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ยังได้ให้ความหมายของหนังสือ
ราชการที่กว้างขวางครอบคลุม 
ถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังน้ี  

หนังสือราชการ คือ เอกสาร 
ท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑. หนังสือท่ีรับ-ส่งไปมาระหว่าง 
ส่วนราชการ 
๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึง
หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ
หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

    ะเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้มีการ
เพ่ิมเติมให้เข้ากับโลกยุคใหม่ ซ่ึงได้
นํ า ระบบอิ เล็ กทรอนิกส์ มา ใช้  
แม้ไม่ได้ทํางานสารบรรณโดยตรง 
แ ต่งานทุกอ ย่ า ง ทุกงานก็ ต้ อ ง
เก่ียวข้องกับงานสารบรรณท้ังนั้น 
ใ น ห นั ง สื อ ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ง า น 
สารบรรณฯ ได้ให้ความหมายไว้ 
สรุปสาระสําคัญ คือ 

ร

๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่
ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
มีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึน
เ พ่ื อ เป็ นหลั ก ฐ าน ในร าชกา ร 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึน
ตามกฎหมาย  ระ เบี ยบ  ห รือ
ข้อบังคับ 

แล ะผู้รับก็ต้องแจ้งตอบรับด้วย 
เ พ่ื อ เป็ นการ ยืน ยัน ว่ าหนั งสื อ 
ได้จัดส่งเรียบร้อยแล้ว 

การใช้งานระบบงานสารบรรณ
อิเ ล็กทรอนิกส์ไ ปสู ่สํา นัก ง าน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ทุ ก จั ง ห วั ด  โ ด ย พัฒน า ร ะบบ 
ใ ห้สามารถเ ข้า ถึง ข้อมูลไ ด้ง่ าย 
สะด วก  และ เ ชื่ อ ม โ ย ง ข้ อ มู ล
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ระหว่างกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้อง ถ่ิน  กับสํ านักงานส่ ง เส ริม 
การปกครองท้องถ่ินจังหวัด และ
เตรี ยมความพร้ อม เ พ่ือ พัฒนา
ระบบงานให้สามารถเชื่อมโยงกับ 
TH e-GIF (Thailand e-Government 
Interoperability Framework) ต า ม
นโยบายของกระทรวงเทคโนโลยี
ส า ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก า ร ส่ื อ ส า ร  
ซ่ึ ง ในปัจจุบันระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์จะช่วยประหยัดเวลา
ในการรับ -ส่งหนังสือให้มีความ
สะดวกรวดเร็วมากข้ึน แต่ท้ังนี้
ท้ังนั้นถ้าจะให้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพนั้น
ผู้ ใช้งานจําเป็นต้องศึกษา  และ 
ใช้งานระบบอย่างถูกวิธีจึงจะทําให้
ระบบเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

๖ .  ข้อ มูลข่ าวสารหรือหนั งสือ 
ท่ี ไ ด้ รั บ จ า ก ร ะบบสา รบ ร รณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

งานสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับ
งานบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต่ 
การรับ  การส่ ง  การเ ก็บ รักษา  
การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเป็น
เร่ืองของการกําหนดข้ันตอนและ
ขอบ ข่ า ยขอ ง ง านส า รบ ร รณ 
ว่าเกี่ยวข้องกับเร่ืองอะไรบ้าง  

กรมส่ ง เส ริมการปกครอง
ท้ อ ง ถ่ิ น ไ ด้ นํ า ร ะ บ บ ง า น  
“ส า รบ ร รณอิ เ ล็ ก ท รอ นิ ก ส์”  
( e-office automation)  ม า ใ ช้
ปฏิบัติงานสารบรรณภายในกรมฯ
ตั้ ง แ ต่ ปี  พ .ศ .  2 5 4 7  โ ด ย มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ส่วนราชการ 
ไ ด้ ใ ช้ ป ฏิบั ติ ง านตามระ เบี ยบ 
สํ า นั ก น า ย ก รั ฐ มนต รี ว่ า ด้ ว ย
ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร บ ร รณต า ม
นโยบายของรัฐบาล และสอดคล้อง
กับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  

อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้
วิ ธี การทาง อิ เล็ กตรอน  ไฟฟ้า  
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด 
ใ น ลั ก ษณ ะ ค ล้ า ย กั น แ ล ะ ใ ห้
หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้
วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
ห รื อ อุ ป ก รณ์ ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง กั บ 
การประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ  

เ นื่ อ ง จ า ก ง านส า รบ ร รณ 
เ ป็ น ง าน ท่ี มี อ ยู่ ทุ กหน่ ว ย ง าน  
เพราะการดําเนินงานท้ังปวงไม่ว่า
จะเป็นงานเล็กน้อยหรืองานใหญ่  
ต้องดําเนินงานด้วยระบบเอกสาร 
ย่ิ ง ใ ช้ ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยแล้ว ระเบียบฯ 
ยั ง กํ าหนด ให้ จํ า เ ป็ น อ ย่ า ง ย่ิ ง 
ท่ีจะต้องติดตามผลสัมฤทธ์ิของ 
งานด้วยว่าถึงผู้ รับแล้วหรือยัง  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
ห นั ง สื อ ผ่ า น ร ะ บ บ สื่ อ ส า ร 
ด้วยวิธีการทางอิ เล็กทรอนิกส์
นอกจากนี้ระเบียบงานสารบรรณ 

ต่ อ ม า ใ น ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  
พ . ศ .  2 5 5 2  ก ร ม ส่ ง เ ส ริ ม 
การปกครอง ท้อง ถ่ิน ไ ด้ขยาย  
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