
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ กรข. กลุ่มพัฒนาระบบสารสนเทศ โทร. ๐ ๒๓๓๓ ๓๘๑๕ (อนาวิล)                               

ที ่   วันที ่              
เรื่อง   ข้อปฏิบัติการสร้าง-ส่งเอกสารดิจิทัลผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

เรียน ผอ.กอง/สำนัก/ศูนย์/กลุ่ม และ หสร. 

ตามท่ี กรข. และ อก.กอก. ได้จัดประชุมหารือและทำความเข้าใจการกำหนดหมวดหมู่เอกสาร
ดิจิทัลของระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เมื ่อวันที ่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๕ ผ่านระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ นั้น 

ในการนี้ กรข. และ อก.กอก.ได้จัดทำเอกสารข้อปฏิบัติการสร้างและส่งเอกสารดิจิทัลผ่าน
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เพื่อใช้เป็นแนวทางให้กับ กอง/สำนัก/ศูนย์/กลุ่ม ของ สป.อว. และ 
สร.อว. ถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ดังรายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการตามข้อปฏิบัติข้างต้นด้วย 
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ข้อปฏิบัติการสร้าง-ส่งเอกสารดิจิทัลผา่นระบบ MHESI e-Office 

การกำหนดเอกสารในรูปแบบเอกสารดิจิทลั 

1. เลือก “เอกสารเป็นรูปแบบดิจิทัล” 

 

2. เลือกหมวดหมู่ของเอกสาร ตามรายละเอียดรูปแบบเอกสาร  
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ข้อกำหนดหมวดหมู่ของเอกสาร 

ลำดับ หมวดหมู่ของเอกสาร กระดาษ ดิจิทัล หมายเหตุ 
1 กฏหมาย /   
2 คำสั่งอื่นๆ / /  
3 ประกาศ / /  
4 ระเบียบ / /  
5 มติ ครม. / /  
6 คำสั่ง ดศ.   ไม่ใช้ 
7 คำสั่ง สป.ดศ.   ไม่่ใช้ 
8 แนวทางปฏิบัติราชการ /   
9 งานบุคคลากร / /  
10 ประชุม อบรม สัมมนา  / หนังสือเชิญประชุม อบรม สมัมนา 
11 การเงินการคลัง /  เรื่องที่เกี่ยวกับการขออนุมัติใช้งบประมาณ

/เคลียร์ค่าใช้จ่าย/การจัดซื้อจดัจ้าง/การต
รวจรับงานพัสด ุ

12 มอบหมายงาน  /  
13 มติิอื่นๆ / /  
14 ร้องเรียน / /  
15 การรายงาน  /  
16 การตรวจสอบ / /  
17 แผนงาน/โครงการ / /  
18 ประชาสมัพันธ์  / หนังสือเพื่อแจ้งเวียนหรือประชาสมัพันธ์ห

รือเรื่องอื่นใดท่ีมีลักษณะแจ้งเพื่อทราบ 
19 กำหนดการ/พิธีการ  /  
20 เชิญร่วมงาน/เชิญชวน  / เชิญร่วมงาน เชิญประชุม  
21 ตอบขอบคุณ  /  
22 ส่งเอกสาร /   
23 ขอความอนุเคราะห ์  /  
24 ขออนุมัติ /  ขออนุมัติหรือเสนอให้ผู้บรหิารลงนาม 
25 ส่่งมอบงาน /   
26 หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์  /  
27 ทั่วไป  /  
28 คำสั่ง สร.อว. /   
29 รัฐสภา /   
30 คำสั่งทางปกครองการอุทรณ ์ /   
31 การฟ้องร้อง/กระบวนการทางศาล /   
32 ประชุมคณะรัฐมนตรี  /  
33 โปรดเกล้าฯ แต่งตัง /   
34 ตอบข้อหารือ / /  
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หมายเหตุ  ข้อกำหนดหมวดหมู่เอกสารจากคราวการประชุมของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหนา้ที่งานสารบรรณของ กอง/กลุ่ม/ศูนย์  
เมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2565 
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