
 

คู่มือการปฏิบติังาน 

รหสัเอกสาร :  
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ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
 
1.  วตัถปุระสงค ์

  เพื่อใหเ้ป็นหน่วยงานกลางในการช่วยก ากบั ดแูล ระบบงานสารบรรณส่วนกลางของสถาบนัฯ ใหม้มีาตรฐาน 
มรีะบบการจดัการทีเ่หมาะสมและมปีระสทิธภิาพ 

  เพื่อเป็นหลกัฐานยนืยนัการรบัหนงัสอืเขา้ การส่งหนงัสอืออก 
  เพื่อสรา้งระเบยีบการจดัการเอกสารอย่างเป็นระบบ  และเป็นมาตรฐานเดยีวกนั  สะดวกต่อการสบืคน้  

สามารถน ามาใชเ้ป็นหลกัฐาน  และป้องกนัการสญูหาย 
  เพื่อสนบัสนุนการจดัการบรหิารงานของสถาบนัฯ ใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด 
  เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและเกดิประโยชน์สงูสุด  ถูกตอ้งและ

ครบถว้น 
 
 

 
2.  ขอบเขต 

 การผลติหรอืจดัท าเอกสาร (พจิารณา - คดิ - รา่ง/เขยีน/ตรวจร่าง – พมิพ/์ทาน/ส าเนา - เสนอ - ลงนาม) 
 การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบยีนส่ง - ลงวนั/เดอืน/ปี - บรรจซุอง - น าส่ง) 
 การรบั (ตรวจ - ลงทะเบยีนรบั - เสนอ - แจกจ่าย) 
 การคน้หา การเกบ็รกัษา และการยมื 
 การท าลาย 

 
 

 
3. ค าจ ากดัความ  

 “งานทีเ่กีย่วกบัการบรหิารงานเอกสาร เริม่ตัง้แต่ การจดัท า การรบั การส่ง การเกบ็รกัษา การยมื และ
การท าลายเอกสาร”  โดยยดึระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นหลกัในการปฏบิตั ิ
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4. หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

งานสารบรรณ 
 การรบั – ส่งเอกสาร การตรวจสอบคดัแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบยีนรบั ควบคุมและก าหนดเลขทีร่บั

เอกสาร 
 การวเิคราะห ์ คดักรองเอกสาร  การพจิารณาเรือ่งทีต่อ้งด าเนินการก่อน - หลงั 
 การคน้เรือ่งเดมิ  การเตรยีมขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อประกอบการพจิารณาการจดัเอกสารใส่แฟ้ม  การ

น าเสนอผูบ้รหิารเพื่อพจิารณา/ลงนาม 
 การจดัท าเอกสาร  การหาขอ้มลู  คดิ  รา่ง  เขยีน  พมิพ ์ ท าส าเนา ตรวจทานเอกสารโตต้อบใหถู้กตอ้ง  

ตามหลกัภาษา  ไวยากรณ์  ราชาศพัทแ์ละตามระเบยีบงานสารบรรณ 
 การส่งเอกสาร  การลงทะเบยีน  แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ทัง้ภายในสถาบนัและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

และการนะส่งเอกสารทางโทรสาร  และทางไปรษณยี ์
 การจดัเกบ็เอกสาร  การคน้  ตดิตามเรือ่งทีอ่ยูใ่นระหว่างด าเนินการและด าเนินการเสรจ็สิน้ 
 

งานไปรษณีย ์
 เป็นศูนยก์ลางการอ านวยความสะดวกเพื่อน าส่งจดหมาย - ไปรษณยีภณัฑข์องสถาบนัฯ ทัง้

ภายในประเทศและต่างประเทศ 
 

งานประชุม 
 การประสานสอบถามวนัและเวลาว่างเพื่อนดัประชุม 
 ประสานการจองหอ้งประชุมและอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ 
 การจดัเตรยีมวาระการประชุม 
 จดัท ารายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 

รหสัเอกสาร :  
แกไ้ขครัง้ที ่ :  
วนัทีบ่งัคบัใช ้ :  
   

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
5. Work  Flow  กระบวนการ 

ท่ี ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูร้บัผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

   

2 

 
 
 
 

   

3 

 
 
 
  

- คดัแยกเอกสาร 
- บนัทกึค าวนิิจฉยัสัง่การ 
- ท าหนงัสอืโตต้อบ 
- สง่งานใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
- ตดิตามผลการด าเนินงาน 
- จดัเกบ็เอกสาร 

 

4 

 
 
 
 
 
 
 

 
- ลงทะเบยีนรบั  
- จดัเขา้แฟ้มเสนอตามอ านาจ 
  หน้าทีแ่ละสายงาน 

 

5 

 
 
 
 
 
 

 - พจิารณาสัง่การ  

6 

 

 
 
 

   

7 

 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ 
- กลัน่กรอง 

 

 
 

เริม่ตน้ 

หนงัสอืจากหน่วยงาน
ภายใน-นอก 

งานสารบรรณ 

ลงทะเบยีนรบั 

คดัแยก/จดัสง่
สว่นต่าง ๆ  

รองอธกิารบดฝ่ีายบรหิาร 
(หนงัสอื “ประทบัตรา” –  

หนงัสอืมอบต ารา/วารสาร ฯลฯ) 
 

รองอธกิารบดฝ่ีายบรหิาร 
 

ผูอ้ านวยการสว่น 

อธกิารบด ี

ผูช้่วยอธกิารบด ี
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6. ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

การรบัหนงัสอืเขา้ภายใน - ภายนอก 
1.  เอกสารจากหน่วยงานภายนอก (หน่วยงานตามขอ้ 3) เช่น ไปรษณีย์  โทรสาร  และหรอืหน่วยงาน

น าส่งโดยตรง 
2.  เปิดซองและตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของเอกสาร  โดยอ่านรายละเอยีดของหนงัสอืเบือ้งตน้  เนื่องจาก

ในบางครัง้การจ่าหน้าซองกบัเรยีนถงึบุคคลภายในซองอาจไมต่รงกนั  กรณเีช่นน้ีใหต้ดิต่อสอบถามไปยงัหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งเพื่อหาขอ้สรปุและด าเนินการตามความเหมาะสม   

ถา้หนงัสอืมสีิง่ทีส่่งมาดว้ยใหต้รวจสอบรายการใหเ้รยีบรอ้ย  หากตรวจสอบว่าเอกสารไมค่รบตามทีแ่จง้ไว้
ในหนงัสอืใหด้ าเนินการประสานไปยงัหน่วยงานเจา้ของเรือ่งและแจง้ใหท้ราบเพื่อจะไดด้ าเนินการจดัส่งมาภายหลงั 
ยกเว้น เอกสารทีร่ะบุชัน้ความลบั เช่น “ปกปิด” หรอื “ลบั” ไมม่กีารเปิดซองเอกสาร  แต่จะลงทะเบยีนเลขทีร่บับน
ซองเอกสารแทน  และเอกสารทีจ่่าหน่าซองดว้ยการระบุนามจะไม่มกีารเปิดซองเอกสารจะน าเรยีนตามทีจ่่าหน้า
ซอง 

3.  คดัแยกเอกสารตามความส าคญัและความเรง่ด่วนเพื่อด าเนินการก่อน-หลงั 
4.  ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื  โดยประทบัตราลงรบัหนังสอืทีมุ่มดา้นขวาของหนงัสอื (หากไม่มพีืน้ทีเ่พยีงพอ

อาจประทบัตราลงรบัดา้นซายของหนงัสอื) และบนัทกึรายละเอยีดลงในสมุดทะเบยีนรบัหนงัสอื ดงันี้ 
4.1  เลขทะเบยีนรบั : ก าหนดใหเ้รยีงล าดบัภายในสมดุทะเบยีนรบัภายนอก  โดยจะเริม่นบั 01  
      ตามปีปฏทินิ   
4.2  วนัที ่: วนัทีท่ีท่ าการลงทะเบยีนรบัเรือ่ง 
4.3  เวลา : เวลาทีท่ าการลงทะเบยีนรบัเรือ่ง 
4.4  ผูร้บั : ชื่อผูร้บัเรือ่งทีท่ าการลงทะเบยีนรบัเรือ่ง 
4.5  เลขทีห่นงัสอื : เลขทีห่นงัสอืตามทีป่รากฏในเอกสารจรงิทุกรหสัพยญัชนะและเลขประจ าหน่วยงาน            
      เจา้ของเรือ่งทีร่บัเขา้  
4.6  ลงวนัที ่: วนัทีข่องหนงัสอืโดยบนัทกึตามวนั/เดอืน/ปี ของหนงัสอืทีป่รากฏในเอกสารจรงิทีร่บัเขา้มา 
4.7  จาก : ชื่อของหน่วยงานเขา้มาของหนงัสอืหรอืชื่อบุคคล 
4.8  ถงึ : ชื่อหรอืต าแหน่งของผูร้บัหนงัสอื เช่น อธกิารบด ี รองอธกิารบด ี ผูช้วยอธกิารบด ี คณบด ี  
      ผูอ้ านวยการหรอืหวัหน้า เป็นต้น 
4.9  เรือ่ง : ชื่อเรือ่งของหนังสอืฉบบันัน้  ในกรณทีีไ่ม่มชีื่อเรือ่งใหล้งสรปุเรือ่งยอ่ เช่น หนงัสอื  
      “ประทบัตรา”   
4.10  การปฏบิตั ิ: บนัทกึชัน้ความลบั  และหรอืชัน้ความเรว็ 

5.  ส าเนาเรือ่งทีล่งทะเบยีนเลขทีร่บัหนงัสอืเรยีบรอ้ยแลว้ 
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การส่งหนงัสอืภายใน - ภายนอก 
1.  ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื เช่น ผูบ้งัคบับญัชาลงนามเรยีบรอ้ยแลว้  รวมถงึเอกสารทีจ่ะส่งไป

ดว้ยใหค้รบถว้น 
2.  ออกเลขทีห่นงัสอืและลงทะเบยีนส่งหนังสอื  โดยบนัทกึรายละเอยีดในสมดุทะเบยีนส่ง  และทะเบยีน

หนงัสอืส่ง ดงันี้ 
2.1  เลขทีห่นงัสอื : ใหล้งรหสัพยญัชนะและเลขประจ าหน่วยงานเจา้ของเรือ่ง  โดยจะเริม่ตัง้แต่ 001  
      ตามล าดบั 
2.2  ลงวนัที ่: ใหล้งวนั/เดอืน/ปี ทีจ่ะส่งหนงัสอืนัน้ออก 
2.3  จาก : ใหล้งต าแหน่งของผูล้งนาม เช่น อธกิารบด ี รองอธกิารบด ี ผูช้่วยอธกิารบด ี ผูอ้ านวยการ 
      และส่วนงาน 
2.4  ถงึ : ใหล้งต าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ  หรอืถา้ไมม่ ี หรอืไมท่ราบ  ใหใ้ชช้ื่อบุคคลหรอื 
      หน่วยงาน 
2.5  เรือ่ง : ใหล้งชื่อเรือ่งของหนงัสอืฉบบันัน้ 
2.6  ลงเลขทีแ่ละวนั/เดอืน/ปี ในหนงัสอืทีจ่ะส่งออก  ทัง้ในตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบัใหต้รงกบัเลข 
      ทะเบยีนส่งและทะเบยีนหนงัสอืส่ง 

3.  ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยก่อนน าส่ง 
4.  หากน าส่งผูร้บัทางไปรษณยีใ์หบ้รรจุซอง  ปิดผนึก  และจา่หน้าซองถงึหน่วยงาน  และหรอืบุคคล 
5.  เกบ็ส าเนาคู่ฉบบัหรอืส าเนา (กรณไีมม่สี าเนาคู่ฉบบั) เขา้แฟ้ม 

การผลติเอกสาร (การร่าง – โตต้อบ และเสนอหนงัสอื)  
1.  รา่งและพมิพห์นงัสอืโตต้อบประเภทต่าง ๆ 
2.  ตรวจทานก่อนเสนอผูบ้รหิาร 
3. เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

การเสนอเรือ่งเพื่อพจิารณา - การพจิารณาสัง่การ 
1.  จดัแยกเรือ่งเขา้แฟ้มและตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสอือกีครัง้ก่อนน าเรยีนผูบ้รหิาร  พรอ้มหา

ขอ้มลูประกอบการพจิารณา (ถา้ม)ี  แบ่งเป็น  
1.1  หนงัสอืน าเรยีนผูบ้รหิารตามต าแหน่งทีร่ะบุ เช่น อธกิารบด/ีผูอ้ านวยการ ผูบ้รหิาร/คณบด ีหรอื

อื่นๆ (จดัท าทะเบยีนเรือ่งทีน่ าเรยีนเพื่อตดิตามเรือ่ง) 
1.2  หนงัสอืประทบัตราและหนงัสอืจากหน่วยงานภายนอก แบ่งเป็น หนงัสอืเวยีนทัว่ไป และหนงัสอื

จากหน่วยงานภายนอกทีอ่ภนิันทนาการหนงัสอื/วารสาร/นิตยสาร ฯลฯ เพื่อเขา้ศูนยก์ารเรยีนรู ้(หอ้งสมดุ)   
2.  เอกสารจากหน่วยงานภายนอกเรือ่งใดทีม่ไิดน้ าเรยีนอธกิารบดจีะจดัท าสรุปรายการในแต่ละเดอืนแลว้

น าเรยีนเพื่อทราบ 
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3.  จดัท าใบเสนอแฟ้มเพื่อบนัทกึเรือ่งทีน่ าเรยีนผูบ้รหิารเพื่อประกอบการตดิตามเรือ่ง  เรือ่งใดทีผู่บ้รหิารดงึ
ออกไปพจิารณาต่างหากใหบ้นัทกึไวใ้นใบคุมเรือ่งของแฟ้มทีน่ าเสนอนัน้ๆ 

4.  บนัทกึการวนิิจฉยัสัง่การไวใ้นใบเสนอแฟ้มเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและทวงถามหากเรือ่งนัน้
ไมไ่ดร้บัคนื 

5.  ด าเนินการตามค าวนิิจฉยัสัง่การ ไดแ้ก่ น าส่ง/ส าเนาเรือ่งมอบผูเ้กีย่วขอ้งเพื่อด าเนินการต่อ/รบัทราบ  
ประกาศ/แจง้เวยีน  ตดิบอรด์ประชาสมัพนัธ ์ หรอือื่นๆ ตามทีไ่ดส้ ัง่การ   

การจดัเกบ็เอกสารส าคญัและหนงัสอืทัว่ไป 
1.  จดัท าทะเบยีบพรอ้มจดัเกบ็ขอ้ก าหนด  ขอ้บงัคบั  ระเบยีบ  ประกาศ  ค าสัง่สภาสถาบนั  และค าสัง่

สถาบนั  รวมทัง้สญัญา  และขอ้ตกลงความรว่มมอืทัง้หมดของสถาบนั 
2.  การเกบ็รกัษาหนงัสอืทัว่ไป แบ่งเป็น การเกบ็ระหว่างปฏบิตั ิ การเกบ็เมือ่ปฏบิตัเิสรจ็แลว้  และการเกบ็

ไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
3.  จดัเกบ็เอกสารเรือ่งทีไ่ม่มกีารด าเนินการต่อเขา้แฟ้มหลงัจากผ่านการพจิารณาแลว้เสรจ็   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 

รหสัเอกสาร :  
แกไ้ขครัง้ที ่ :  
วนัทีบ่งัคบัใช ้ :  
   

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
 
7. มาตรฐานคณุภาพงาน 

1. ตอ้งรูร้ะเบยีบงานสารบรรณและตอ้งตัง้ใจปฏบิตัติามระเบยีบและช่วยแกไ้ขดดัแปลงใหด้ยีิง่ขึน้  และ
ตอ้งมเีครือ่งมอื  เครือ่งใชส้ าหรบังานสารบรรณใหเ้พยีงพอดว้ยกจ็ะดมีาก 

2. ตอ้งรูง้านธุรการ เช่น การตดิต่อ  โตต้อบ  ประสานงาน  รูจ้กักาลเทศะ  รูจ้กัหนัก-เบา  ต ่า-สงู  มคีวาม
แคล่วคล่องว่องไว  เพื่อใหเ้กดิผลดแีก่การงานและเป็นทีพ่อใจแก่ทุกฝ่ายทีร่ว่มด้วย 

3. ตอ้งมคีวามรูภ้าษาไทยด ี รูจ้กัตวัสะกดการนัต์  วรรคตอน  แมน่ย าศพัท ์ และค าแปลในปทานุกรม 
หรอืพจนานุกรม  ยิง่มคีวามรูภ้าษาต่างประเทศดว้ยยิง่ด ี และรูห้ลายภาษายิง่ดมีาก  ตอ้งมคีวามละเอยีดลออ  
รอบคอบ  สุขมุ  และรวดเรว็  ถา้จะเขยีนหนงัสอืตอ้งเขยีนใหส้ัน้ที่สุดแต่ไดค้วามมากทีสุ่ด 

4. ตอ้งจดัระเบยีบงานหนงัสอืใหเ้รยีบรอ้ย  อยา่ปล่อยปละละเลยหรอืทอดทิง้ไวเ้พราะจะท าท าใหง้าน
หนงัสอืเหล่านัน้ยุง่เหยงิ  สลบัซบัซอ้น  ทบัถม  เกะกะคน้หายากและเป็นเหตุใหเ้สยีเวลาคน้หา  หรอืไมท่นัความ
ตอ้งการ 

การทีจ่ะใหง้านสารบรรณด าเนินไปดว้ยดมีปีระสทิธภิาพจ าเป็นทีผู่ท้ าหน้าทีเ่กีย่วกบังานสารบรรณจะตอ้ง
มคีวามรูค้วามสามารถ ดงันี้ 

1. ตอ้งศกึษาระเบยีบงานสารบรรณใหม้คีวามรู ้ ความเขา้ใจ  เป็นอย่างด ี
2. ตอ้งฝึกในดา้นการปฎบิตัจิรงิใหเ้กดิความช านาญ เช่น การบนัทกึ  การร่าง  การจดรายงานการประชุม  

และการพมิพ ์เป็นตน้ 
3. ตอ้งเป็นนกัสงัเกตทีด่ ี นักบนัทกึและจดจ าทีด่ ี และตอ้งละเอยีดรอบคอบ 
4. ตอ้งขยนัหมัน่เพยีร  สนใจและตัง้ใจจรงิในการเขา้ประชุมอบรม ว่าดว้ยงานสารบรรณตามโอกาส 
5. ตอ้งรูง้านธุรการและปฏบิตัไิดด้ ีเช่น การตดิต่อประสานงาน เป็นตน้ 
6. ตอ้งรูจ้กัรบัผดิชอบงานทีด่แีละตอ้งมคีวามรอบรู ้
7. ตอ้งพยายามปรบัปรุงการปฏบิตังิานสารบรรณใหม้คีวามเจรญิกา้วหน้า 
8. ตอ้งรูจ้กัเกบ็หนงัสอืเป็นระบบทีด่ ี
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 

รหสัเอกสาร :  
แกไ้ขครัง้ที ่ :  
วนัทีบ่งัคบัใช ้ :  
   

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

1. งานสารบรรณสามารถด าเนินงานดา้นธุรการไดถู้กตอ้งตามระเบยีบและทนัตามเวลาทีก่ าหนด การรบั-
สองหนงัสอื  การจดัเกบ็  การหาการท าลาย และการผลติเอกสาร  ซึง่งานสารบรรณสามารถด าเนนการไดด้ใีนทุก
ภารกจิ  อกีทัง้แนวปฏบิตัติามระเบยีบว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  โดยสามารถน ามาปรบัเปลีย่นเพื่อให้
สอดคลอ้งกบัการปฏบิตังิานจรงิมากยิง่ขึน้ 

2.  การด าเนินงานการจดัประชุม  ซึง่การจดัประชุมในแตละครัง้ตอ้งด าเนินการตัง้แต่เริม่ตน้จนเสรจ็สิน้
กระบวนการ  ซึง่ในการประชุมในบางครัง้ไมส่ามารถจดัประชุมได ้ เนื่องจากในบางครัง้ประธานและ/หรอื
คณะกรรมการมภีารกจิส าคญั  จงึท าใหก้ารประชมตอ้งเลื่อนออกไป  ท าใหไ้มเ่ป็นตามแผนและปฏทินิทีก่ าหนดไว ้ 
และในการประชุมแต่ละครัง้ฝ่ายเลขานุการมหีน้าทีจ่ดบนัทกึและสรุปมตทิีป่ระชุมในแต่ละเรือ่ง  เมือ่เสรจ็สิน้การ
ประชุมฝ่ายเลขานุการตอ้งสรปุและแจง้มตทิีป่ระชุมใหค้ณะ/หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน 3 วนั  และจดัท ารายงาน
การประชุมใหเ้สรจ็ภายใน 7 วนั  จงึจะเสรจ็สิน้กระบวนการประชุม  ทัง้นี้ ในบางครัง้การแจง้มตทิีป่ระชุมและการ
จดัท ารายงานการประชุมมคีวามล่าอยู่บา้ง  เนื่องจากผูร้บัผดิชอบมภีาระงานหลายหน้าที ่ และในช่วงเวลา
ดงักล่าวมภีารกจิอื่นตอ้งด าเนินการอย่างเรง่ดว่น  จงึไม่สามารถด าเนินการไดท้นัตามเวลาทีก่ าหนด 

3.  การด าเนินงานเลขานุการ  ถอืเป็นงานส าคญัและตอ้งมความรบัผดิชอบ  เนื่องจากตอ้งดแูลการนัด
หมายของผูบ้รหิารใหส้ามารถด าเนินการตามภารกจิและเขา้รว่มประชุมตามทีน่ัดหมายไดค้รบถว้น  สิง่ส าคญัอกี
ประการหนึ่งคอื การน าเสนอแฟ้มใหผู้บ้รหิารพจิารณา  ซึง่เป็นงานทีต่อ้งมคีวามละเอยีดรอบคอบในการตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของเอกสาร  ก่อนน าเสนอใหผู้บ้รหิารพจิารณาสัง่การ  ซึง่หากเรือ่งใดทีผู่บ้รหิารตอ้งการทราบ
รายละเอยีดขอ้มลูเพื่อประการพจิารณา  งานสารบรรณตอ้งท าหน้าทีป่ระสานงานเพื่อใหไ้ดข้อ้มลูทีถู่กตอ้ง  และ
สามารถน าเสนอใหผู้บ้รหิารพจิารณาสัง่การไดอ้ยา่งถูกตอ้ง   

อนึ่ง งานสารบรรณควรจดัท าแบบสอบถามเพื่อประเมนิความพงึพอใจของผู้รบับรกิารทีม่ต่ีอการปกบิตัิ
งานของระบบงานสารบรรณ   
 

9. เอกสารอ้างอิง 
- ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
- ระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544 
- พ.ร.บ. ธุรกรรมอเิลก็ทรอนิกส ์
- คู่มอืระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

10. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
ใบเสนอแฟ้ม/ทะเบยีนหนงัสอืรบั/ทะเบยีนหนงัสอืส่ง 

 


