
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ 

(ฉบับที ่ 4) 
พ.ศ.  2564 

โดยที่เป็นกำรสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.  ๒๕๒๖  เพ่ือรองรับและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๑๑  (๘)  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบรหิำรรำชกำรแผน่ดนิ 
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  4)  
พ.ศ.  2564” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป 
เว้นแต่ข้อ  ๗  และข้อ  ๑๐  ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก ำหนดเก้ำสิบวันนับแต่วันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เป็นต้นไป  และข้อ  ๘  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  มกรำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกควำมในบทนิยำมค ำว่ำ  “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  ในข้อ  ๖ 
แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

““ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำร 
หรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย ์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่  และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด 
ตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย” 

ข้อ ๔ ให้ เ พ่ิมบทนิยำมค ำว่ำ  “หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์”  ระหว่ำงบทนิยำมค ำว่ำ 
“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  และค ำว่ำ  “ส่วนรำชกำร”  ในข้อ  ๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  หนังสือรำชกำรที่จัดท ำและได้รับ  ส่ง  หรือ 
เก็บรักษำด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ ๕ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๒๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่บันทึกจัดท ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือโดยกำรพิมพ์ข้อควำม 
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือระบบสื่อสำรอื่นใดที่มีกำรยืนยันตัวตน  จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน 
กำรลงลำยมือชื่อก็ได้  และจะไม่ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกก็ได้หำกระบบมีกำรบันทึกวัน  เดือน  ปีไว้อยู่แล้ว” 
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ข้อ ๖ ให้ยกเลิกควำมในวรรคสองของข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย  
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“สื่อกลำงบันทึกข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  หมำยควำมว่ำ  สื่อใด ๆ  ที่อำจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย
อุปกรณ์ทำงอิเล็กทรอนิกส์  รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนรำชกำรใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  
เช่น  บริกำรคลำวด์  (cloud  computing)” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๒๙  กำรติดต่อรำชกำรให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก   
เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่ำวสำรลับชั้นลับที่สุดตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร   
หรือเป็นสิ่งที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำรชั้นลับที่สุดตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ  หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลกำรส่งทุกครั้ง  
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่ำหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  ถ้ำได้รับกำรแจ้งตอบรับแลว้  
ส่วนรำชกำรผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสำรตำมไปอีก 

กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร  เช่น  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสำร  วิทยุกระจำยเสียง  ให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ในกรณีที่จ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท ำหนังสือยืนยันตำมไปทันที  
ส ำหรับกรณีที่ข้อควำมที่ส่งไม่มีหลักฐำนปรำกฏชัดแจ้ง  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน 

กำรส่งหรือจัดเก็บข้อควำมตำมวรรคสำมด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือเป็นกำรบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำนแล้ว” 

ข้อ ๘ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ข้อ  ๒๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือส่ง  บัญชีหนังสือส่งเก็บ   
ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปีที่ขอเก็บเอง   
บัญชีฝำกหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอท ำลำย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรำยละเอียด 
เช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสำร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดท ำ 
โดยใช้โปรแกรม  เช่น  Microsoft  Excel  หรือ  Google  Sheets  หรือ  Apple  Numbers  หรือ 
แอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้  ทั้งนี้   เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่ำวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว   
ไม่ต้องจัดท ำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสำรอีก” 
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ข้อ ๙ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๓๐  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หนังสือที่จัดท ำขึ้นตำมวรรคหนึ่งและหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้ส่งหนังสือด้วยระบบ   
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้ถือว่ำกำรเก็บส ำเนำหนังสือไว้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น   
เป็นกำรเก็บส ำเนำไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงตำมวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสำรอีก” 

ข้อ ๑๐ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นหมวด  ๕  ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ข้อ  ๘๙/๑   
ข้อ  ๘๙/๒  ข้อ  ๘๙/๓  ข้อ  ๘๙/๔  และข้อ  ๘๙/๕  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หมวด  ๕ 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 

 
 

ข้อ  ๘๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับปฏิบัติงำนสำรบรรณ   
หรืออย่ำงน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์   
ของส่วนรำชกำรนั้น 

ในกรณีที่ส่วนรำชกำรใดมีหน่วยงำนในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภำค  หรือมีหน่วยงำนในสังกัด 
ท่ีจ ำเป็นต้องมีหน่วยงำนสำรบรรณกลำงแยกต่ำงหำกจำกส่วนกลำงเพ่ือประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร   
หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งของตนเอง  ส่วนรำชกำรนั้น 
จะอนุญำตหรือจัดให้หน่วยงำนในสังกัดดังกล่ำวมีที่อยู่ ไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์กลำงเฉพำะ 
ส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำนนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนรำชกำรประกำศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งและวรรคสอง   
ในเว็บไซต์ของส่วนรำชกำรนั้น  และให้แจ้งไปยังส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)   
เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมำยเลขโทรศัพท์ของเจ้ำหน้ำที่ที่มีหน้ำที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมำยังที่อยู ่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ำวด้วย 

เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชนและกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ให้ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์  
อิเล็กทรอนิกส์กลำงของหน่วยงำนของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำง 
ของส่วนรำชกำรตำมวรรคสำมด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร   
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๖  ทั้งนี้  โดยไม่รวมถึงกำรใช้ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร   
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗ 
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ข้อ  ๘๙/๒  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๕  ข้อ  ๓๖  ข้อ  ๓๘  ข้อ  ๓๙  ข้อ  ๔๐  ข้อ  ๔๑  ข้อ  ๔๒  
ข้อ  ๔๓  ข้อ  ๔๗  ข้อ  ๕๘  และข้อ  ๕๙  มำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงของส่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องพิมพ์หนังสือ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสำรเพ่ือด ำเนินกำร  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๗  มำใช้บังคับด้วย 

ข้อ  ๘๙/๓  เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ  ในกำรรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
ให้ลงเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำส่วนรำชกำรได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือส่ง  แล้วแต่กรณี  ไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรด้วย  โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทำงที่อยู่ ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีกำรประกำศเผยแพร่ตำมข้อ  ๘๙/๑  แล้ว  แต่ไม่ส ำเร็จ  ให้ลงวัน
และเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลำที่ได้ส่งหนังสือ 

ข้อ  ๘๙/๔  กำรเก็บหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์  นอกจำกกำรเก็บไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจำกที่ได้มีกำรรับหรือกำรส่งหนังสือนั้น  ให้มีกำรส ำรองข้อมูล  ( backup)  
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่ำงน้อยด้วย  ทั้งนี้   ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรก ำหนด 

หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  และที่ส่งให้ 
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ  กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  ให้อยู่ในรูปแบบมำตรฐำน  เช่น  PDF   
ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ  ๑๕๐  dpi  และให้น ำหลักเกณฑ์กำรตั้งชื่อไฟล์ที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗   
มำใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ  ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอำยุกำรเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป  เว้นแต่
กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีเหตุผล  
ควำมจ ำเป็นอื่นใด  หัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสำรจดหมำยเหตุ 
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยจดหมำยเหตุแห่งชำต ิ ที่เก็บมำเป็นเวลำเกนิกวำ่  ๑๐  ปีแล้วก็ได้  โดยในกำรท ำลำย   
ให้ใช้วิธีลบออกจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และให้ลบหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บไว้ 
เป็นเวลำนำนที่สุดย้อนขึ้นมำ 

ให้น ำควำมในวรรคหนึ่งมำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูล 
ของส่วนรำชกำรตำมข้อ  ๘๙/๔  ด้วยโดยอนุโลม  โดยหัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยได้  
เฉพำะหนังสือที่เก็บมำเป็นเวลำเกินกว่ำ  ๒๐  ปี  ซึ่งได้มีกำรส่งให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ   
กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  แล้ว 

เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว  
ให้น ำควำมในส่วนที่  ๓  กำรท ำลำย  ของหมวด  ๓  กำรเก็บรักษำ  ยืม  และท ำลำยหนังสือ  มำใช้บังคบั
โดยอนุโลม” 

ข้อ ๑๑ ในกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีปัญหำอุปสรรค
ทำงเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือในกำรเชื่อมโยงข้อมูล

้หนา   ๔
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หรือระบบกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น  ส่วนรำชกำรอำจขอรับกำรสนับสนุนหรือขอควำมช่วยเหลือจำก  
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  หรือส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ ๑๒ กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้  
ใช้บังคับ  รวมทั้งหนังสือ  เอกสำร  และส ำเนำที่เกี่ยวข้อง  ถ้ำได้กระท ำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์  
หรือวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้  ให้ถือว่ำชอบด้วยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
และให้ปฏิบัติต่อไปตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และภำคผนวกที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๑๓ ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบนี้ 
 

ประกำศ  ณ  วนัที่  20  พฤษภำคม  พ.ศ.  ๒๕64 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชำ 

นำยกรฐัมนตร ี

้หนา   ๕
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ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง   
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด  หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ 
แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์    
หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได้ 

๒. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้ได้ 

 ๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน   
ไปตลอดปีปฏิทิน 

 ๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้  และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได้ 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับ 
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้   ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลา   
ที่หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ  ให้น าวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว้ 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ า  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ 
ก าหนดสิทธิผู้ ใช้   (user)  ในการเปิด  รับ  หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นรายบุคคลได้  และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ า 

๔. การรับ  การส่ง  และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการขั้นต่ า  ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป 
  ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 
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  ๔.๑.๒ ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม  ๔.๑.๑  ตรวจสอบ   
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่    
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

  ๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ   
ที่หน่วยงานได้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด  และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว  โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ   

วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ   (เช่น  การใช้ชื่อผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง  เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสอื 
ไปหน่วยงานผู้รับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ส่วนราชการผู้ส่ง  
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้  และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

  ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต
สามารถอ่านข้อความได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  กลาง   
ของส่วนราชการ  เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  โดยให้ใช้ชื่อ  saraban  ตามด้วย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของส่วนราชการนั้น  หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของ 
ส่วนราชการต้นสังกัด  ตัวอย่างเช่น 

 ราชการบริหารส่วนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารส่วนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   (digital  signature)  เพ่ือใช้รับรอง

หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 
๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 

หลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ 
ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้   ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เช่น  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น  และห้ามมิให้ตอบกลับ  เปิดเอกสาร 
หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อื่นใด  ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า  (inbox)  แล้ว 
ด าเนินการตามข้อ  ๓  ต่อไป 

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย 
ตามข้อ  ๒  ด าเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ   ๓๘   
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา  
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้  ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันท าการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย  ตัวอย่างเช่น 
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  “ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ ส ารองข้อมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้  เช่น  การส่งเข้าอีเมลของ 
ส่วนราชการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ  ๔  มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้น าเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้พิมพ์ออก  (print  out)  
เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับที่สุด  ให้ติดต่อ
ผู้ส่งเพื่อแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  และขอให้ด าเนินการ
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร  เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ   ในระหว่างการด าเนินการ
ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 

 ๓.๗ ในกรณีที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือเจ้าหน้าที่ ได้รับหนังสือราชการถึง 
ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เช่น  ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน   
หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือ 
ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ  (forward)  ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่ 
ก าหนดในข้อนี้  และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  ๒  ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง 
ส าหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 

 ๓.๘ การด าเนินการตามข้อ  ๓  อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดก็ได้ 
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๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว  ให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย  และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ   ๔๓  แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แล้วน าเลขดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่ 
จะส่งไปภายนอก 

  ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้แสดง
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม  ๔.๒  แล้ว 

 ๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF   
เป็นไฟล์เดียว  ความละเอียดไม่น้อยกว่า  ๓๐๐  dpi  เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก   
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้  และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ  ดังต่อไปนี้  ทั้งนี้  ชื่อไฟล์ให้ 
ใช้เลขอารบิก  และใช้เครื่องหมายขีดล่าง  (_)  แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ 
ที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์  (reserved  characters)  เช่น  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล์  ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ   

แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข  1  เป็นต้นไปตามล าดับ  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 

   ตัวอย่างเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ

เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม  ๔.๓  รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ  

และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพื่อด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 
 ๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง   

โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)  เพื่อรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
  ๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล  โดยในการส่งหนังสือราชการ  ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ 

ส่วนราชการตามข้อ  ๑  เท่านั้น 
  ๕.๓.๔ ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามที่ระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามด้วย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอย่างเช่น  ด่วนที่สุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

  ๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล  ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น  HTML  โดยให้ใช้การเข้ารหัส
ข้อความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใช้ตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
   ๕.๓.๖.๑ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ข้อความ  ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเขา้ใจงา่ย  
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงชื่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท์  ทั้งนี้  ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลข 
โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 

   ๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ  เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ 
ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ  (reply)  ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว  ตัวอย่างเช่น 

    “หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่  
อีเมลนี้ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง” 
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- ๕ - 
 
   ๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ  โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ   

ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ  เพื่อแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน   ให้ พิมพ์ข้อความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังต่อไปนี้ 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ  

และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด
ล่วงรู้  เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต  หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมล
ผิดพลาดด้วย 

    This  e-mail  (and/or  attachments)   is  confidential  
and  may  be  privileged.  Use  or  disclosure  of  it  by  anyone  other  than  a  designated  
addressee  is  unauthorized.  If  you  are  not  an  intended  recipient,  please  delete  
this  e-mail  from  the  computer  on  which  you  received  it.  We  thank  you  for  
notifying  us  immediately.” 

  ๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน   
ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน  แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคล 
อื่นใดด้วยแล้ว  ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง  “ส าเนาถึง”  (CC)  โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่ 
อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย  (ถ้ามี)  และให้ใช้ช่อง  “ส าเนาลับถึง”  (BCC)  ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

   ๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ

เห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย 
  ๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสง่ไปดว้ย 

ที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF  และไฟล์อื่นใด  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)   
เพ่ือรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น  พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ 
สามารถแนบไปได้แล้ว  ให้น าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ 
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด  และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ 
ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว  หากได้รับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
ว่าได้รับอีเมลแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งต่อ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง
ทราบด้วย 
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- ๖ - 
 
  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง  หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขที่อยู่อีเมลได้   ให้แจ้ง 
เจ้าของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งวา่ไมส่ามารถส่งอีเมลไปยังทีอ่ยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล
ผู้รับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้   และแจ้งเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือด าเนินการส่ง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยัง 
ไม่สามารถส่งได้ส าเร็จ  ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย 
วิธีการอื่นต่อไป  เพ่ือให้ส่งหนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ 
เป็นหน่วยงานของรัฐ  ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด  หรือมีผลให้ผู้รับต้อง 
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในก าหนดเวลาแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ   
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม   ๕.๑   
ได้จัดส่งอีเมล  และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไว้ในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว  พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย   
ทั้งนี้  เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว  จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  ส าหรับหน่วยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  หรือหน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก
จากส่วนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด  ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว  และให้น าความใน
ข้อ  ๒  ข้อ  ๓  ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 
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รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ากระทรวง  ทบวง  และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 

 ส านักนายกรัฐมนตรี OPM 
 กระทรวงกลาโหม MOD 
 กระทรวงการคลัง MOF 
 กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
 กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม HESI 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
 กระทรวงคมนาคม MOT 
 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
 กระทรวงพลังงาน MENE 
 กระทรวงพาณิชย์ MOC 
 กระทรวงมหาดไทย MOI 
 กระทรวงยุติธรรม MOJ 
 กระทรวงแรงงาน MOL 
 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
 ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ   ONAB 
 ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 
  อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 ส านักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 
 ส านักงานต ารวจแห่งชาติ   RTP 
 ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 
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๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ าจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธุ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
ก าแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร์ SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ ์ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร่ PRE หนองบัวล าภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อ านาจเจริญ ACR 
เชียงใหม่ CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แม่ฮ่องสอน MSN อุตรดิตถ์ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK ร้อยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR  
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค์ NSN ล าปาง LPG 
นนทบุรี NBI ล าพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK 
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ท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของหนวยงาน คืออะไร 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส   

 คําเต็มภาษาอังกฤษ

Electronic mail 

 คําเต็มภาษาไทย

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 ความหมาย

ใชตัวยอวา e-mail หมายถึงการสื่อสารหรือการสงขอความ โนต หรือบันทึกออกจากคอมพิวเตอรเครื่องหนึ่ง 
ผานไปเขาเครื่องปลายทาง (terminal หรือเขาเครื่องคอมพิวเตอรอีกเครื่องหนึ่งโดยสงผานทางระบบ
เครือขาย (network ผูสงจะตองมีเลขท่ีอยู ( e-mail address  ของผูรับ และผูรับก็สามารถเปดคอมพิวเตอร
เรียกขาวสารนั้นออกมาดูเม่ือใดก็ได โดยปกติ จะไมมีการพิมพขอความหรือขาวสารนั้นลงแผนกระดาษ นับวา
เปนการประหยัดกระดาษไปไดสวนหนึ่ง โดยท่ัวไป ถือกันวาเปนงานสวนหนึ่งของสํานักงานอัตโนมัติ 
(office automation ปจจุบันไดรับความนิยมเปนอันมาก

 ที่มา : https://dictionary.sanook.com/search/ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๖๔ ขอ ๑๐ 

ไดเพ่ิม “หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๔ เปนตนไป โดยในขอ ๘๙/๑ ใหสวนราชการ 

จัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณหรืออยางนอยตองมีท่ีอยูไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกสกลาง (อีเมลกลาง สําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของสวนราชการนั้น 

ซ่ึงท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง (อีเมลกลาง นั้น ใหเปนไปตามภาคผนวก ๗ ขอ ๑ “ใหสวนราชการ    

จัดใหมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือเรียกโดยยอวา “อีเมล”กลางของสวนราชการเพ่ือการรับสง 

ขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ โดยใหใชชื่อ saraban ตามดวยชื่อโดเมน (domain  name  ของสวน

ราชการนั้น  หรืออยางนอยตองลงทายดวยชื่อโดเมนของ สวนราชการตนสังกัด  ตัวอยางเชน 

ราชการบริหารสวนกลาง saraban@opm.go.th  

saraban@dwr.mail.go.th 

ราชการบริหารสวนภูมิภาค saraban-phayao@moi.go.th  

saraban_lampang@dopa.go.th 

ราชการบริหารสวนทองถ่ิน saraban@srirachacity.go.th 

saraban_6301209@dla.go.th 

)

)

)

)

)

)

)
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ท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง (อีเมลกลาง ไดมาอยางไร  มีชองทางไหนบาง 

-ชองทางท่ี ๑ กรณีท่ีหนวยงานมีโดเมนเนมอยูแลว ใหผูใหบริการเชาโดเมน ออกอีเมลใหโดย

ข้ึนตนดวย saraban@ตามดวยชื่อโดเมนของสวนราชการ 

-ชองทางท่ี ๒ กรณีขอใชจากสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน สพร. โดยติด

ตอไปท่ี contact@dga.or.th 

-ชองทางท่ี ๓ กรณีขอใชจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ผานระบบ info ระบบใหม

(สําหรับราชการสวนทองถ่ิน

-ชองทางท่ี ๔ กรณีท่ีเปนราชการท่ีมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค หรือมีหนวยงานใน

ตนสังกัด อาจกําหนดท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสใหกับหนวยงานในสังกัด 

เม่ือมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง (อีเมลกลาง จะตองดําเนินการอยางไร 

๑.ใหสวนราชการประกาศเผยแพรท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางในเว็บไซตของสวน

ราชการนั้น 

๒.ใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการ มหาชน เพ่ือรวบรวมเผยแพรพรอม

กับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบหนังสือ ท่ีสงมายังท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

ดังกลาว 

เราสามารถคนหาท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง (อีเมลกลาง ของสวนราชการอ่ืนไดอยางไร 

๑. คนหาไดจากหนาเว็บไซตของสวนราชการนั้น 

๒. คนหาไดในเว็บไซตของสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน สพร. ( DGA 

https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/mailgothai/ 

)

)

)

)

)

)

) )

18

mailto:contact@dga.or.th
https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/mailgothai/


การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

 (ฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔ )
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วิธีการรับ สงหนังสือราชการและขอมูลขาวสารโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของหนวยงาน 

การรับหนังสือจากอีเมลกลางของหนวยงาน 

๑.ลงชื่อเขาใชงานในอีเมลกลางหนวยงาน 

๒.ตรวจสอบอีเมล (ใน inbox  วาหนังสือมีชั้นความลับที่สุด หรือไม 

  -กรณีมีชั้นความลับมากที่สุด ใหติดตอผูสงเพื่อแจงใหทราบวาหนังสือน้ันไมอาจสง

และรับดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได ขอใหสงใหมเปนเอกสาร และลบอีเมลน้ันทิ้งทันที 

  -กรณีไมมีความลับมากที่สุด ดําเนินการในขั้นตอนตอไป 

๓. ดาวนโหลดหนังสือจากอีเมลกลาง 

๔. สั่งพิมพหนังสือรับออกเปนกระดาษ 

๕. ตรวจสอบหนังสือวาครบถวนถูกตองหรือไม 

  -กรณีหนังสือไมถูกตอง เชน ไมไดสงถึงหนวยงานเรา หรือเอกสารไมครบถวน เชน 

สิ่งที่สงมาดวยไมครบถวน ใหติดตอผูสงเพื่อแจงใหทราบวาถึงขอบกพรองของหนังสือ  

  -กรณีครบถวนถูกตอง ดําเนินการในขั้นตอนตอไป 

๖. แจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับดวยขอความ  

“ไดรับอีเมลของทานแลว  

องคการบริหารสวนตําบลกกกกกก  

0 4211 xxxx 

Your e-mail is well received. 

Office of the Permanent Secretary, Prime Minister’s Office  

+66 4211 xxxx” 

๗.ประทับตรา/ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

 

กรณีที่ เจาหนาที่ได รับหนังสือราชการถึงสวนราชการทางอีเมลที่ไมใชอีเมลกลางของ

หนวยงาน ใหเจาหนาที่ที่ไดรับหนังสือน้ันสงตอไปยังอีเมลกลางของหนวยงาน และใหเจาหนาที่ที่ไดรับอีเมล

น้ัน แจงกลับไปยังผูสงเพื่อใหทราบที่อยูอีเมลที่ถูกตองสําหรับการจัดสงคร้ังตอไป  
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เริ่มตน 

หนวยงาน 

ผูสงหนังสือ 

ลงชื่อเขาใชงานอีเมลกลางของหนวยงาน 

ดาวนโหลดหนังสือ 

ตรวจสอบอีเมล 

วาหนังสือมีชั้นความลับที่สุด

หรือไม 

 

สั่งพิมพหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือ 

ประทบัตรา/ลงรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

สิ้นสุด 

แจงยืนยันการรับอีเมล 

Flow chart การรับหนังสือจากอีเมลกลางหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

ไมถูกตอง/แจงผูสง 

ถูกตอง ครบถวน 

แจงตอบกลับผูสง 

กรณีมีชั้นความลับท่ีสุดใหแจงผูสง 

จัดสงใหมเปนเอกสาร  

และใหลบอีเมลนั้นท้ิงทันที 

กรณีไมมีชั้นความลับท่ีสุด 
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การสงหนังสือในอีเมลกลางของหนวยงาน 

   ๑.เจาของเร่ืองจัดทําหนังสือ เสนอลงนาม (ตนฉบับ และ สําเนาคูฉบับ  

  ๒.ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือ 

  ๓.เจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางกําหนดเลขที่หนังสือสงและลงรายการทะเบียน

หนังสือสงในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกลางของหนวยงาน 

   ๔.เจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลาง สแกนหนังสือและสิ่งที่จะสงไปดวยใหเปนไฟล PDF 

เปนไฟลเดียว ใหมีความละเอียด ๓๐๐ dpi เวนแตถามีจํานวนหนามากใหแยกเปนไฟลตางหากได โดยใหต้ัง

ชื่อไฟล ดังน้ี  

ขึ้นตนดวย  ปพุทธศักราชที่สงหนังสือ         

    ตามดวย  เคร่ืองหมายขีดลาง “_”    

   ตามดวย รหัสประจําสวนราชการ เชน จังหวัดอุดรธานี  อด คือ UDN  

   ตามดวย เลขประจําสวนราชการเจาของเร่ือง เชน สํานักปลัด ๑๐๐๐๑ 

   ตามดวย  เคร่ืองหมายขีดลาง “_”     

   ตามดวย เลขที่หนังสือตามทะเบียนหนังสือสง เชน เลขที่ ๖๐๐ 

เชน หนังสือสงป พ.ศ. ๒๕๖๔ ของสํานักปลัด ที่ อด ๑๐๐๐๑/๖๐๐ 

    ต้ังชื่อไฟล ไดดังน้ี  2564_UDN10001_600.pdf 

   กรณีที่หนังสือฉบับน้ัน มีสิ่งที่สงมาดวย จํานวน ๒ รายการ แตจํานวนหนาของ

หนังสือและสิ่งที่สงมาดวย มีจํานวนหนาไมมาก ใหรวมเปนไฟลเดียวกัน โดยต้ังชื่อไฟลตามหลักการเบื้องตน 

   กรณีที่หนังสือฉบับน้ัน มีสิ่งที่สงมาดวย จํานวน ๒ รายการ และแตละรายการมี

เอกสารหลายหนา อาจจะแยกไฟลเปนหลายไฟลได โดยใหชื่อไฟลเดียวกับหนังสือแลวตามดวยตัวเลขต้ังแต

เลข ๑ เปนตนไปตามลําดับ โดยไมตองคํานึงถึงวาเปนตัวเลขเดียวกับตัวเลขของสิ่งสงมาดวยตามที่ระบุใน

หนังสือหรือไม เชน 

    หนังสือสง ที่ อด ๑๐๐๐๑/๖๐๐ มีสิ่งที่สงมาดวย จํานวน ๒ รายการ 

อาจจะแยกไฟลเปน ๓ ไฟล ดังน้ี  

    ไฟลที่ ๑  หนังสือสง    2564_UDN10001_600.pdf 

    ไฟลที่  ๒ รายการทีส่งมาดวย ๑   2564_UDN10001_600_1.pdf 

    ไฟลที่  ๓ รายการที่สงมาดวย ๒      2564_UDN10001_600_2.pdf 

   กรณีที่หนังสือฉบับน้ัน มีสิ่งที่สงมาดวยเปนเอกสารที่มีจํานวนหนาหลายหนา                   

เชน แผนพัฒนาทองถิ่น ขอบัญญัติทองถิ่น เจาของเร่ืองอาจจะใชวิธีการเก็บไฟลบนระบบคลาวด เชน 

Google ไดรฟ แลวนําลิงกไฟลดังกลาวมาแนบไวในสวนของขอความของอีเมลก็ได      
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  ๕.เจาของเร่ืองแจงอีเมลของผูรับและหมายเลขโทรศัพทของผูรับ (ถามี ใหกับเจาหนาที่

หนวยงานสารบรรณกลาง  

   ๖. กอนสงอีเมล ใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางตรวจสอบไฟล PDF และไฟลอ่ืนใด 

(ถามี พรอมตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง หากถูกตอง ใหลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ( digital signature  

(ถามี เพื่อรับรองความถูกตองและสงอีเมลน้ัน  

  ๗.เจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลาง ทําหนาที่สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือทางอีเมลกลาง

ของหนวยงาน โดยดําเนินการดังน้ี  

๗.๑ เขาสูระบบอีเมลกลางของหนวยงาน 

 ๗.๒ ในสวนชื่อเร่ืองของอีเมล (Subject ใหพิมพชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน กรณี

ที่มีชั้นความเร็ว ใหระบุดวย เชน  ดวนที่สุด : รายงานความเสียหายของผูประสบวาตภัยในพื้นที่องคการ

บริหารสวนตําบล...... 

๗.๓ ในเน้ืออีเมล ใหจัดเรียงเน้ือหา และใหมีขอความดังน้ี 

    -คําขึ้นตน ใหใชคําตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง (ภาคผนวก ๒ 

แลวลงตําแหนงหรือชื่อบุคคลน้ัน เชน เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล..... / เรียน  นายรักชาติ   ยิ่งชีพ  

    -ขอความ ใหลงสรุปสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมี

ความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอๆ 

    (กรณีที่นําลิงกเอกสารมาแนบไวในสวนของขอความ ใหระบุดวยวาเปน

รายละเอียดของสวนใดในหนังสือฉบับน้ัน เชน ลิงกรายละเอียดของสิ่งที่สงมาดวย ๑  

     -คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตามตาราง 

(ภาคผนวก ๒ เชน ขอแสดงความนับถือ  / ขอแสดงความนับถืออยางสูง 

    -ลงชื่อ ใหพิมพชื่อสวนราชการที่สงหนังสือ เชน  องคการบริหารสวน

ตําบล...........  

     -ขอมูลติดตอ ใหพิมพชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานที่ออก

หนังสือ และหมายเลขโทรศัพท โดยใหระบุชื่อเจาหนาที่ที่เปนเจาของเร่ืองและหมายเลขโทรศัพทที่ติดตอ               

กับเจาหนาที่ น้ันได ไวดวย เชน งานบริหารทั่ ว ไป สํา นักปลัด หมายเลขโทรศัพท ๐ XXXX XXXX                         

นางปริสา รัตนศรีวงษ  

     -ขอความขอใหตอบกลับ เพื่อขอใหผูรับอีเมลหรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของแจง

ตอบกลับ (reply วาไดรับอีเมลน้ันแลว เชน “หากทานไดรับอีเมลน้ีแลวกรุณาแจงการไดรับกลับมายังที่อยู

อีเมลน้ีดวย จะขอบคุณยิ่ง”  
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     -เสนปดขอความ โดยใหพิมพเสนประหรือเสนทึบปดขอความยาวตลอด

บรรทัดที่อยูใตขอมูลติดตอ  

     -ขอความจํากัดความรับผิดมาตรฐาน ใหพิมพขอความทั้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ ดังตอไปน้ี 

    “อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ น้ีเปนขอมูลที่เปนความลับและอาจจะ

เปนขอมูลที่เปนเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล การนําขอมูลดังกลาวไปใชหรือเปดเผยใหบุคคลอ่ืนใดลวงรู เปนการ

กระทําที่ไมไดรับอนุญาต หากทานมิไดเปนบุคคลที่ อีเมลฉบับน้ีระบุถึงแลว กรุณาลบอีเมลน้ีออกจาก

คอมพิวเตอรที่ทานไดรับ ทั้งน้ี ขอขอบคุณหากทานไดแจงผูสงถึงการจัดสงอีเมลผิดพลาดดวย 

     This e- mail ( and/ or attachments is confidential and may be 

privileged.  Use or disclosure of it by anyone other than a designated addressee is 

unauthorized.  If you are not an intended recipient, please delete this e- mail from the 

computer on which you received it. We thank you for notifying us immediately.” 

   ๗.๔ ใหระบุที่อยูอีเมลของผูรับไวในชอง “ถึง” (To   

    -กรณีมีผูรับหลายคน ใหพิมพอีเมลเรียงตามลําดับในชองเดียวกัน 

    -กรณีตองการสงสําเนาใหบุคคลอ่ืนดวย หรือจัดสงใหเจาของเร่ืองดวย        

(ถามี ใหพิมพที่อยูอีเมลในชอง “สําเนาถึง” (CC  

     -กรณีที่ตองการเก็บเปนสําเนาภายในระบบของหนวยงาน หรือสงไปยัง

ผูรับที่ตองการปกปดไมใหผูรับอ่ืนทราบวาไดสงไปถึงบุคคลใด ใหพิมพที่อยูอีเมลในชอง “สําเนาลับถึง” (BCC  

   ๗.๕ ในกรณีที่ไฟลอิเล็กทรอนิกส ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญเกินกวาที่จะ

แนบสงได ใหนําไฟลอิเล็กทรอนิกสดังกลาวไปจัดเก็บไวที่ที่ผูรับอีเมลหรือผูรับหนังสือสามารถเขาถึงได เชน 

ใน Google ไดรฟ และใหคัดลอกที่ลิงกไฟลน้ัน ไประบุไวในสวนเน้ือหาของอีเมลแทน 

  ๘ เจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลาง บันทึกในทะเบียนหนังสือสงในชอง การจัดสง                    

วา “ไดสงหนังสือโดยทางอีเมลแลว”  
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Flow chart การสงหนังสือดวยอีเมลกลางหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

เจาของเรื่องจัดทําหนังสือ เสนอลงนาม 

 

ผูมีอํานาจลงนาม 

สารบรรณกลางกําหนดเลขสง  

และลงรายการในทะเบยีนหนังสือสง 

สารบรรณกลาง Login เขาอีเมลกลางของหนวยงาน 

เพ่ือจัดสงหนังสือ 

เจาของเรื่องแจงอีเมลและหมายเลขโทรศัพทผูรับ 

ใหสารบรรณกลาง 

สารบรรณกลางตรวจสอบไฟล  

และความถูกตองของหนังสือ 

สารบรรณกลางบันทึกการจัดสงหนังสือ 

ในทะเบียนหนังสือสง 

สารบรรณกลางสแกนหนังสือสง 

และ ต้ังชื่อไฟลตามระเบยีบ 

สิ้นสุด 
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การตรวจสอบการสงหนังสือในอีเมลกลางของหนวยงาน  

  ใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางตรวจสอบการสงหนังสือทุกฉบับหลังการจัดสง                   

ตามขั้นตอนดังน้ี  

   ๑. ลงช่ือเขาใชงานอีเมลกลางของหนวยงาน 

  ๒. ตรวจสอบการสงอีเมล  

  กรณีสงอีเมลได  ใหดําเนินการดังน้ี  

   -สารบรรณกลางแจงเจาของเร่ืองทราบ 

    -ตรวจสอบการตอบกลับอีเมล  

    -กรณี ตอบกลับแลว ใหดําเนินการตามขอ ๓ 

    -กรณีไมตอบกลับ ใหแจงเจาของเร่ืองติดตอกับผูรับหนังสือ   

   * ใหตรวจสอบซ้ําจนกวาจะมีการตอบกลับ แลวดําเนินการตามขอ ๓ 

  

  กรณีสงอีเมลไมได ใหดําเนินการดังน้ี  

    -ใหตรวจสอบอีเมลวาถูกตองหรือไม 

    กรณีอีเมลถูกตอง ใหดําเนินการดังน้ี  

     -แจงเจาของเร่ืองทราบ  

     -ใหเจาของเร่ืองแจงใหหนวยงานผูรับแจงอีเมลใหม 

     -สารบรรณกลางแกไขอีเมลใหถูกตองและสงอีเมลใหม  

     -ตรวจสอบการสงอีเมล 

       กรณีสงอีเมลได ใหดําเนินการดังน้ี 

       -แจงเจาของเร่ืองทราบ 

       -ตรวจสอบการตอบกลับ 

         -กรณี ตอบกลับแลว ใหดําเนินการตามขอ ๓ 

        -กรณีไมตอบกลับ ใหแจงเจาของเร่ืองติดตอกับผูรับหนังสือ   

      * ใหตรวจสอบซ้ําจนกวาจะมีการตอบกลับ แลวดําเนินการตามขอ ๓ 

      กรณีสงอีเมลไมได ใหดําเนินการดังน้ี  

       -แจงเจาของเร่ืองใหสงดวยวิธีการอ่ืนแทน แลวดําเนินการตามขอ ๓ 
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    กรณีอีเมลไมถูกตอง ใหดําเนินการดังน้ี  

     -สารบรรณกลางแกไขอีเมลใหถูกตองและสงอีเมลใหม  

     -ตรวจสอบการสงอีเมล 

       กรณีสงอีเมลได ใหดําเนินการดังน้ี 

       -แจงเจาของเร่ืองทราบ 

       -ตรวจสอบการตอบกลับ 

         -กรณี ตอบกลับแลว ใหดําเนินการตามขอ ๓ 

        -กรณีไมตอบกลับ ใหแจงเจาของเร่ืองติดตอกับผูรับหนังสือ   

       * ใหตรวจสอบซ้ําจนกวาจะมีการตอบกลับ แลวดําเนินการตามขอ ๓ 

      กรณีสงอีเมลไมได ใหดําเนินการดังน้ี  

       -แจงเจาของเร่ืองใหสงดวยวิธีการอ่ืนแทน แลวดําเนินการตามขอ ๓ 

  ๓. สารบรรณกลางบันทึกการสงในทะเบียนหนังสือสง 

 

 หมายเหตุ :- กรณีอีเมลน้ันมีชั้นความเร็ว “ดวนที่สุด” หรือมีผลใหผูรับตองดําเนินการอยางใดอยางหน่ึง

ภายในกําหนดเวลา ใหเจาของของเร่ืองมีหนาที่ติดตอเจาหนาที่ผูรับอีเมลทางโทรศัพทหรือชองทางอ่ืนใด

เพื่อใหผูรับยืนยันวาไดรับหนังสือแลว และแจงเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลาง บันทึกในหมายเหตุของ

ทะเบียนหนังสือสงวาไดยืนยันกับผูรับแลว พรอมระบุวัน และเวลาที่ไดรับการยืนยันจากผูรับดวย เวนแตกรณี

ที่ไดรับการตอบกลับวาไดรับอีเมลแลว ไมตองบันทึกหมายเหตุก็ได 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

แนะนําเมนูการใชงานบน Google ไดรฟ 

1.เมนูการจัดการไฟล ประกอบดวย

1.1 ใหม  

1.2 ไดรฟของฉัน 

1.3 แชรกับฉัน 

1.4 ลาสุด 

1.5 ท่ีติดดาว 

1.6 ถังขยะ 

1.7 พ้ืนท่ีเก็บขอมูล 

1.88 ซ้ือพ้ืนท่ีเก็ขอมูล 

3 

1 

2 
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    เมนู ใหม   ใชสําหรับการเรียกใชคําสั่งเก่ียวกับการจัดการเอกสาร  

-การสรางโฟลเดอร   

-การอัปโหลดไฟล  

-การอัปโหลดโฟลเดอร 

-สรางไฟลเอกสารใหม  

Google เอกสาร เปนโปรแกรมการจัดพิมพเอกสาร คลายกับ Ms-Word 

  Gooogle ชีต เปนโปรแกรมการคํานวณ คลายกับ MS-Excel 

  Google สไลด เปนโปรแกรมการนําเสนอ คลากับ Google สไลด 

 Google ฟอรม เปนโปแกแรมสรางฟอรม 

 

 

  
      

 

 

  

 

 

     เมนู ไดรฟของฉัน  แสดงเอกสารท้ังหมดท่ีจัดเก็บไวในพ้ืนท่ีไดรฟท้ังหมด 

     เมนู แชรกับฉัน     แสดงเอกสารท้ังหมดท่ีไดรับการแชรไฟลจากไดรฟอ่ืน 

         เมนู ลาสุด         แสดงเอกสารท่ีเปดใชงานลาสุด 

         เมนู ท่ีติดดาว      แสดงเอกสารท่ีติดดาวไวเพ่ือความสะดวกในการคนหา 

          เมนู ถังขยะ         แสดงเอกสารถูกนําออก ลบจากไดรฟ 

  

          เมนู พ้ืนท่ีเก็บขอมูล   แสดงพ้ืนท่ีท่ีใชงานไปจากพ้ืนท่ีจัดเก็บท้ังหมด 

 

          เมนู ซ้ือพ้ืนท่ีเก็บขอมูล หากประสงคจะซ้ือพ้ืนท่ีจัดเก็บขอมูลเพ่ิม 
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 2. สวนมุมมอง  

2.1 มุมมอง ดูโฟลเดอร หรือไฟล ในลักษณะ 

               มุมมองตาราง   
               

              มุมมองรายการ 

2.2    ดูรายละเอียดของ โฟลเดอร หรือ ไฟลเอกสาร 

 

 

 

 2.2 การคนหาไฟลในไดรฟ  

 
 

 

 
 3. พ้ืนท่ีแสดงโฟลเดอร และไฟลเอกสารท้ังหมดในไดรฟ 
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3. พ้ืนท่ีการจัดเก็บไฟลบน Google ไดรฟ 
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การเขาใชงาน Google ไดรฟ 
ผูใชงานจะตองสมัครบัญชี Gmail กอน   

 

 

 

… 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

1.ชื่อเขาใชงาน Gmail  

2.คลิกที่ แอป Google (จุดเกาจุด  

3. คลิกเลือกแอป ไดรฟ 
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จะเขาในพ้ืนที่ ไดรฟ หรือที่เรียกวา Google ไดรฟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34



การจัดทาํทะเบียนหนังสือ 
  

ขั้นตอนการสราง Google ชีต ใหม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมนู ใหม 

2. คลิกที่ Google ชีต 

จะเปด สเปรตชีตที่ไมมีชื่อ ขึ้นมา 
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ข้ันตอนการสรางตารางทะเบียนหนังสือ 

 

Cell หัวตาราง 

A1 ทะเบียนหนังสือรับ ป พ.ศ.2567 

A2 เลขทะเบียนรับ 

B2 วันที่รับ 

C2 เวลารับหนังสือ 

D2 ชั้นความเร็ว 

E2 ที่ 

F2 ลงวันที่ 

G2 จาก 

H2 ถึง 

I2 เร่ือง 

J2 การปฏิบัติ 

K2 หมายเหตุ 

L2 แฟมเก็บ 

M2 ดาวนโหลดหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

1.พิมพหัวตารางใน  Cell ที่กําหนด 
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ข้ันตอนการสราง Drop Down List (รายการสําหรับเลือก    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. เลือกพื้นที่ จาก Cell A2 ถึง M10 เพื่อขีดเสนตาราง 

2. คลิกคําสั่งสรางตาราง  

3. เลือกขีดเสนตารางทั้งหมด  

1.เลือกพื้นที่ Cell D3 ถึง D10  
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2.คลิกเมาสขวาในพื้นที่สีฟา ชวง Cell D3 : D10  

3. คลิกคําสั่ง เมนูแบบเลื่อนลง 

4. เมนูแบบเลื่อนลงใหพิมพ  

ดวนที่สุด 

ดวนมาก 

ดวน 

5. คลิกปุม ตัวเลือกขั้นสูง 
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6. คลิกเลือก แสดงคําเตือน 

7. คลิกเลือก ลูกศร 

8 คลิกเสร็จสิ้น 

9. คลิก ปุม ปด X 

คลิกที่ Drop Down List เพื่อตรวจรายการวาถูกตอง

 
หากตองการแกไขใหคลิกที่ปุม แกไข (รูปดินสอ  
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สําหรับชองอ่ืนที่ตองการสราง Drop Down List ใหดําเนินการตามขั้นตอนขางตน ต้ังแตชั้นตอนที่ 1 – 9  

 

 

 

 

  

จะปรากฏ มุมมองของ กฎการตรวจสอบขอมูลดานขวาจอ 

คลิกเลือกชวงที่ตองการแกไข 

หากแกไขรายการเรียบรอยแลวใหคลิกปุมเสร็จสิ้น 

40



ขั้นตอนการการจัดรูปแบบทะเบียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ปรับขนาดความกวางของคอลัมนใหเหมาะสมกับการพิมพขอความ 

1.ปรับขนาดความกวางของคอลัมน I “เร่ือง”  

2. คลิกปุมการตัดขอความ 

3. เลือก ตัดคํา 

4. คลิกปุมจัดขอความแนวต้ัง 

5. เลือกคําสั่ง ดานบน 

พิมพขอความเพื่อทดสอบการตัดคําและจัดชิดดานบนของ Cell 
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ขั้นตอนการใสสีตาราง 

  

 

 

 

 

 

  

1 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.เลือกพื้นที่ของตารางทั้งหมด ชวง Cell A2 : M10 

2. คลิกปุม เติมสี (รูปถังสี  

3. เลือกคําสั่ง สลับสี 

4. คลิกเลือกการสลับสีที่ตองการ 

5. คลิก เสร็จสิ้น 
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ข้ันตอนการเพ่ิมจํานวนแถวในตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกที่ชื่อแถวเทากับจํานวนแถวที่ตองการเพิ่ม 

2. คลิกเมาสขวาในชวง Cell ที่เลือก 

3 เลือกคําสั่ง แทรก 7  แถวดานบน 

จะไดจํานวนแถวที่มีการจัดรูปแบบไวแลวเพิ่มมาเทากับจํานวนแถวที่เลือก 
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ข้ันตอนการตัง้ช่ือใหกับ Google ชีต 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกเมาสที่ สเปรตชีตไมมีชื่อ 

2. ต้ังชื่อไฟล เชน ทะเบียนหนังสือรับ ป 2567 

3. คลิกที่แท็บ ไดรฟของฉัน 

จะปรากฏ Google ชีต ชื่อ ทะเบียนหนังสือรับ ป 2567 จํานวน  1 ไฟล 
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การสรางระบบงานใหม 
 

ทําสําเนาระบบงาน 

  

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หลังจากที่คลิกลิงกแลวจะเขาในที่ไดรฟ ในเมนู แชรกับฉัน จะพบไฟล จํานวน 13 ไฟล 

ประกอบดวย Google Sheets 12 ไฟล และ Google Sites 1 ไฟล 

1.กดปุม Ctrl + A เพื่อเลือกไฟลทั้งหมด 
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2.คลิกเมาสขวาในพื้นที่สีฟา 

3. คลิกคําสั่ง ทําสําเนา 

ไฟลทั้งหมดจะทําสําเนา 

และถูกยายไปที่เมนู ไดรฟของ

 

4. คลิกที่เมนู ไดรฟของฉัน 

ไฟลที่ทําสําเนาจะยายเขามาอยูใน

ไดรฟของฉัน โดยชื่อไฟลจะขึ้นตน

ดวยคําวา สําเนาของ 
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การเปลี่ยนชื่อไฟล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกที่ปุม เปลี่ยนชื่อ 

2. ลบคําวา สําเนาของ และ ชื่อ อบต.ทดสอบออก 

3. พิมพชื่อหนวยงานแทนที่ อบต.

 

4. คลิก ตกลง 
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ใหเปล่ียนช่ือไฟลทั้งหมดโดยทําตามข้ันตอนที่ 1 – 4 

เราจะไดไฟลทีเ่ปนของเรา ซ่ึงสามารถแกไข แชรสิทธิใหบคุคอ่ืนได 
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การสรางแฟมสําหรับจัดเก็บเก็บไฟลเอกสาร 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกที่เมนู ใหม 

2. คลิก โฟลเดอรใหม 
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3. ลบ โฟลเดอรไมมีชื่อออก 

4. ตั้งชื่อ โฟลเดอร เปน หนังสือรับ ป 2567 

5. คลิก สราง 

จะปรากฏ โฟลเดอร ชื่อ หนังสือรับ ป 2567 ขึ้นมา 
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จากนั้นใหสรางโฟลเดอรใหม โดยทําตามขั้นตอนที่ 1 – 5 อีก 4 โฟลเดอร ไดแก 

   หนังสือสง ป 2567 

   คําสั่ง ป 2567 

   ประกาศ ป 2567 

  บันทึก ป 2567 
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การแชรการทํางานรวมกัน 
 

 

 

 

 

 

การต้ังคาการแชรไฟล  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

การแชรไฟลเพื่อใหบุคคลอ่ืนสามารถเขาถึงไฟล โดยสามารถกําหนดสิทธิการเขาถึงไดหลายระดับ ดังน้ี 

1.ผูมีสิทธิ์อาน ผูไดรับสิทธิ์สามารถดูขอมูลได 

2.ผูแสดงความคิดเห็น ผูไดรับสิทธิ์สามารถแสดงความคิดเห็นในไฟลได 

3.เอดิเตอร ผูไดรับสิทธิ์สามารถแกไขขอมูลในไฟลได 

 

1.คลิกที่ชื่อไฟลที่ตองการแชร 2.คลิกที่สัญลักษณ แชร 

3.พิมพ gmail ในชองเพิ่มผูคนและกลุม 

4.คลิกที่ลูกศรสีดําชี้ลง 

4.กําหนดสิทธิ์ให gmail 

5. คลิก สง 
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การต้ังคาการแชรโฟลเดอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกเลือกโฟลเดอรที่ตองการแชร 2.คลิกที่สัญลักษณ แชร 

3.พิมพ gmail ในชองเพิ่มผูคนและกลุม 

4.คลิกที่ลูกศรสีดําชี้ลง 

4.กําหนดสิทธิ์ 

ให gmail 

5. คลิก สง 
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การอัปโหลดไฟล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

การอัปโหลดไฟล คือ การนําไฟลที่เก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือในอุปกรณอ่ืน ขึ้นไปเก็บไวบน 

Google Drive  

 

1.ดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอรที่ตองการอัปโหลดไฟลขึ้นไปเก็บ 

2. คลิกที่ เมนู ใหม 

54



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกคําสั่ง อัปโหลดไฟล 

4. ไปที่โฟลเดอรที่เก็บไฟล 

5. คลิกเลือกไฟล                     

ที่ตองการอัปโหลด 

5. คลิก Open 
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การสรางลิงกไฟล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การสรางลิงกไฟล คือ การนําลิงกของไฟลไปวางไวในตําแหนงอ่ืนเพื่อสรางการเชื่อมโยงขอมูล 

 

1.คลิกเมาสขวาที่ไฟลที่ตองการนําไปสรางลิงก 

 

2. คลิก แชร 

 3. คลิก คัดลอกลิงก 

 

4.เปดไฟลทะเบียนหนังสือรับ 
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5.คลิกขวาที่คําวา ดาวนโหลด 

 

6. คลิกคําสี่ง แทรกลิงก 

 

7. คลิกเมาสขวาที่ชองคนหาหรือวางลิงก 

 

8.คลิกคําสั่ง วาง 
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ลิงกของไฟลจะถูกวางในชอง 

 

เมื่อวางลิงกเรียบรอยจะปรากฏไฟลที่แนบ 
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การปรับปรุงเว็บไซตระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

การนําเขาไฟล Google Sheets เขาในเว็บไซตเระบบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เปดไฟล Google Sites ระบบงานฯ 

1.คลิกเมาสขวาที่ไฟล Google Sites  

2. คลิก เปดดวย  
3. คลิก Google Sites  

4. คลิกเมนู หนังสือรับ  
5. คลิกเมนู แทรก  
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6.เลื่อน scrollbar ดานขางจน

มอบเห็นตัวเลือก ชีต 

7. คลิกเลือก ชีต 

8. คลิกที่ตัวเลือก 

มุมมองแบบรายการ 
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9.คลิกเลือกไฟล 1.ทะเบียนหนังสือรับ 

ไฟลทะเบียนหนังสือรับ 

จะปรากฏใน 

เว็บไซตระบบงาน 

ในเมนูหนังสือสง คําสั่ง ประกาศ บันทึก ใหนําเขาไฟลโดยเร่ิมจากขั้นตอนที่ 4 – 9 
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การสรางปุมในเว็บไซต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเลือกเมนู หนังสืออ่ืน 

2.คลิกเมนู แทรก 

3.คลิกตัวเลือก ปุม 

4.ในชอง ชื่อ พิมพขอความที่ตองการใหแสดงบนปุม 

5.คลิกที่ชอง ลิงก (เพื่อนําลิงกของไฟลหนังสือมาวาง  
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6. คลิกที่แท็บ ไดรฟของฉัน 

ขั้นตอนตอไปเปนการรับลิงกไฟลเพื่อนําไปวางในชองลิงกในเว็บไซต 

7.คลิกเมาสขวาที่ชื่อไฟล 

8. คลิก แชร 
9. คัดลอกลิงก 
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10.คลิกแท็บ Google Sites ระบบงาน 

11. คลิกเมาสขวาที่ชอง ลิงก  

12. คลิก วาง  

13. คลิก แทรก  

กรณีจะสรางปุมเพิ่มใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 2 – 13   
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การแกไขสวนทาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกที่ แกไขสวนทาย  

2. คลิกที่ตัวอักษร   

จัดรูปแบบตัวอักษรตามตองการ 
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การนําเขาลิงกเว็บไซตอื่นเขามาในเว็บไซตระบบงาน 

ขั้นตอนน้ีจะนําเขาลิงกอีเมลกลางมาวางในระบบงานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกที่เมนู รับ-สงหนังสือ

   

2.เปดแท็บใหม เพื่อเขาสูหนารับ-สงอีเมลกลางของหนวยงาน ยกตัวอยางของกรมสงเสริมฯ 
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3. แคปหนาจอรับ-สงอีเมล   

4. คลิกแท็บ Google Sites   
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5. กดปุม Ctrl+V   

ภาพหนาจอจะถูกวางในเว็บไซต 

6.คลิกเมาสซายที่รูปภาพ   

7.คลิกสัญลักษณแทรกลิง   
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8. คลิกที่แท็บเว็บไซตอีเมลกลาง   

9.คัดลอกลิงกที่อยูหนาเว็บไซตในชอง URL 

10. คลิกแท็บ Google Sites   

11.คลิกที่สัญลักษณแทรกลิงก   
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12. คลิกเมาสขวาที่ชองลิงก   

13. คลิก วาง   

14. คลิก ใช   
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จะปรากฏลิงกหนาเว็บไซตที่รูปภาพแบนเนอร  

กรณีที่ตองการเพิ่มหนาเว็บไซตอ่ืน ๆ เขามาในระบบงานฯ ใหทําตามขั้นตอนที่ 2 - 14 
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การเผยแพรเว็บไซตระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกที่ปุม เผยแพร  

2.ต้ังที่อยูเว็บ โดยใหเปนตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพเล็ก ใสตัวเลขได แตหามใสจุด (.  

3. คลิกที่ปุม จัดการ เพื่อกําหนดผูที่ดูเว็บไซตได  
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4.คลิกที่ ลูกศรสีดํา เพื่อกําหนดการเผยแพรเว็บไซต 

5. คลิก สาธารณะ 

6. คลิก เสร็จสิ้น 

7. คลิก เผยแพร 
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การนําลิงกเว็บไซตไปใชงาน 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

1.คลิกที่สัญลักษณลิงก เพื่อคัดลอกลิงก 

2. คัดลอกลิงก 

3. เพิ่มแท็บใหม 
4 คลิกเมาสขวาที่ชอง URL 

5.คลิก วาง หรือกดปุม Ctrl + V 
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6. เมื่อลิงกถูกวางแลวใหกดปุม Enter 

จะเขาไปสูเว็บไซตระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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การนําลิงกเว็บไซตไปสราง QR Code 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

  

1.คลิกที่สัญลักษณ ลิงก เพื่อคัดลอกลิงก 

2. คลิก คัดลอกลิงก 

3. เพิ่มแทบ็ใหม 

4.พิมพที่อยูเว็บไซต www.qrcode-monkey.com ในชอง URL แลวกด Enter 
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5. คลิกที่ชอง  Your URL  

6. ลบ  URL เดิมออก  

7. คลิกเมาสขวาในชอง Your URL 

8. คลิก วาง หรือ กดปุม Ctrl+V 
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ลิงกเว็บไซตจะถูกวางในชอง Your URL 

9. คลิกที่ปุม QR Code Template เพื่อเลือกตัวอยาง 

10. คลิกเลือกอยาง QR Code  
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11. คลิกที่ ADD LOGO IMAGE  

12. คลิก Upload Image  

13. คลิก logo  

14. คลิก Open  

15. คลิก Create QR Code  

Logo จะปรากฏขึ้นมา  
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จะได QR Code ใหม ใหสแกน QR Code เพื่อตรวจสอบวาใชงานไดหรือไม 

16.คลิก Download PNG 

ไฟลจะถูกดาวนโหลดไปไวที่ โฟลเดอร Downloads 
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17. คลิกเมาสขวาทีไ่ฟล QR Code 

18. คลิก Copy 

19. ไปยังโฟลเดอรที่เก็บ QR Code 

20. คลิกเมาสขวาที่วาง 

21. คลิก Past หรือ วาง 
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โดยการนํา QR Code ไปใชงาน สามารถแทรกในเอกสาร 

เหมือนการแทรกรูปภาพทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

QR Code จะปรากฏในโฟลเดอรน้ี และสามารถนําไปใชงานได 
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การเขาใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ชองทางที่ 1 เขาใชงานทาง Google ไดรฟ  

โดยสามารถเปดไฟลข้ึนมาใชงานไดโดยตรง เชน จะรับหนังสือ 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.ดับเบิ้ลคลิกเปดไฟล 1. ทะเบียนหนังสือรับ 

กรณีเปนบุคคลอื่นที่ไดรับสิทธิการแชร ใหลงชื่อเขาใชงานดวยบัญชี Gmail 

ที่นํามารับสิทธิการแชร โดยไฟลที่ไดรับการแชรจะปรากฏในเมนูแชรกับฉัน 

ซึ่งการใชงานแตละไฟลจะไดสิทธิเพียงใดขึ้นอยูกับเจาของไฟลจะใหสิทธิ

บัญชี gmail นั้นๆ ในระดับใด 
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ชองทางที่ 2 เขาใชงานทางเว็บไซตระบบงาน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.ดับเบิ้ลคลิกเปดไฟล Google Sites 

2.คลิกที่ลูกศรสีขาวชี้ลง 

3. คลิก ดูเว็บไซตที่เผยแพร 
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4.คลิกปุม Restore Down ยอหนาตางลง 

ใหมองเห็น Desktop ดานหลัง 
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5. คัดลอกลิงกเว็บไซตในชอง URL 

6.คลิกเมาสซายในสวนที่คัดลอกลิงกคางไวแลวลากไปวางที่ Desktop แลวปลอย

 

จะปรากฏไอคอนระบบงานที่ Desktop สามารถเขาใชงานระบบฯ ทางไอคอนน้ีได 

โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน 
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6. คลิกเขาสูระบบ 

7. คลิกเปดแบนเนอรทะเบียนหนังสอื 

87



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. คลิกปุมเปด Spreadsheets 
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การโอนระบบงานไปบัญชผีูใชงานอ่ืน 
 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.คลิกท่ี สง 

1.คลิกเมาสขวาท่ีโฟลเดอรระบบงานฯ 

2. เลือกคําสั่ง แชร 

3.ในชอง เพ่ิมผูคนและกลุม  ใหพิมพ gmail ปลายทางท่ีจะโอนสิทธิระบบงานให 

4. กําหนดสิทธิระดับแรก เปนเอดิเตอร 
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ท่ีโฟลเดอร ระบบงานฯ จะปรากฏสัญลักษณรูปคนข้ึนมา หมายถึง โฟลเดอรนี้มีสถานะแชรกับบุคคลอ่ืน 

6. คลิกเมาสขวาท่ีโฟลเดอรระบบงานฯ อีกครั้ง 

7. เลือกคําสั่ง แชร 
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8. คลิกท่ีปุม Drop Down ดานขาง เอดิเตอร 

9. เลือกคําสั่ง โอนการเปนเจาของ 

10. เลือกคําสั่ง สงคําเชิญ 

11. คลิก เสร็จสิ้น 
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12.ดับเบิ้ลคลิกท่ีโฟลเดอรระบบงานฯ  

จะพบโฟลเดอรรองท่ีไวสําหรับจัดเก็บไฟล pdf และไฟลท้ังหมดท่ีสรางข้ึนในโฟลเดอรระบบงานฯ 
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13. กดปุม Ctrl + A เพ่ือเลือกโฟลเดอรและไฟลท้ังหมด  

14. เลือกคําสั่ง แชร 

15. เลือกคําสั่ง โอนการเปนเจาของ 
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16. คลิก สงคําเชิญ 

17. คลิก เสร็จสิ้น 

94



 

จากนั้น ใหผูรับการโอนระบบงานเขาไปรับการโอนระบบงานฯ ตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 

 

ลงช่ือเขาใชงานในบัญชีปลายทางท่ีไดรับการโอนระบบงานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกท่ี เมนู แชรกับฉัน 

2. คลิกขวาท่ี โฟลเดอรระบบงาน 

3. เลือกคําสั่ง แชร 

4. คลิก ยอมรับการเปนเจาของไหม 
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โฟลเดอรระบบงานฯ จะถูกยายเขาไปไวในเมนู ไดรฟของฉัน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5. คลิก ยอมรับ 

5. คลิก เสร็จสิ้น 

6. คลิกท่ีเมนูไดรฟของฉัน 

7. ดับเบิ้ลคลิกท่ีโฟลเดอรระบบงานฯ 
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8. กดปุม Ctrl + A เพ่ือเลือกโฟลเดอรและไฟลท้ังหมด 

9. เลือกคําสั่ง แชร 

10. คลิก ยอมรับการเปนเจาของไหม 

11.คลิกยอมรับ 

97



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. คลิก เสร็จสิ้น 

บัญชีเดิมจะเปลี่ยนสถานะเปน เอดิเตอร 

บัญชีใหมจะเปลี่ยนสถานะเปน เจาของ 
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ขั้นตอนการติดตั้ง Google Drive File Stream 
 1.เปดเว็บบราวเซอร google  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.พิมพ “ติดตั้ง Google 

Drive File Stream” 

 ในชองคนหา 

3.คลิกท่ี Support.google.com 
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4. เลื่อนหนาจอลงไปจนถึงขอ 5  

 

  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

  

5. คลิกเลือก Windows 

6. คลิก ดาวนโหลดเลย 

จะข้ึนสถานะดาวนโหลดท่ี

มุมซายจอใหรอจนดาวนโหลด

เสร็จเรียบรอย 
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7.การดาวนโหลดสมบูรณใหคลิกท่ี Google Drive

8.คลกิ Install
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9.รอจนการติดตั้งเสร็จสิ้น คลิกท่ี Close 

10.พิมพ Gmail ท่ีตองการติดตั้งในชอง Email 

 

11. คลิก Next 
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12. ใส รหัสผาน 

 

13. คลิก Next 

เม่ือการติดตั้งเสร็จสมบูรณ จะปรากฏ หนาตาง  Welcome to Google Drive 
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เม่ือคลิกท่ี This PC จะปรากฏไดรฟ เพ่ิมข้ึนมาอีก 1 ไดรฟ คือ Google Drive 
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