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ตามระเบ ียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วยงานลารนรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท ีแก ้ไขเพ ิมเต ิม 
กำหนดให้การปฎิบ้ตงานสารบรรณลามารถปฏิบัติงาบได้ด้วยการนำอิเล็กทรอนิกส์มาไข้ และให้ส่วนราชุการติดต่อ 
ราช ุการโดยไข ้ระบบลารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์เน ินหลัก ประกอบก ับพระราช ุบ ัญญ ัต ิว ่าด ้วยธ ุรกรรมหาง 
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๙๔ กำหนดให้การทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ทีกระทำขึ้นด้วยวีธิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ทั้งหมดหรือบางส่วน ตลอดจนการลงลายมีอชื่ออิเล็กทรอนิกส์ทีสร้างขึ้นให้อยู่ใบรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อแลดง 
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับข้อมูลหางอิเล็กทรอนิกส์มีผลรับรองทางกฎหมายและสอดคล้องกับนโยบายด้านการ 
ติดต่อลื่อสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานในสังกัด และการนำเทคโนโลยีสารลนเทศมาใข้ใน 
การปฏิบัติงานให้มากขึ้น น้ัน

ในการนี้ เพ ื้อให ้การดำเน ินงานด้านสารบรรณด้วยระบบอิเล ็กทรอนิกส์ของ ลพฐ. เนินไป 
ตาม ระเบ ียบ และกฎห ม ายท ีกำห น ด ส อ.จ ึงได ้จ ัดท ำแน วท างการน ำเส น อห น ังล ือราช ุการด ้วยว ิธ ิการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ 5กาลโ;0 8 ^ (ส่วนกลาง) ใบการปฏิบัติงานให้มีรูปแบบทีถูกต้องและเนินมาตรฐาน 
เดียวกัน มีการเชื่อมโยงข้อมูลในการปฏิบัติงานให้สะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ รายละเอียดดัง 
แนวทางการนำเสนอหน ังส ือราช ุการด ้วยว ิธ ีก ฺารทางอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ใบระบบ ร๓ ลโ; 0 8 8 0  (ส ่วนกลาง)
ทีแนบมาพร้อมนี้
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาหากเห็นขอบโปรด
๑. อบุญาตให้ใข้แนวทางการนำเสนอหนังสือราขการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ใบระบบ 

รกาลโ; 0 8 8 0  (ส่วนกลาง)
๒. มอบ สอ.ทำหนังสือเวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ หรือ 
๓. ลังการอนใดตามทีเห็นสมควร

(ผาง๓ ว ี̂ เด า  ส'ภาพงท)ี 
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แ น ว ท างก ารน ำเล น อ ห น งัส อื ราซ ก ารด ว้ ยว ธิ กี ารท างอ เิล ก็ ท รอ น กิ ส  ์

ใบ ระบ บ  รทกลโ* 0 8 8 0  (ส ว่น ก ล าง)

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสา-เบใรณ ท.ค. (อ(ะ๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมกำหนดให้ 
การปฏิบัติงานสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ด้วยการนำระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใข้ และให้ส่วน 
ราขการติดต่อราขการโดยใข้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เนินหลัก ประกอบกับพระราขบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง 
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ค. ๒๕:๔๙ กำหนดให้การทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ที่กระทำขี้นด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ทั้งหมดหรีอบางส่วน ตลอดจบการลงลายมีอขี้ออิเล็กทรอนิกส์ที่สร้างขึ้นให้อยู่ใบรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เฟ้อแลดง 
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกันข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์มีผลรันรองทางกฎหมาย และสอดคล้องกับนโยบายด้านการ 
ติดต่อล่ือสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการทึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และการนำเทคโนโลยีสารลนเหคมาใข้ให้มากข้ีบอย่างเนินรูปธรรม น้ัน

ลำนักงานคณะกรรมการการศกษาขั้นพื้นฐานจึงได้กำหนดแนวทางการนำเสนอหนังสือราขการ 
ด้วยวิธีการหางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ 5๓31-1 08 80  เพี่อใข้เนินแนวทางใบการปฏิบัติงานให้เนินมาตรฐานเดียวกัน 
มีการเขอมโยงข้อมูลในการปฏิบัติงาน เพี่อความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ ลามารถรองรัน 
การบริหารงานและการพัฒนาไปสู่การเนินรัฐบาลดิจึทัล

ขั้นตอนการดำเนินการบันทึกเลนอสั่งการ

๑. ลำนัก/หน่วยงานเจ้าของเรองผู้เสนอหนังสือได้รับหนังสือราขการจากสารบรรณกลาง ลพฐ. 
แล้วดำเนินการดังนี้

๑ .๑  หนังส ือราขการท ี่ได ้ร ับเน ินเอกสารกระดาษ ลงทะเบ ียนร้นในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ (5๓3โเ 0 8 8 0  เท่าน้ัน แล้วดำเนินการแปลงเนินไฟล์ ?ช8 จัดเก็บเพี่อเตรียมดำเนินการเสนอหนังสือ

๑.๒ หนังสือราขการที่ได้รับเนินไฟล์ในระบบ 5๓3โ* 0 8 8 0  กดลงทะเบียนรับในระบบแล้ว 
จัดเก็บเพ่ีอเตรียมการเสนอหนังสือ

๑.๓ ตรวจลอบหนังสือ จัดลำดับความสำคัญ เร่งด่วน ความครบถ้วนถูกต้อง และดำเนินการ

๒. ผู้เสนอหนังสือร่างหนังสือราขการ/บันทึกข้อความให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนดตาม 
ระเบียบลำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดย

๒.๑ ร่างหนังสือด้วยโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๒.๒ ร่างหนังสือด้วยโปรแกรม /ฬเ0โ05๙1 พ ๐โป แล้วจัดเก็บเนินไฟล์ไว้
ลๆๆ

๓. เสนอหนังสือ..
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๓. เสบอหนังล้อด้วยวิธีการหางอิเล็กทรอนิกส์ใบระบบ ธกา3โ* 0 8 ^  หน้านับทึกเลนอลั่งการ 
กรอกข้อมูล ประทับลายเจ็บด้านข้ายมือของบันทึกข้อความตรงบรรทัดที่สามจากด้านล่างของข้อความสุดท้าย และ 
ประทับตราลายเจ็บตามประเภทของหนังล้อนั้น  ๆโดยทำด้นฉบับบันทึกข้อความและหนังล้อลั่งการ ด้วยการนำ 
ลายเจ็บบันทึกเป็นไฟล์ พร้อมทั้งนำไฟล์เอกลารเรีองเดิม/ลั่งที่ล่งมาด้วยที่จัดเก็บไว้มาแนบแล้วกดล่งต่อไปยัง 
ผู้อำนวยการกล่ม

๔. ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจลอบความถูกต้องลมมูรณ์ของหนังล้อราขการและไฟล์เอกลารแนบ 
ครบล้วนเรียบร้อยแล้วประทับขื่อโดยไข้ลายเจ็บอิเล็กทรอนิกส์ไว้ที่ด้านข้ายมือของบันทึกข้อความต่อลงมาจากขื่อ 
ของผู้เลบอหนังล็อแล้วกดล่งต่อเฟ้อเลนอหนังล็อราขการไปยังผู้อำนวยการลำนัก

๕. ผู้อำนวยการลำนักตรวจลอบความถูกต้องครบล้วนสมมูรณ์ของหนังล้อราขการและไฟล์เอกลาร 
แบบครบล้วนเรียบร้อยแล้ว ประทับตราขื่อ/ตำแหบ่ง/วับที่ กดล่งเฟ้อเลนอต่อไปยัง ผู้ข่วยเลขาธีการ/รองเลขาธิการ 
ผู้ดูแลลำนักเจ้าของเร้องท่ีเสนอหนังล้อ

๖. ผู้ข่วยเลขาธิการ/รองเลขาธิการตรวจลอบกลั่นกรองถูกต้องครบล้วนแล้ว พิจารณาดำเนินการ
ด้งนี้

๖.๑ พิมพ์ลั่งการประทับขื่อ/ดำแหบ่ง/วันที่ แล้วกดล่งคีบไปยังผู้เลนอหนังล้อราซการเฟ้อ 
ดำเนินการตามท!ด้ร้บหมายต่อไป หรีอ

๖.๒ ประทับขื่อ/ตำแหน่ง/วันที่ แล้วกดล่งเฟ้อเลนอต่อไปยังเลขาธิการเฟ้อพิจารผาลั่งการ/
ลงนาม

๗. เลขาธิการตรวจลอบกลั่นกรองหนังล้อราขการและเอกลารแนบทั้งหมดครบล้วนถูกต้องแล้ว 
พิจารณาลั่งการลงนาม/ประทับขื่อ/ตำแหน่ง/วันที่ แล้วกดล่งกลับคีนไปยังผู้เลนอหนังล้อราขการเฟ้อดำเนินการ 
ตามท!ด้ร้บมอบหมายต่อไป

๘. กรณีที่มืเอกลารแนบเป็นจำนวนมากไห้ลร้างคีวอาร'โคดบันทึกเอกลารแนบวางไว้ที่ด้านขวา 
ล่างลดของหนังล้อราขการโดยไห้ขนาดตรงดามท่ีมาตรฐานกำหนด

๙. ในแต่ละขั้นตอนการดำเนินการต้องตรวจลอบความถูกต้องทั้งข้อความและรูปแบบตามระเป็ยบ 
และกฎหมายที่กำหนดไว้เกี่ยวกับงานสารบรรณทุกประการ กรณีที่มืข้อผิดพลาดให้ทำเครองหมายในระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์แลดงจุดที่ผิดพลาดให้ขัดเจนพร้อมคำอธิบาย แล้วกดล่งกลับคีนไปยังผู้เสนอหนังล้อขื่งจะต้องรีบ 
ดำเนินการแล้!ขให้ถูกต้องโดยเรีว


