอบหมายให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
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         ( นายสมยศ  กันหาจันทร์ ) 
          เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
ความเห็นของหัวหน้าส านักปลัด.................................................................................................. ........................ 
.......................................................................................................... ................................................................... 
 
 
 

ลงช่ือ 
       (นางสาวมยุรีย์  ยางงาม) 
                   หัวหน้าส านักปลัด 
 
ความเห็นของปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลยางค า.................................................................................... ........ 
...................................................................................................................................................................... 
 
 

ลงช่ือ 
       (นางสาววราภรณ์  บุญภูงา) 
                 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
ความเห็นนายกองค์การบรหิารส่วนต าบล 
............................................................................................ ................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 

 
 

  (ลงช่ือ)         
       (นายสายสมุทร สหุนลิ) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางค า 
 


