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คูมือการปฏิบัติงาน ธรุการและงานสารบรรณ 

 

บทนำ 
๑. ความเปนมาและความสำคัญ  

ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวของ ๔ ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  ซ่ึงเปนการเพ่ิมเติมคำนิยามเก่ียวกับเอกสาร 
“อิเล็กทรอนิกส” และคำวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย  

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖ ใหความหมาย ของคำ
วา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซ่ึงเปนการกำหนดข้ันตอนและขอบขายของ งานสาร
บรรณวาเก่ียวของ กับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวงจะเริ่มตั้งแต การคิด 
อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จำ ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป 
ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทำลาย ท้ังนี้ ตองทำเปนระบบ ท่ีใหความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 
๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคำนิยามของ เอกสาร
อิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใช วิธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธี อ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการ
ประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสง ขอมูล
ขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทาง อิเล็กทรอนิกส  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดไววา หนังสือ
ราชการ  คือ  เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 

(๑) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  
(๒) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก  
(๓) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
(๔) หนังสือท่ีหนวยงานจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
(๕) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  
งานสารบรรณมีลักษณะงานท่ีสำคัญ ดังนี้  
(๑) การรับ – สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และ

กำหนด เลขท่ีรับเอกสาร  
(๒) การวิเคราะห คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องท่ีตองดำเนินการกอน การจำแนก 

หนวยงานตาม ภาระงานท่ีกำหนดไว 
 (๓) การคนเรื่องเดิม การเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส

แฟมนำเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา/ลงนาม 
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(๔) การจดัทำเอกสาร การวางแผน หาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทำสำเนา ตรวจทาน เอกสาร 

โตตอบใหถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศัพทและตามระเบียบงานสารบรรณ  
(๕) การสงเอกสาร การลงทะเบียน แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในโดยระบบสารบรรณ และ 

ภายนอกทางไปรษณีย  
(๖) การจัดเก็บเอกสาร การคน ติดตามเรื่องท่ีอยูในระหวางดำเนินการ และดำเนินการเสร็จสิ้น 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐  กำหนดไว วา  
ขอ ๓ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ ๓๑ แหงระเบียบสำานักนายกรัฐมนตีรวาดวย งานสาร

บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความดังตอไปนี้แทน “สำเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งมีคำรบัรองวา สำเนา
ถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือนหรอื พนกังานสวนทองถ่ินประเภทวชิาการ ระดับปฏบิัติการ หรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเปน
เจาของเรื่องท่ีทำสำเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตำแหนง และวัน เดือน 
ปท่ีรับรอง ไวท่ีขอบลางของหนงัสือ”  

ขอ ๔ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของขอ ๖๗ แหงระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความดังตอไปนี้แทน “ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรอืพนกังานสวนทองถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิัติการ หรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน ท่ีเทียบเทา” 

ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจำกวันประกำศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป เวนแตขอ 

๗ และขอ ๑๐ ใหใชบังคับเม่ือพนกำหนดเกาสิบวันนับแตวันประกำศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป และ
ขอ ๘ ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เปนตนไป  

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในบทนิยามคำวา“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส” ในขอ ๖ แหงระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และใหใชความตอไปนี้แทน ““ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณีย อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวน
ราชการจัดใหแกเจาหนาท่ี และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใด ตามท่ีหัวหนาสวนราชการกำหนด
ดวย”  

ขอ ๔ ใหเพ่ิมบทนิยำมคำวา “หนังสืออิเล็กทรอนิกส” ระหวางบทนิยามคำวา “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” และคำวา “สวนราชการ” ในขอ ๖ แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ““หนังสืออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา หนังสือราชการท่ีจัดทำและไดรับ สง 
หรือ เก็บรักษาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

ขอ ๕ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนวรรคสามของขอ ๒๖ แหงระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ “ในกรณีท่ีบันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโดยการพิมพ 
ขอความ ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดท่ีมีการยืนยันตัวตน จะพิมพชื่อผูบันทึกแทน 
การลงลายมือชื่อก็ได และจะไมลงวัน เดือน ปท่ีบันทึกก็ไดหากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปไวอยูแลว”  
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ขอ ๖ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ ๒๗ แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และใหใชความตอไปนี้แทน “สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความวา สื่อใด ๆ 
ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวย อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส รวมตลอดท้ังพ้ืนท่ีท่ีสวนราชการใชในการจัดเก็บ
ขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวย เชน บริการคลาวด (cloud computing)”  

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ ๒๙ แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และใหใชความตอไปนี้แทน “ขอ ๒๙ การติดตอราชการใหดำเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
เปนหลัก เวนแตกรณีท่ีเปนขอมูลขาวสารลับชั้นลับท่ีสุดตำมระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ  หรือเปนสิ่งท่ีเปนความลับของทางราชการชั้นลับท่ีสุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือมีเหตุจำเปนอ่ืนใดท่ีไมสามารถดำเนินการดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสได ในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสง
ทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับเพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว ถาไดรับการแจงตอบ
รับแลว สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีก การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร 
เชน โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจำเปนตอง
ยืนยันเปนหนงัสือ ใหทำหนังสือยืนยันตามไปทันที สำหรับกรณีท่ีขอความท่ีสงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง 
ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน การสงหรือจัดเก็บขอความตามวรรคสามดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหถือเปนการบันทึกขอความไวเปนหลักฐานแลว” 

 ขอ ๘ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนขอ ๒๙/๑ แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ “ขอ ๒๙/๑ ใหสวนราชการจัดใหมีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสง บัญชีหนังสือสง
เก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง บัญชีฝาก
หนังสือ และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส โดยกรอกรายละเอียด เชนเดียวกับทะเบียน
หรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่งจะอยูในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสหรือจัดทำ โดยใชโปรแกรม เชน Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple 
Numbers หรือ แอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได ท้ังนี้ เม่ือมีทะเบียนหรือบัญชีดังกลาวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส
แลว ไมตองจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเปนเอกสารอีก”  

ขอ ๙ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนวรรคสามของขอ ๓๐ แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ “หนังสือท่ีจัดทำข้ึนตามวรรคหนึ่งและหนวยงานสารบรรณกลางไดสงหนังสือดวย
ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหถือวาการเก็บสำเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ี
สงนั้น เปนการเก็บสำเนาไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแลว ท้ังนี้ โดยไมตองเก็บเปนเอกสาร
อีก”  

ขอ ๑๐ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนหมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ขอ ๘๙/๑ ขอ ๘๙/๒ 
ขอ ๘๙/๓ ขอ ๘๙/๔ และขอ ๘๙/๕ แหงระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖  
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หมวด ๕ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ขอ ๘๙/๑ ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรือ

อยางนอยตองมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสำหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ของสวน
ราชการนั้น ในกรณีท่ีสวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค หรือมีหนวยงานในสังกัด ท่ี
จำเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลาง เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
หรือมีเหตุจจำเปนอ่ืนใดใหตองมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง สวนราชการ
นั้น จะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางเฉพาะ  สำหรับ
การรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานนั้นก็ได ใหสวนราชการประกาศเผยแพรท่ีอยู
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ในเว็บไซตของสวนราชการนั้น และใหแจงไปยัง
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของ
เจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบหนังสือท่ีสงมายังท่ีอยู ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวย เพ่ือเปนการ
อำนวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของเจาหนาท่ีของรัฐ ให
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) รวบรวมท่ีอยูไปรษณีย อิเล็กทรอนิกสกลางของหนวยงาน
ของรัฐท้ังหมดเพ่ือเผยแพรในท่ีเดียวกับท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง ของสวนราชการตามวรรคสาม
ดวย หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ ดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามท่ีกำ หนดไวในภาคผนวก ๖ ท้ังนี้ โดยไมรวมถึงการใช ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ 
โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามท่ีกำหนดไวในภาคผนวก ๗  

ขอ ๘๙/๒ ใหนำความในขอ ๓๕ ขอ ๓๖ ขอ ๓๘ ขอ ๓๙ ขอ ๔๐ ขอ ๔๑ ขอ ๔๒ ขอ ๔๓ ขอ 
๔๗ ขอ ๕๘ และขอ ๕๙ มาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสดวยโดยอนุโลม ในกรณีท่ีหนวยงาน 
สารบรรณกลางของสวนราชการมีความจำเปนตองพิมพหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีไดรับออกเปนเอกสารเพ่ือ
ดำ เนินการ ใหนำความในขอ ๓๗ มาใชบังคับดวย  

ขอ ๘๙/๓ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ให
ลงเวลาท่ีปรากฏในระบบวาสวนราชการไดรับหรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน 
หนังสือสง แลวแตกรณี ไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการดวย โดยในกรณีท่ีไดสงไปทางท่ีอยูไปรษณีย 
อิเล็กทรอนิกสท่ีไดรับแจงไวหรือท่ีไดมีการประกาศเผยแพรตามขอ ๘๙/๑ แลว แตไมสำเร็จ ใหลงวัน และ
เวลาท่ีปรากฏในระบบวาไดจัดสงครั้งแรกเปนวันและเวลาท่ีไดสงหนังสือ 

 ขอ ๘๙/๔ การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
อันเปนผลจากท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น ใหมีการสำรองขอมูล (backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส
ไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกำหนด หนังสือ
อิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บรักษาไวในการสำรองขอมูลตามวรรคหนึ่ง และท่ีสงใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร ตามขอ ๕๘ ใหอยูในรูปแบบมาตรฐาน เชน PDF  ความละเอียดไมนอยกวา ๑๕๐ dpi และ
ใหนำหลักเกณฑการตั้งชื่อไฟลท่ีกำหนดไวในภาคผนวก ๗ มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

 ขอ ๘๙/๕ หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแต 
กรณีมีความจำเปนตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุผล 
ความจำเปนอ่ืนใด หัวหนาสวนราชการจะมีคำสั่งใหทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีมิใชเอกสารจดหมาย- 
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เหตุ ตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ  ท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา ๑๐ ปแลวก็ได โดยในการ
ทำลาย  ใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บไว  
เปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา ใหนำความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บรักษาไวใน
การสำรองขอมูล ของสวนราชการตามขอ ๘๙/๔ ดวยโดยอนุโลม โดยหัวหนาสวนราชการจะมีคำสั่งให
ทำลายได เฉพาะหนังสือท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา  ๒๐ ป ซ่ึงไดมีการสงใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร ตำมขอ ๕๘ แลว เม่ือหัวหนาสวนราชการมีคำสั่งใหทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสตามวรรค
หนึ่งหรือวรรคสองแลว ใหนำความในสวนท่ี ๓ การทำลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา  ยืม และทำลาย
หนังสือ มาใชบังคับ โดยอนุโลม”  

ขอ ๑๑ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีปญหาอุปสรรค ทาง
เทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือในการเชื่อมโยงขอมูล หรือ
ระบบกับสวนราชการและหนวยงานอ่ืน สวนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความชวยเหลือจาก 
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสได  

ขอ ๑๒ การปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกอนวันท่ีระเบียบนี้ ใชบังคับ 
รวมท้ังหนังสือ เอกสาร และสำเนาท่ีเก่ียวของ ถาไดกระทำไปโดยสอดคลองกับหลักเกณฑ หรือวิธีการท่ีกำ 
หนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติม โดยระเบียบนี้ 
ใหถือวาชอบดวยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหปฏิบัติตอไป
ตามท่ีกำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดย
ระเบียบนี้ และภาคผนวกท่ีเก่ียวของ  

ขอ ๑๓ ใหปลัดสำนักนายกรัฐมนตรรีักษาการตามระเบียบนี้ ประกาศ ณ วันท่ี 20 พฤษภาคม 
พ.ศ. ๒๕64 

 ๒. วัตถุประสงค 
๒.๑ เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
๒.๒   เพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๒.๓   เพ่ือใหผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทำงาน  
๓. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
๓.๑  การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๓.๒  บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๓.๓  ผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทำงาน  
๔. ขอบเขตของคูมือ  
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานธุรการ ไดอธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ 

เนื้อหาใน คูมือจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม 
กำกับดูแลการ ปฏิบัติงานของระบบงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหผูบริหาร ปลัดเทศบาล หัวหนาสำนักปลัด และ
ผูปฏิบัติงานทราบถึง หนาท่ีและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕. คำจำกัดความเบ้ืองตน  
คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแนะนำเก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการ 

ดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานดานงานธุรการของบุคลากร สำนักปลัด 
เทศบาลตำบลจันดุม งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ  
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การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
บทท่ี ๒ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลจันดุม  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  
๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป  ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียนรับ

หนังสือ การราง โตตอบหนังสือราชการ  การบันทึกขอมูล  และการพิมพเอกสารจดหมาย และหนังสือ
ราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไปดวยความ สะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 ๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

๓. รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ 
สะดวกตอการ คนหาสำหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การ ดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

๕. จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจงให 
หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตาง ๆ ตอไป  

๖. ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บ รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอม ใชงานอยูเสมอ  

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)และ 
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไป ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙. จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตาง ๆ 
อยาง มีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

๑๐. ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล ขาวสาร 
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

๑๑. อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานตาง ๆ ตามที ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กำหนดเวลา 
และบรรลุ วัตถุประสงค  

๑๒. จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑประจำป  
๑๓. อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับความสะดวกรวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฏิบัติติงาน  
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๑๔. ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และ หนวยงาน 

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
๑๕. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ 

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
๑๖. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชน 
๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ

งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑงานงบประมาณ 
งาน ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๑๘. ปฏิบัติติงานดานกิจการสภาเทศบาล  
๑๙. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ดังนั้น ตามหนาท่ีความรับผิดชอบในฐานะผูปฏิบัติงานตำแหนง

เจาพนักงานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล ตำบลแวงจึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานธุรการ เพ่ือเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานพัฒนาการใหบรกิาร และใช เปนคูมือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรใน
หนวยงาน 

บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
๑. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 

เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ – การ สงการเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซ่ึงเปนการกำหนดข้ันตอน
ขอบขายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน 
แตง พิมพ จด จำทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ  
สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทำลาย ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
และมีประสิทธิภาพ เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงานตองดำเนินงานดวยระบบเอกสาร 
ดังนั้น จึงตองมี การกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงานสาร
บรรณเปนการ ปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ  

(๑) หนังสือภายนอก  
(๒) หนังสือภายใน  
(๓) หนังสือประทับตรา  
(๔) หนังสือสั่งการ 
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ  
(๖) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
คูมือการปฏิบัติงานธุรการ  ดานงานสารบรรณ   งานบรหิารงานท่ัวไป  สำนักปลัดเทศบาลตำบล

จันดุม  มีหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  
การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล 
ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีข้ันตอน
การปฏิบัติดังนี้ 
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  ๑.  จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพ่ือดำเนินการกอนหลังและ
ตรวจความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีสงออก
หนังสือ เพ่ือดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒.๑  เลขรับ  ใหลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันท่ี ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ท่ีรับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 
แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
   

๓.  ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ใหลง  วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
   ๓.๔  ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ของหนังสือท่ีรับเขามา 
   ๓.๕  จาก  ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตำแหนง 
   ๓.๖  ถึง  ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไมมีตำแหนง 
   ๓.๗  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป
เรื่องยอ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

๓.๙  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

             (ชือ่สวนราชการ) 
 เลขท่ีรับ........................................ 
 วันท่ี............................................. 
 เวลา............................................. 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ            วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัต ิ
หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว  สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ  

โดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคลหรือตำแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับ
หนังสือใหลงชื่อตำแหนงไวดวย 
  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอน  โดยใช
สมุดสงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบยีนหนังสือรับ 
  การดำเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามท่ี
หัวหนาสวนราชการกำหนด 
  ถาหนังสือรับนั้นจะตองดำเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว 
ใหลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
  ๕.  การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดำเนินการ  
การสง  การเก็บรักษา  และแจกจายเอกสารลับ  ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาว
แตงตั้งบุคคลท่ีไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ี
จำเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวย
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”  ของสวนราชการนั้น 
  หากมีความจำเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการ
ดังกลาวในวรรคแรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียน 

ตัวอักษรตามชั้นความลับท่ีก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารท่ีมีชั้นความลับ
นั้น  ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน  ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทำ
เครื่องหมายดังกลาว  ท่ีดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ  ใหประทับ
หรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพ 
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หรือมาตราสวนดวย  โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดง
ชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคล 

ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตำแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้น
โดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอ
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดำเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดำเนินการไป
กอนแลวใหนำมาลงทะเบียน 
  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงก็ใหผูครองตำแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูครองตำแหนงนั้น  หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับท่ีมี
สิทธิ์เขาถึงเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และใหผูดำเนินการ
ลงทะเบียนเชนเดียวกัน 
  ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับและลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  นำเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลท่ีถูกระบุชื่อโดยเร็วแต
ถาเปนเอกสารท่ีระบุตำแหนงแลว  ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ีดำเนินการในข้ันตน
แทนบุคคลท่ีถูกระบุตำแหนงนั้นดำเนินการดวนได 
  (๒)  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตำแหนง  ยังไมสามารถดำเนินการตอ
เอกสารไดในทันที  ใหนำเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ
ท่ีสุดและลับมาก 
  เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงใหบุคคลท่ีครองตำแหนงนั้น
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผู
เปดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อ
พรอมตำแหนง  แลวใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อใน
ใบรับเอกสารลับ  สำหรับเอกสารชั้นลับ  ท่ีใสซองชั้นเดียวให  เจาหนาท่ีผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที 
  ในกรณีท่ีมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  กำหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
งานสารบรรณไวประการใด  ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้) 

การจายหนังสือ 
  การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน  คือ  การจายเรื่องใหเจาหนาท่ี
ผูเก่ียวของ  ไดแก หัวหนาฝาย  หัวหนางาน  และผูปฏิบัติ  ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดำเนินการและ
จายเรื่องใหแกเจาหนาท่ี  เจาของเรื่อง  เพ่ือนำไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เม่ือเจาหนาท่ีรับ นำแฟมหนังสือรับเสนอใหผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายเปน
ผูจายเรื่อง  เม่ือพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลว  เจาหนาท่ีรับหนังสือเหลานั้น ทำการสำเนาหนังสือรับเพ่ือ
นำไปมอบใหแกหนวยงานเจาของเรื่องดำเนินการ  โดยใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไวเปน
หลักฐาน 
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  ๒.  การจายเรื่องตองจายทันที  ใหทันกำหนดเวลา 
  ๓.  ผูมีหนาท่ีจายเรื่อง  เม่ือพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเรื่องใดมีความสำคัญ  
ควรบันทึกชวยจำเพ่ือสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 
  

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 แบงเปน ๒ กรณี ดังนี้  

กรณีท่ี ๑ รับหนังสือจากภายนอก ไดแก รับหนังสือท่ีสงทางไปรษณีย  อีเมล จากหนวยงานอ่ืนๆ  
ใหเจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ กอนลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

กรณีท่ี ๒ รับหนังสือท่ีสงเขาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหเจาหนาท่ีเปดไฟลอานเอกสาร
ท่ีแนบไฟลสงมาให  วาถูกตองหรือไม ครบถวนหรือไม   ดำเนินการ Print เอกสาร  และลงรับในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนกิส  ตามข้ันตอนดังนี้ 

1.ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสประจำปของหนวยงาน(เทศบาลตำบลจันดุม) 
แลว  เจาหนาท่ีดำเนินการลงรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับหนังสือประจำป ควบคุกันไป 
 2. นำหนังสือเขาแฟมเสนอใหผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูจายเรื่อง ตรงมุมซายของ
หนังสือ 
 3. งานธุรการ  ดำเนินการถายสำเนาหนังสือรับเพ่ือนำไปมอบใหแกหนวยงานเจาของเรื่อง
ดำเนินการ  โดยใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไวเปนหลักฐาน 

4.งานธุรการ ดำเนินการแสกนหนังสือรับ และแนบไฟลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตอไป 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 
ข้ันตอนการรับหนังสือ 

ลำดับ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
1 

 
 
 
 
 
 

2 นาที 

- รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายนอก/ภายใน เอกสาร
ท่ัวไป  ไปรษณีย จดหมาย 
อีเมล อ่ืนๆ 

งานธุรการ 

 
 

2 
 
 
 

 

2 นาที/ตอ 
1 ฉบับ 

-ตรวจสอบเอกสาร เม่ือ
หนังสือสงมาไมถูกตอง 
สงคืนเจาของดำเนินการ 
-จัดลำดับความสำคัญ ความ
เรงดวนของหนังสือ จำแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

 
 
 

3 
 
 
 

 

10 นาที/
ตอ 1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ
รับภายนอก ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  
-ลงรับในสมุดทะเบียนรบั
หนังสือประจำป 
-นำเสนอใหผูบังคับบัญชา
เพ่ือจายเรื่อง ตรงมุมซาย
ของหนังสือ 

งานธุรการ 

4 

 
 
 
 

10 นาที/
ตอ 1 ฉบับ 

-ถายสำเนาหนังสือ เพ่ือแจง
และแจกจายใหเจาของ
เรื่อง/ผูรับผิดชอบงาน 
ดำเนินการเสนอตามสาย
งานและปฏิบตัิ 
 

เจาหนาท่ี
ธุรการ/ 

หัวหนากลุม
งาน/ 

เจาของเรื่อง 

5 

 
 
 
 

4 นาที/ตอ 
1 ฉบับ 

-แสกนหนังสือรับหลังจาก
แจงเสร็จเรียบรอยในแตละ
วัน และดำเนินการแนบไฟล
หนังสือรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

งานธุรการ 

รวม 28 นาที   

รับหนังสือจากหนวยงาน
ธุรการสวนกลาง(ภายนอก)/
ภายใน เอกสารท่ัวไป และ

อ่ืนๆ 

จัดลำดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ เรงดวน 

 
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

สงมอบหนังสือใหแก กลุมงาน
ตางๆ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

สแกนหนังสือรับ และแนบ
ไฟลในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ประจำป 
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 สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับท่ี 4)  พ.ศ.2564  มีสาระสำคัญดังนี้   

หมวด  ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

  ขอ  ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
   ๙.๑  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
   ๙.๒  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใด  ซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมี
ไปถึงบุคคลภายนอก 
   ๙.๓  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
   ๙.๔  เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
   ๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
  ขอ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   
   ๑๐.๑  หนังสือภายนอก 
   ๑๐.๒  หนังสือภายใน 
   ๑๐.๓  หนังสือตราประทับ 
   ๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 
   ๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ 
   ๑๐.๖  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนท่ี  ๑ 
หนังสือภายนอก 

  ขอ ๑๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษ 
ตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  
หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทำตามแบบท่ี ๑ ทายระเบียบ   
     

สวนท่ี  ๒ 
หนังสือภายใน 

  ขอ  ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ
ภายนอกเปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  
และใหจัดทำตามแนบท่ี ๒ ทายระเบียบ   
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สวนท่ี  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

  ขอ ๑๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา 
  หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง 
สวนราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ  ไดแก 
   ๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
   ๑๓.๒  การสงสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
   ๑๓.๔  การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
   ๑๓.๕  การเตือนเรื่องท่ีคาง 
   ๑๓.๖  เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่ง  ใหใช
หนังสือประทับตรา 
  ขอ ๑๔  หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทำตามแบบท่ี ๓  
    

สวนท่ี ๔ 
หนังสือส่ังการ 

  ขอ  ๑๕  หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย
กำหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คำสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
  ขอ ๑๖  คำส่ัง   คือ  บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย
กฎหมายใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทำตามแบบท่ี ๔ ทายระเบียบ   
  ขอ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีวางไว  โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจำ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทำตาม
แบบท่ี  ๕  ทายระเบียบ   
  ขอ  ๑๘  ขอบังคับ    คือ   บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดใหใช   โดยอาศัย
อำนาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทำได  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทำตามแบบท่ี  ๖   
    

สวนท่ี ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

  ขอ ๑๙   หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมี
กฎหมายกำหนดไวโดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
  ขอ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทำตามแบบท่ี ๗ ทายระเบียบ   
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  ขอ ๒๑  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือทำความเขาใจใน
กิจการของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  และให
จัดทำตามแบบท่ี ๘ ทายระเบียบ   
  ขอ  ๒๒  ขาว   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทำ
ตามแบบท่ี ๙ ทายระเบียบ   
 

สวนท่ี  ๖ 
หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  ขอ  ๒๓  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทาง
ราชการทำข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ  
หนังสือรับรองรายงานการประชุม   
  ขอ ๒๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล  นิติ
บุคคลหรือหนวยงาน  เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง   
ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบท่ี  ๑๐  ทายระเบียบ   
  ขอ  ๒๕  รายงานการประชุม   คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม   ผูเขารวม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทำตามแบบท่ี  ๑๑  ทายระเบียบ   
  ขอ ๒๖  บันทึก   คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือ
ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการ
ระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
   ๒๖.๑   ชื่อหรือตำแหนงท่ีบันทึกถึง   โดยใชคำข้ึนตนตามท่ีกำหนดไว  ใน
ภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒   สาระสำคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึกถามีเอกสาร
ประกอบก็ใหระบุไวดวย 
   ๒๖.๓   ชื่อและตำแหนง   ใหลงลายมือชื่อและตำแหนงของผูบันทึก  และในกรณี
ท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีบันทึกไวดวย 
  การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหบันทึกระบุคำข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อ
เชนเดียวกับท่ีไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน เดือน ป กำกับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใด
เพ่ิมเติมใหลงชื่อและ วัน เดือน ป กำกับเทานั้น 
  ขอ  ๒๗  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ
ดวย  หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรมจะกำหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม   เวนแตมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำตามแบบเชน  โฉนด  แผนท่ี  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวนและคำรอง  เปนตน   
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สวนท่ี  ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 
  ขอ  ๒๘  หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกต ิ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดำเนินการทาง
สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑   ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
   ๒๘.๒   ดวนมาก   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๒๘.๓   ดวน   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาท่ีจะทำได 
  ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒ พอยท  ใหเห็นได
ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกำหนดไวในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคำวา  ดวนท่ีสุด  ดวนมาก  หรือดวน  สำหรับหนังสือตามขอ ๒๘.๑  ขอ ๒๘.๒  และขอ ๒๘.๓ 
แลวแตกรณี 
  ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกำหนด  ใหระบุคำวา  ดวนภายใน  
แลวลง วัน เดือน ป และกำหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ  ซ่ึงระบุบน
หนาซองภายในเวลาท่ีกำหนด 
  ขอ  ๒๙   เรื่องราชการท่ีจะดำเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ
ทางเครื่องมือสื่อสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจำเปนตองยืนยันเปน
หนังสือ  ใหทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน ทางโทรศัพท  
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
  ขอ  ๓๐   หนังสือท่ีจัดทำข้ึนโดยปกติใหมีสำเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง  ๑  ฉบับ  และให
มีสำเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 
  สำเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
  ขอ  ๓๑   หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา  มีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบ
ดวยโดยปกติใหสงสำเนาไปใหทราบโดยทำเปนหนังสือประทับตรา 
  สำเนาหนังสือนี้ใหมีคำรับรองวา  สำเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ ๒ หรือ
เทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจงและตำแหนงท่ีขอบลางของ
หนังสือ 
  ขอ ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจำนวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน 
ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ  ว   หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกำหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่ม
ตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก
อยางหนึ่งอยางใด 
  เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้น  จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับ
บัญชาในระดับตาง ๆ ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาท่ีจัดทำสำเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้น
โดยเร็ว 
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  ขอ  ๓๓  สรรพนามท่ีใชในหนังสือ   ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 
  ขอ  ๓๔  หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทำตามแบบท่ีกำหนดไวในภาคผนวก ๔ สำหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืนๆ ซ่ึง
มิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 

 
หมวด 2 

การรับและสงหนังสือ 
สวนท่ี 1 

การรับหนังสือ 
ขอ 35  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสาร 

บรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้ 
ขอ 36  จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการกอนหลัง และ 

ใหผุเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เพ่ือ
ดำเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดำเนินการในเรื่องนั้นตอไป 

ขอ 37  ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ทายระเบียบ ท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

เลขรับ   ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
วันท่ี     ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 
เวลา    ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 
สวนท่ี 2 

การสงหนังสือ 
ขอ 41  หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้ 
ขอ 42  ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยให 

ครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
ขอ 43  เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติลงทะเบียน 

สงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบท่ี 14 ทายระเบียบ 
หมวด 3 

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
สวนท่ี 1 

การเก็บรักษา 
ขอ 52  การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
ขอ 57  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
1) หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา 

ความปลอดภัยแหงชาติ 
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2) หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี 
3) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือ 

เรื่องท่ีตองใชสำหรับศึกษาคนควา หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการ
ตลอดไป 

4) หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บ 
ไวไมนอยกวา 5 ป 

5) หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจำ 
เม่ือดำเนินการเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

 
สวนท่ี 2 การยืม 

การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 3 
การทำลาย 

ขอ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สำรวจหนังสือท่ีครบกำหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม
เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ    

บัญชีหนังสือขอทำลาย ใหจัดทำตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ 
ขอ 67  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแต
ระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 

 
หมวด 4 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 
ขอ 71  ตราครุฑสำหรับแบบพิมพใหใชตามแบบท่ี 26  ทายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 
ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ขอ 74  มาตรฐานกระดาษและซอง 
มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด คือ ขนาดเอ 4 , ขนาดเอ 5, และขนาดเอ 8 
มาตรฐานซอง มี 4 ขนาด  ไดแก ขนาด ซี4 , ขนาดซี 5, ขนาดซี 6, และขนาดดีแอล 
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แบบฟอรมตัวอยางในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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แบบหนังสือภายนอก   ชั้นความลับ  (ถามี)                                      แบบท่ี ๑  
(ตามระเบียบ ขอ ๑๑) 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถามี)   
ท่ี................................................         (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
      (วัน เดือน ป) 
เรื่อง............................................................... 

(คำข้ึนตน) 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

  (ขอความ)............................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

 
 (คำลงทาย) 

 
     (ลงชื่อ) 
      (พิมพชื่อเต็ม) 
      (ตำแหนง)  
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. .......................... 
โทรสาร ........................... 
สำเนาสง  (ถามี) 
 

ชั้นความลับ (ถามี) 
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แบบท่ี ๒ 
                                                                             แบบหนังสือภายใน 
                                                           (ตามระเบียบ ขอ 12) 
                                                          ชั้นความลบั (ถามี) 

             ชั้นความเร็ว  (ถามี)   บันทึกขอความ 
สวนราชการ............................................................................................................................................ 

ท่ี ..........................................................วันท่ี ......................................................................................... 

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

(คำข้ึนตน) 
  (ขอความ).................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
   
      (ลงชื่อ) 
        (พิมพชื่อเต็ม) 
        (ตำแหนง) 
 
 
 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 
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แบบหนังสือประทับตรา   ชั้นความลับ  (ถามี)                                      แบบท่ี 3  
(ตามระเบียบ ขอ ๑4) 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถามี)   
ท่ี................................................ 
ถึง .................................          
       
  (ขอความ)............................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................. 
 
 
      (สวนราชการท่ีสงหนังสือออก) 

   (ตราชื่อสวนราชการ) 
             (วัน เดือน ป) 
                        (ลงชื่อยอกำกับตรา) 
 
  
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
(โทร.หรือท่ีตั้ง) 
 

ชั้นความลับ (ถามี) 
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แบบคำสั่ง                                            แบบท่ี 4  
(ตามระเบียบ ขอ ๑6) 

 
 
 
 

คำสั่ง  (ชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอำนาจท่ีออกคำสั่ง) 
ท่ี .............../(เลขปพุทธศักราชท่ีออกคำสั่ง) 

เรื่อง   ..................................................................................................... 
-------------------------------------------- 

 

  (ขอความ)................................................................................................................ 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

  ท้ังนี้   ตั้งแต.................................................................................................................... 

สั่ง  ณ วันท่ี   .......................................   พ.ศ. .................. 

 

                                                     (ลงชื่อ) 
                      (พิมพชื่อเต็ม) 
                      (ตำแหนง) 
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แบบระเบียบ                                            แบบท่ี 5  
(ตามระเบียบ ขอ ๑7) 

 
 
 
 

ระเบียบ (ชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ) 
วาดวย ................................................................................. 

(ฉบับท่ี ............... ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 
พ.ศ. .......................... 

-------------------------------------------- 
 

  (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึง 
กฎหมายท่ีใหอำนาจออกระเบียบ (ถามี) 
  ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ............................................. พ.ศ..................” 
  ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตัง้แต ............................................................... เปนตนไป 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนำขอผูรักษาการตาม 
ระเบียบไปกำหนดเปนขอสุดทายท่ีจะข้ึนหมวด 1).......................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   .......................................   พ.ศ. .................. 

 

                                                     (ลงชื่อ) 
                      (พิมพชื่อเต็ม) 
                      (ตำแหนง) 
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แบบขอบังคับ                                            แบบท่ี 6  
(ตามระเบียบ ขอ ๑8) 

 
 
 
 

ขอบังคับ (ชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ) 
วาดวย ................................................................................. 

(ฉบับท่ี ............... ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 
พ.ศ. .......................... 

-------------------------------------------- 
 

  (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอาง 
ถึงกฎหมายท่ีใหอำนาจออกขอบังคับ 
  ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบงัคับ............................................. พ.ศ..................” 
  ขอ 2 ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต ............................................................... เปนตนไป 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนำขอผูรักษาการ 
ไปกำหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1).......................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   .......................................   พ.ศ. .................. 

 

                                                     (ลงชื่อ) 
                      (พิมพชื่อเต็ม) 
                      (ตำแหนง) 
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แบบประกาศ                                            แบบท่ี 7  
(ตามระเบียบ ขอ 20) 

 
 
 
 

ประกาศ (ชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ) 
เรื่อง ................................................................................. 

-------------------------------------------- 
 

  (ขอความ) ……………………………………………………………………………………………………………. 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   .......................................   พ.ศ. .................. 

 

                                                     (ลงชื่อ) 
                      (พิมพชื่อเต็ม) 
                      (ตำแหนง) 
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แบบแถลงการณ                                            แบบท่ี 8  
(ตามระเบียบ ขอ 21) 

 
 
 
 

แถลงการณ (ชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 
เรื่อง ................................................................................. 

ฉบับท่ี ..................... (ถามี) 
-------------------------------------------- 

 

  (ขอความ) ……………………………………………………………………………………………………………. 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
 
 

                      (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 
                      (วัน  เดือน  ป) 
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แบบขาว                                            แบบท่ี 9  
(ตามระเบียบ ขอ 22) 
 

ขาว (ชื่อสวนราชการท่ีออกขาว) 
เรื่อง ................................................................................. 

ฉบับท่ี ..................... (ถามี) 
-------------------------------------------- 

 

  (ขอความ) ……………………………………………………………………………………………………………. 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
 
 

                      (สวนราชการท่ีออกขาว) 
                      (วัน  เดือน  ป) 
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แบบหนังสือรับรอง                                           แบบท่ี 10  
(ตามระเบียบ ขอ 24) 

 
 
 
 

เลขท่ี ......................      (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
 
 

  (ขอความ)  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล  หรือหนวยงานท่ี 
จะใหการรับรอง  พรอมท้ังลงตำแหนงและสังกัด หรือท่ีตั้ง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง) .......................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
ใหไว  ณ  วันท่ี ......................................... พ.ศ. ............... 

(สวนนี้ใชสำหรับเรื่องสำคัญ) 
 

 
(ลงชื่อ) 

 
                                  (พิมพชื่อเต็ม) 
                                   (ตำแหนง) 

 
                  (ประทับตราชื่อสวนราชการ) 
(ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
      (พิมพชื่อเต็ม) 
 
 
 
 
 

รูปถาย 

(ถามี) 
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แบบรายงานการประชุม                                           แบบท่ี 11  
(ตามระเบียบ ขอ 25) 
 

รายงานการประชุม......................................... 
ครั้งท่ี................................ 
เม่ือ.................................... 

ณ .................................................. 
------------------------------- 

ผูมาประชุม 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 

เริ่มประชุมเวลา 

(ขอความ)......................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 

 
เลิกประชุมเวลา 
 
 
 

--------------------------------- 
   ผูจดรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 



-31- 
 
แบบตรารับหนังสือ       แบบท่ี 12 
         (ตามระเบียบขอ 37) 
 
 
 
 
 
 

เปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 
ขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร 

 
 

 
 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

แบบท่ี 13 
แบบทะเบยีนหนังสือรับ 
(ตามระเบียบขอ 38) 

ทะเบียนหนังสือรับ                   วันท่ี ........ เดือน .................. พ.ศ........... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
 

 

(ชื่อสวนราชการ) 
เลขรับ ................................ 
วันท่ี .................................. 
เวลา ................................. 
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แบบทะเบียนหนังสือสง 

แบบท่ี 14 
แบบทะเบยีนหนังสือสง 
(ตามระเบียบขอ 43) 

ทะเบียนหนังสือสง                   วันท่ี ........ เดือน .................. พ.ศ........... 
 

เลข 
ทะเบียนสง 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


