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ค าน า 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนธุรกำรฉบับนี้  จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงปฏิบัติงำนของ           

เจ้ำพนักงำนธุรกำรและผู้ปฏิบัติงำนธุรกำร หรือผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณ สำมำรถน ำไปอ้ำงอิง
ในกำรปฏิบัติงำนแทนกันได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีกำร ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนงำนสำรบรรณ รวมถึงแนวทำงกำรแก้ปัญหำและอุปสรรคท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติงำนจริง         
เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำน ลดข้อผิดพลำดในกระบวนกำร
ด ำเนินงำนท่ีอำจเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำระบบกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ      
ให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน งำนธุรกำรส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแหนหวังเป็น
อย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งเจ้ำพนักงำน
ธุรกำรและผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนธุรกำรทุกท่ำน เพื่อน ำควำมรู้ท่ีได้รับไปใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำนได้
จริง 

 
 
 

งานธุรการส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน า 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ  

ปัจจุบันงำนสำรบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 4 ฉบับ ตำมระเบียบส ำนักงำนยกรัฐมนตรี       
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 เพ่ิมเติมค ำนิยำมเกี่ยวกับระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

งานสารบรรณ หมำยควำมว่ำ งำนท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ 
กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย  
ด้ำนกำรปฏิบัติงำน “งำนสำรบรรณ” หมำยถึง กำรบริหำรงำนเอกสำรท้ังปวง ตั้งแต่กำรคิด         
ร่ำง เขียน อ่ำน แต่ง พิมพ์ จด ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป 
ย่อเรื่อง เสนอ  

หนังสือ หมำยควำมว่ำ หนังสือรำชกำร  
หนังสือราชการ หมำยควำมว่ำ เอกสำรท่ีเป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่  

1. หนังสือท่ีมีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร  
2. หนังสือท่ีส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภำยนอก  
3. หนังสือท่ีหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วน

รำชกำร  
4. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจัดท ำขึ้น เพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร  
5. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือท่ีได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส่วนราชการ หมำยควำมว่ำ กระทรวง ทบวง กรม ส ำนักงำน หรือหน่วยงำนอื่นใด

ของรัฐท้ังในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค รำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น หรือ
ในต่ำงประเทศและให้หมำยควำมรวมถึงคณะกรรมกำรด้วย  

คณะกรรมการ หมำยควำมว่ำ คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมำยจำกทำงรำชกำรให้
ปฏิบัติงำนในเร่ืองใด ๆ และให้หมำยควำมรวมถึงคณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน หรือคณะบุคคลอื่น
ท่ีปฏิบัติงำนในลักษณะเดียวกัน  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือ
ผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์      
(E-mail) ของส่วนรำชกำร หรือท่ีส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำท่ีและระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์
อื่นใดตำมท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย 

 
 
 
 
 



ลักษณะงานงานสารบรรณที่ส าคัญ 
1. กำรรับ – ส่งเอกสำร กำรตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสำร ลงทะเบียนรับ ควบคุม    

และก ำหนดเลขที ่รับเอกสำร  
2. กำรวิเครำะห์ คัดกรองเอกสำร กำรพิจำรณำเรื่องท่ีต้องด ำเนินกำรก่อน กำรจ ำแนก

หน่วยงำนตำมภำระงำนท่ีก ำหนดไว้  
3. กำรค้นเรื่องเดิม กำรเตรียมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประกอบกำรพิจำรณำกำรจัดเอกสำร    

ใส่แฟ้ม กำรน ำเสนอผู้บริหำรลงนำม  
4. กำรจัดท ำเอกสำร กำรวำงแผน หำข้อมูล คิด ร่ำง เขียน พิมพ์ ท ำส ำเนำ ตรวจทำน

เอกสำรโต้ตอบให้ถูกต้องตำมหลักภำษำไวยำกรณ์ รำชำศัพท์และตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  
5. กำรส่งเอกสำร กำรลงทะเบียน แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องภำยในและภำยนอก  
6. กำรจัดเก็บเอกสำร กำรค้น ติดตำมเรื่องท่ีอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำร และด ำเนินกำร     

เสร็จส้ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขตของคู่มือ 
กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนธุรกำร ได้อธิบำยถึงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณ 

เนื้อหำในคู่มือจะน ำเสนอแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน วิธีกำรด ำเนินงำน แนวทำงในกำรควบคุม 
ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของระบบงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้บริหำร ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
หนองแหน หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแหน และผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณทรำบ
ถึงหน้ำท่ีและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
คู่มือการปฏิบัติงาน หมำยถึง เอกสำรท่ีแนะน ำเกี่ยวกับแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน 

วิธีกำรด ำเนินงำน แนวทำงในกำรควบคุมก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนธุรกำรของบุคลำกร 
ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแหน  

งานสารบรรณ หมำยถึง งำนท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ 
กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย  

ระเบียบงานสารบรรณ หมำยถึง ระเบียบส ำนักงำนยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ     
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ         
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  
1. งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรงำนท่ัวไป ได้แก่ กำรรับ - ส่งหนังสือ กำร

ลงทะเบียนรับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิก - จ่ำยเงิน 
และกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น           
เพื่อสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำน
ตรวจสอบได้  

2. จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก       
ต่อกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร  

3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำรอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติ
เพ่ือสะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้  

4. ตรวจสอบและสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินงำน เพื่อให้แน่ใจว่ำเอกสำรท้ังหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำก
ข้อผิดพลำด  

5. จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ        
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ต่อไป  

6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ีของหน่วยงำน เช่น     
กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำ
ยำนพำหนะ และสภำนท่ีเพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ี
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมมอ  

7. กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำภิบำล) 
และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน  

8. จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพ่ือให้กำรประชุม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม  

9. จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรม 
สัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำง ๆ เพื่อให้เอกสำรท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำร
ด ำเนินงำนต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพและตรงต่อเวลำ  

10. ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่น จัดเตรียมเอกสำรเพื่อเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่ำวสำร เพ่ือให้ผู้ท่ีต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร  

11. อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำน ในเรื่องกำร
ประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำง  ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไป               
ตำมก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค ์ 

12. จัดเตรียมแผนกำรจัดซื้อ จัดหำ อนุมัติ ก ำหนดแผนกำรจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ ำปี  



13. อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชนและผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ได้รับควำมสะดวก 
รวดเร็ว ตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

14. ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบร่ืน 

15. ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
16. ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งำนสำรบรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรงำนท่ัวไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์       
งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพสูงสุด  

17. งำนอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

ดังนั้น ตำมหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ส ำนัก
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแหน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปในทำงเดียวกัน และใช้เป็นคู่มือส ำหรับศึกษำเพื่อกำร
ปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยงำน 
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หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

ประเภทของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
หรือส่วนราชการทีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก (ใช้กระดาษตราครุฑ     
ให้จัดทำตามแบบท่ี 1 ท้ายคู่มือ) 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในหน่วยงานเดียวกัน (ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบที่ 2 ท้ายคู่มือ) 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา (ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 3 ท้ายคู่มือ) 
 4. หนังสือสั่งการ 
  หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  4.1 คำสั ่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู ้บังคับบัญชาสั ่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย       
(ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 4 ท้ายคู่มือ) 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพื ่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ (ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่  5           
ท้ายคู่มือ) 
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ (ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 6 ท้ายคู่มือ) 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนว   
ทางปฏิบัติ (ใช้กระดาษครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 7 ท้ายคู่มือ) 
  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพื่อทำความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน (ใช้กระกาษครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 8 
ท้ายคู่มือ) 
  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ (ให้จัดทำตามแบบที ่9 
ท้ายคู่มือ)  

HP
Pencil

HP
Pencil

HP
Pencil

HP
Pencil



7 
 

7 
 

 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่
ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด 
คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้ เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง (ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทำตามแบบที่ 10 ท้ายคู่มือ) 
  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม     
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน (ให้จัดทำตามแบบที่ 11 ท้ายคู่มือ) 
  6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ (โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภายถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือ
ของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำ
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสอบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น  

 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและ
ดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 

ให้ชั้นความเร็วตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ บนหนังสือและบนซอง ในกรณีที่ต้องการ
ให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และกำหนดเวลา        
ที่ต้องการให้หนังสือนัน้ไปถึงผู้รับ 
 ชั้นความลับ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น คือ 

1. ลับที่สุด (STOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับ หากเปิดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

2. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับ หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหาย แก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับ หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
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ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด คือ    
1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

 
 
 
 

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 
  
 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบน ประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
 การใช้กระดาษครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 (A4) พิมพ์ครุฑขนาดสูง 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีดำ 
หรือทำเป็นครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี 12 (กระดาษตราครุฑดุน) ท้ายคู่มือ 
 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 (A4) หรือขนาดเอ 5 (A5) พิมพ์ครุฑขาด 1.5 เซนติเมตร 
ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี 13 (แบบบันทึกข้อความ) ท้ายคู่มือ 
 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑขนาด 1.5 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

การจัดทำสำเนาหนังสือราชการ 
 หนังสือที่จัดทำขึ ้น โดยปกติจะจัดทำสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที ่ต้นเรื ่อง 1 ฉบับ และสำเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  
 สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อ 
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 สำเนา ให้มีคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” โดยให้ข้าราชการพลเรือน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเทภทั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน         
ที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ที่เป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อ
ตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 
 สำเนาอิเล็กทรอนิกส์หนังสือ ที ่หน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าเป็น “การเก็บสำเนาหนังสือ” ไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก 

หนังสือเวียน  
 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ 
“ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง โดยกำหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับ
ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินหรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

การเก็บรักษาหนังสือ 
 การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น 

- การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บที่เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
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- การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
- การเก็บไว้เพื ่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว        

แต่จำเป็นจะต้องใช้ตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วน
ราชการ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อไม่มี
ความจำเป็นที่จะต้องใช้ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 

ทะเบียนหนังสือเก็บและบัญชีหนังสือเก็บ สามารถจัดทำใน “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ได้ 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้ “เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี” เว้นแต่หนังสือ ต่อไปนี้ 
  1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  2. หนังสือที ่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  สำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน         
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้าวจิัย 
ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สำนักจดหมายเหตุแห่งชาติ      
กรมศิลปากร กำหนด 
  4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บ
ไว้ไมน่้อยกว่า 5 ปี 
  5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ 
เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน   
ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปลี่ยนแปลง โดน สงวน หรือระงับ ซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไ ม่มีความจำเป็นในการใช้เป็น
หลักฐานแห่งการก่อเปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับ ซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสาร
อ่ืนที่สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว 
  เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจำเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มี
ความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ “ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ” โดยปกตใิห้เก็บไว้ได้ตลอดไป เว้นแต่กรณี
จำเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด 

 การจัดส่งหนังสือจัดเก็บท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่ง
หนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือ
ครบ 20 ปี ให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ภายในวันที ่ 31 มกราคม ของปีถัดไป             
เว้นแต่หนังสือ ดังต่อไปนี้  
  1. หนังสือที่ต้องสวงนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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  3. หนังสือที่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีหนังสือ
ครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 หมวด 5 
กำหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อยต้องมี
ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง เพ่ือใช้รับ – ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น 
  การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีที่
เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ชั้นลับที่สุด ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเป็นสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใด ที่ไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
  ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุก
ครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว 
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  สำหรับกรณีที่ข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดเจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้   
เป็นหลักฐาน 
  การจัดส่งหรือจัดเก็บข้อความ ด้วยวิธ ีการทางอิเล ็กทรอนิกส์ไว ้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว 

 การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลและที่ส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียดไม่น้อยกว่า 150 dpi และให้ตั้งชื่อ
ไฟล์ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 อายุการเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ “ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ” โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณี   
มีความจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความ
จำเป็นอื่นใด 
  หากมีความจำเป็นต้องทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลาย
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลา
เกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได้ 
  การทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ หัวหน้าส่วนราชการจะต้องมีคำสั่งให้ทำลายได้เฉพาะ
หนังสือที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 20 ปี ซึ่งมีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแล้ว เมื่อ
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หัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ทำลายโดยใช้วิธีลบออกจากระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 

 การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือปรึกษาปัญหาอุปสรรคทาง
เทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยงข้อมูลหรือระบบ
กับส่วนราชการและหน่วยงานอื่น 

ใ ห้ ข อ ค ว า ม ช่ ว ย เ ห ลื อ จ า ก  
 

 

 

 

 การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนหน้าระเบยีบนี้ 
  การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ 
รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และสำเนาที่เก่ียวข้อง 
  ถ้าปฏิบัติโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ให้ปฏิบัติต่อไปตามที่กำหนด 

 การใช้รูปแบบตัวพิมพ ์(ฟอนต์) 
  ตาม “โครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทย” ที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 กรกฎาคม 2564 เห็นชอบให้หน่วยงาน
ภาครัฐทุกหน่วยงาน ใช้ 14 ฟอนต์แทนฟอนต์เดิมและเห็นควรให้จัดพิมพ์ตัวเลขเป็นเลขไทย ดังต่อไปนี้ 

1. TH Sarabun PSK 
2. TH Chamornmman 
3. TH Krub 
4. TH Srisakdi 
5. TH Niramit AS 
6. TH Charm of AU 
7. TH Kodchasan 
8. TH K2D July8 

สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

สำนักงานพัฒนาธุรกรรม 
(องค์การมหาชน) 

 

หรือ 
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9. TH Mali Grade 6 

10. THChakra Petch 
11. TH Bai Jamjuree CP 
12. TH KoHo 
13. TH Fah Kwang 
14. Chulabhorn Likhit 

การรับหนังสือ 
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

- จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื ่อดำเนินการก่อนหลัง และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง 
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพื่อดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น
หลักฐาน 

- ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้       

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ       
(๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ    

 ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 
แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนรับหนังสือ 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่    เดือน  พ.ศ.  
เลข 

ทะเบียนรับ ที ่ ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

        
        
        
        

 

(ช่ือส่วนราชการ) 
เลขรับ     
วันท่ี     
เวลา    
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ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้      
   (๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป 
ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ       

(๒) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา   
(๓) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา     
(๔) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่  

ไม่มีตำแหน่ง       
(๕) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง       
   (๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

(๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น  
(๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)     

  หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วดำเนินการผ่านหนังสือ เพื่อเสนอ        
(๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น  

เพ่ือเสนอ ต่อผู้อำนวยการกอง รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี  ตามลำดับ  
 
(๒) กรณีหนังสือที ่เกี ่ยวข้องกับภารกิจของสำนักปลัดเทศบาล มอบหมายแก่          

ผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ/หัวหน้าฝ่ายปกครอง/หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั ่วไป     
หัวหน้าสำนักปลัด รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี  ตามลำดับ 

- จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง “การปฏิบัติ” 

- การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน          
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

การส่งหนังสือ 
  หนังสือส่ง  คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

1. เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน         
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรกลาง 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
- ลงทะเบียนในทะเบียนส่งหนังสือ ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งใน
ต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับทะเบียนหนังสือส่ง 

  3. เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับแล้วแต่กรณี 
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แบบสมุดส่งหนังสือ 

เลขทะเบียน จาก ถึง หน่วยรับ ผู้รับ วันและเวลา หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       

 

แบบใบรับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

 
 
  4. การส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ฯ ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
และสิ่งที่ส่งไปด้วยแล้วปิดผนึก  
 

แบบการจ่าหน้าซอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ที่........................ถึง............................................ 

เรื่อง................................................................... 

รับวันที่...........................เวลา........................น. 

ผู้รับ................................................................... 
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 การเก็บหนังสือ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ เจ้าของเรื่องเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าของเรื่องการปฏิบัติงาน 
3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ หนังสือที่จำเป็นต้องใช้ตรวจสอบเป็นประจำ 

อายุการเก็บหนังสือ “การเก็บหนังสือ” โดยปกตใิห้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  

เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2.  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
       และหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษ 
      - ให้เก็บตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  3.  หนังสือที่มีคุณค่า  
      3.1 คุณค่าทางประวัติศาสตร์ 
      3.2 คุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย 
      - ให้เก็บเป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป  

      หรือตามท่ีสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปกรกำหนด 
4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่อง ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เรื่องท่ีเกิดขึ้นประจำ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. หนังสือ หรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี 

หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณีจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่
จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด 

 การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 
  ทุกสิ ้นปี (ปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที ่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั ้งบัญชีให้            
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปกร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป 

 การยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับ กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
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2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ 62 โดยอนุโลม 

4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้อง ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

การทำลายเอกสาร ขั้นตอนการทำลายหนังสือ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. สำรวจเอกสารที่จะทำลาย (ข้อ 66 ระเบียบฯ 2548) สำรวจหนังสือท่ีครบกำหนดอายุ
การเก็บในปีนั้น ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน (ควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

2. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย (ข้อ 66 ระเบียบฯ 2548) บัญชีหนังสือขอทำลายให้
จัดทำตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

3. เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ (ข้อ 4 ระเบียบฯ 2560) ให้หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมแต่งตั ้งคณะกรรมการฯ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ
กรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการประเภทวิชาการ ระดั บ
ปฏิบัติการ หรือ ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป 

4. หน้าที่ของคณะกรรมการทำลายหนังสือ (ข้อ 68 ระเบียบฯ 2548)  
4.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
4.2 ให้ความเห็นว่า ไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ 
4.3 ให้ความเห็นว่า ควรให้ทำลาย 
4.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งขอคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
4.5 ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู ้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้วและเมื่อทำลาย

เรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 
5. การพิจารณาสั่งการทำลายหนังสือ (ข้อ 69 ระเบียบฯ 2548) พิจารณา ดังนี้ 

5.1 หนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย หสั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลาย
งวดต่อไป 

5.2 หนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปกร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือที่ได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปกรแล้ว 
ไม่ต้องส่ง 

6. การพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปกร (ข้อ 70 ระเบียบฯ 2548) 
การพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ มีดังนี้ 
6.1 เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ 
6.2 เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป 
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7. การทำลายเอกสาร (ข้อ 68.5 ระเบียบฯ 2548) 
7.1 โดยการเผา 
7.2 วิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ 

 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

  ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26  มี 2 ขนาด คือ    
1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร   
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5  เซนติเมตร 
มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด  
- ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร   
- ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร   
- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร 
เว้น แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด    
- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร   
- ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร   
- ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร    
- ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร   
กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ที่
กึ่งกลาง ส่วนบนของกระดาษ 
กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่
มุมบน ด้านซ้าย 
ซองหนังสือ ใหพิมพ์ครุฑตาม ขอ้ 71.2 ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนดานซ้ายของซอง  
-ขนาด ซ ี  4  ใช้ ส ํ าหร ับบรรจ ุหน ั งส ือกระดาษตราคร ุฑ โดยไม่ ต้องพ ับม ีชนิด                  
ธรรมดาและขยายข้าง   
-ขนาด ซี 5  ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  
-ขนาด ซี 6  ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  
-ขนาด ดีแอล  ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

อื่นๆ ควรรู ้ได้แก่   

1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้
ทำ หนังสือยืนยันไปทันที   
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2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)   

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญหาย 
ให้ ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)   

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัว
พยัญชนะ ว   

5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ   
6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือน

หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ 
รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 

 สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี 
สาระดังนี้   

1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ 
คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์   

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  หนังสือ
ที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง    
บุคคลภายนอก   หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ   
เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ   เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ   ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา ความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน   

การปฏิบัติงานเกี ่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน      
ควร ดำเนินการ ดังนี้    

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง  
การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ   

2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย   
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื ่อปรับปรุงวิธ ีการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้ 
1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ ดำเนินการ 
แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน ที่ถูกต้อง
จำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

2. การทำหนังสือราชการ 
การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ 

ราชการต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย 
ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ   
1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม   
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน   
3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ   
4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ   
5. สุภาพมีความเหมาะสม 
 
 
 

 
 

  
   

 

 

HP
Pencil

HP
Pencil



20 
 

20 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

ลำดับที่ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) 
ระยะเวลา  
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ     
ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน       
เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

2 นาที 
- รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/ ภายใน 
เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 
จัดลำดับ ตรวจสอบและ       
แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 5 นาที/ ต่อ  1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือส่งมาไม่ ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ -จัดลำดับความสำคัญ 
ความเร่งด่วนของ หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
3 นาที/ต่อ 1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก ภายใน งานธุรการ 

4 
ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ           
เพื่อนำเสนอตามสายงาน 

2 นาที 
-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน ดำเนินการ

เพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา สั่งการต่อไป 
หัวหน้ากลุ่มงาน/ 

เจ้าของเรื่อง 
รวม 12 นาที   
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