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เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

----------------------------- 
 
  เนื่องด้วยได้มีระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔)   พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ประกำศลงในรำชกิจจำนุเบกษำ จึงให้ทุกหน่วยงำนในจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยเฉพำะที่แก้ไขเพ่ิมเติมตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ตลอดถึงภำคผนวกด้วย  
 เพ่ือให้ส่วนงำนต่ำง ๆ สำมำรถปฏิบัติงำนสำรบรรณ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนสำรบรรณฯ ที่แก้ไขเพ่ิมเติมได้อย่ำงถูกต้องมหำวิทยำลัยโดยศูนย์บริหำรกลำง จึงได้สรุปสำระส ำคัญสังเขป
ของกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณที่จะเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมตำมตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย                   
งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ดังปรำกฏท้ำยข้อควำมนี้  
 นอกจำกนี้ เนื่องจำกระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม                  
มีกำรเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติที่ปฏิบัติสืบต่อมำเป็นเวลำนำน เพ่ือควำมทันสมัย รวดเร็ว ลดขั้นตอน ตลอดจน
ทรัพยำกรต่ำงๆ ในระยะแรกอำจมีควำมไม่คุ้นชิน หรือไม่สะดวก รวมถึงอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติบำง
ประกำรในระยะต้นได้ มหำวิทยำลัยจึงใคร่ขอควำมเข้ำใจ ควำมร่วมมือ และโดยเฉพำะขออภัยหำกจะได้มี
ควำมไม่สะดวก หรือขัดข้องเกิดขึ้นแก่ผู้ปฏิบัติ  
 

......................................................... 
 

 ข้อ ๑ กำรปฏิบัติงำนในด้ำนเอกสำรสำรบรรณทุกชนิดและทุกประเภท เว้นแต่เฉพำะกรณีมี
กฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบ ห้ำมไว้ หรือเป็นเอกสำรลับ ให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เป็นหลัก และหำกมีกำรส่ง ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลกำรส่งทุกครั้ง โดยกำรตรวจสอบตู้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ว่ำ
เอกสำรดังกล่ำวได้จัดส่งไปยังผู้รับแล้วหรือไม่ และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่ำหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับ
เรียบร้อยแล้ว      
                    อนึ่ง มหำวิทยำลัยได้ก ำหนดไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับงำนสำรบรรณของมหำวิทยำลัยและ
หน่วยงำนต่ำง ๆ ในสังกัดตำมท่ีแนบมำพร้อมนี้ และได้จัดท ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ CU-LessPaper ไว้
รองรับกำรด ำเนินกำรรับ-ส่งเอกสำรดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว ยกเว้น เอกสำรปกปิด เอกสำรลับที่มีชั้นควำมลับทุก
ประเภท ให้ด ำเนินกำรรับ-ส่งเอกสำรดังกล่ำวนอกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ CU-LessPaper อย่ำงไรก็ดี 
มหำวิทยำลัยก ำลังด ำเนินกำรจัดท ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ลับ มำรองรับกำรรับ -ส่งเอกสำรปกปิด 
เอกสำรลับที่มีชั้นควำมลับทุกประเภท ในปีงบประมำณ ๒๕๖๕ 
 

                    ข้อ ๒ น ำรูปแบบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณที่ใช้กับหนังสือ บันทึกข้อควำม และเอกสำรต่ำง ๆ ซึ่ง
เป็นกระดำษ มำใช้กับหนังสือ บันทึกข้อควำม และเอกสำรต่ำง ๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม เท่ำที่ไม่ขัด
กับระเบียบฯ และสภำพของกำรใช้งำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 ข้อ ๓ ให้จัดท ำทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือส่ง  บัญชีหนังสือส่งเก็บ  ทะเบียนหนังสือ
เก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง  บัญชีฝำกหนังสือ  และบัญชีหนังสือ 

ขอท ำลำย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple 
Numbers หรือ Application อ่ืนใด และไม่ต้องจัดท ำทะเบียนหรือบัญชีใดในรูปแบบของเอกสำรอีก  

 

 



 

หน้า ๒ 

 

     อนึ่ง หำกได้มีกำรรับ-ส่งเอกสำรในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ CU-LessPaper แล้ว 
หน่วยงำนจะไม่จัดท ำทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แยกต่ำงหำกก็ได้ 
เนื่องจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ CU-LessPaper มีกำรจัดเก็บข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ เมื่อกรอกข้อมูล
กำรสร้ำงหนังสือรับหรือกำรสร้ำงหนังสือส่งในระบบ   
     ส่วนบัญชีหนังสือส่งเก็บ  ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี                         
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง  บัญชีฝำกหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอท ำลำย  อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร
ปรับปรุงระบบฐำนข้อมูลในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ CU-LessPaper คำดว่ำจะด ำเนินกำรแล้วเสร็จ                
ในไม่ช้ำ 
 

 ข้อ ๔ ให้เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณเปิดตู้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำน และแจ้งตอบรับ 

กำรได้รับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงำนผู้ส่งหนังสือ วันละอย่ำงน้อย ๒ รอบ คือ รอบเช้ำ และ รอบบ่ำย   
หำกได้รับไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หลังเวลำ ๑๖.๓๐ น. ให้เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณแจ้งตอบรับกำรได้รับหนังสือ 

อิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงำนผู้ส่งหนังสือ ภำยในเวลำ ๑๐.๐๐ น. ของวันถัดไป 
 

 ข้อ ๕ เนื่องจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ CU-LessPaper ยังไม่มีระบบก ำหนดกำร
เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับและระบบกำรรักษำควำมปลอดภัยตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำง
รำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๘ ที่บริบูรณ์ จึงไม่สำมำรถรับหนังสือลับผ่ำนระบบดังกล่ำวได้ กำรปฏิบัติกับเอกสำรลับที่
เกี่ยวข้องกับระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ CU-LessPaper จึงอนุญำตให้ลงทะเบียนรับหนังสือลับเฉพำะหน้ำ
ซองของหนังสือลับเท่ำนั้น ไม่อนุญำตให้เปิดซองเอกสำรและลงทะเบียนเอกสำรลับในระบบ 

 

 ข้อ ๖ กำรจัดเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้จัดเก็บในรูป
ไฟล์ PDF มีควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ ๓๐๐ dpi เพ่ือให้มีควำมละเอียดเพียงพอส ำหรับกำรเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
หรือปฏิบัติตำมกฎหมำย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงำนจดหมำยเหตุ  
 

 ข้อ ๗ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์อิเล็กทรอนิกส์ ไม่มีอำยุกำรจัดเก็บ ให้เก็บไว้ตลอดไป หำกมี  
ควำมจ ำเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือมีเหตุผลควำมจ ำเป็นอ่ืนที่จะต้องท ำลำย 
ให้ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขออนุมัติท ำลำยตำมระเบียบฯ และแนวปฏิบัติที่ใช้กับหนังสือหรือเอกสำรที่เป็น
กระดำษ โดยกำรท ำลำยใช้วิธีลบออกจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

 ข้อ ๘ มหำวิทยำลัยอำจออกข้อบังคับ ระเบียบ หรือ แนวทำงเพ่ิมเติม เพ่ือให้กำรปฏิบัติตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ สำมำรถด ำเนินกำรไปได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ทั้งนี้ เมื่อได้ด ำเนินกำรแล้วจะแจ้งให้ทรำบต่อไป  
 

 ข้อ ๙ หำกมีปัญหำข้อสงสัยเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ โปรดติดต่อสอบถำมได้ที่กลุ่มภำรกิจสำรบรรณและอ ำนวยกำร
ทั่วไป ศูนย์บริหำรกลำง โทร ๐ ๒๒๑๘ ๐๑๗๐-๑ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Central_admin@chula.ac.th 
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