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คำนำ 
งานธุรการ จำเป็นต้องมีทักษะความรู้ในการบริหารงานเอกสารที่ดี และการบริหารงานที่ดี 

จำเป็นต้องดำเนินการให้เป็นมาตรฐานเดียวกันอย่างเป็นระบบระเบียบ สามารถอ้างอิงได้  ด้วยการดำเนินการ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เพื่อเป็นแนวทาง    
ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ภายในองค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครปฐม อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น   

คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานธ ุรการและงานสารบรรณนี้ ได ้จ ัดทำขึ ้น เพื ่อรวบรวมขั ้นตอน                 
การดำเนินงาน  ของงานธุรการไว้สำหรับผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงผู้ที ่สนใจได้ศึกษาข้อมูลและนำไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน อย่างเป็นมาตรฐานในแนวทางเดียวกัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสาร
บรรณนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หน่วยงานต่างๆ และผู้ที่สนใจ นำไปใช้ในการดำเนิน งาน     
ต่าง ๆ ต่อไป  
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (ธุรการ) 
ตำแหน่งประเภท      ทั่วไป  
สายงาน                 ปฏิบัตงิานธุรการ  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
                   สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่  
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน  
ทรัพย์สินของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ  
เก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ 
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง  

                            ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  
                                  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับปฏิบัติงาน  
                                  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน  
                                  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับอาวุโส 
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ตำแหน่งประเภท                  ทั่วไป  
ชื่อสายงาน                         ปฏิบัติงานธุรการ  

ชื่อตำแหน่งในสายงาน           เจ้าพนักงานธุรการ  

ระดับตำแหน่ง                     ระดับปฏิบัติงาน 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

              ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจนภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน    

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วย 
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ  ค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบหรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  และสถานที่ 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
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1.9 จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม  กำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ         
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ  หน่วยงานต่างๆ   

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง  เพื ่อให้         

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
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ตำแหน่งประเภท  ทั่วไป  

ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานธุรการ  

ชื่อตำแหน่งในสายงาน     เจ้าพนักงานธุรการ  

ระดับตำแหน่ง               ระดับชำนาญงาน  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยต้องกำกับ

แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ       
ความชำนาญงานด้านธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานพัสดุ       
งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด  

1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับ บุคลากร     
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์  ประจำปี เพื่อให้
การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  

1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา  การเบิกจ่าย 
การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพื ่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  และ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่  

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา  การฝึกอบรม 
และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุป  การปฏิบัติ
ราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้  

1.7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน  การประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น  

1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือ  หรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  
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1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ    
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ    
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการกำกับดูแล  
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป ตามเป้าหมายที่

กำหนด  
2.2 ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ

ของหน่วยงาน  
3.2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความ  สะดวก รวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้

เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน  
1. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน  ด้านธุรการ

หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี     
ให้ลดเป็น 5 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และ  
ให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือ
ดำรงตำแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ  
งานอ่ืน ที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย 
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ตำแหน่งประเภท   ทั่วไป  

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานธุรการ  

ชื่อตำแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ  

ระดับตำแหน่ง    ระดับอาวุโส  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ร ่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู ้ความสามารถประสบการณ์และ        
ความชำนาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไปค่อนข้างยาก มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้ สำเร็จการศึกษาระดับ ปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 การวางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เช่น การจัดทำโครงการต่าง ๆ การวางแผน
โครงการต่าง ๆ การบริหารงบประมาณในโครงการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม เป้าหมายที่กำหนด  

1.2 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

1.3 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ        
งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด  

1.4 วิเคราะห์จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ 
บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.5 ควบคุมจัดซื้อ จัดหา การเบิกจ่าย การเก็บ การรักษา การลงทะเบียนเกี่ยวกับ พัสดุครุภัณฑ์
ยานพาหนะ อาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่  

1.6 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน การประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.7 พัฒนางานปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบเพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น  

1.8 จัดทำควบคุมภายใน เช่น จัดทำเอกสาร ตรวจสอบ ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อให้การดำเนินงานตรง
ตามเป้าหมายที่กำหนด  

1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือ หรือความ
ร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  
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1.10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ     
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ    
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการกำกับดูแล  

2.1 ควบคุมติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ เพื ่อให้การดำเนินงาน เป็นไป       
ตามเป้าหมายที่กำหนด  

2.2 ติดตามประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 3. ด้านการบริการ  

3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน  

3.2 ให้คำปรึกษา แนะนำตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้
เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และปฏิบัติงาน ด้านธุรการ

หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปีหรือดำรงตำแหน่ง อย่างอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี ่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่กำหนดด้วย 
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บทที่ 1  

บทนำ 
1. ความเป็นมาและความสำคัญ  
    งานสารบรรณมีความสำคัญต่อการบริหารและจัดการองค์กร 5 ประการ  
 1) เป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหารอย่างมี
ประสิทธิภาพมีความสำคัญต่อระบบงาน  
 2) เป็นแหล่งรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ ซึ่งเก่ียวข้องกับองค์กรไว้ เป็นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน  
 3) เพ่ือค้นคว้า อ้างอิง สานต่อ หรือเท้าความเรื่องเดิม  
 4) เป็นเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดทำขึ้นเป็นหนังสือในการติดต่อทำความเข้าใจ
ระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  
 5) เป็นเสมือนเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน เป็นหลักฐานการอ้างอิง  
 ลักษณะของงานสารบรรณที่ดี จะต้องปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่าง  โต้ตอบ
จดหมาย หนังสือ ได้รวดเร็ว ถูกต้องหากมีการใช้ข้อความซ้ำ จำเป็นต้องมีแบบพิมพ์พร้อมกรอกข้อความไว้ 
จะต้องมีความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบเป็นมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือ สามารถลงบัญชีได้             
อย่างถูกต้อง แล้วนำเสนอให้ผู้มีอำนาจพิจารณาออกความเห็นสั่งการ แล้วดำเนินการให้ผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

 2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ  
 - เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน ใช้เป็นแนวทางสำหรับ       
ผู้ที่สนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  
 - เพื ่อใช ้เป็นแนวปฏิบัต ิสำหรับผู ้ปฏิบ ัติให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามขั ้นตอน               
ไม่ผิดพลาด และมีประสิทธิภาพ  
 - เพื่อใช้ประโยชน์ในงานธุรการ การบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม   
อย่างถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ มีความเรียบร้อย  

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 - การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 - บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
 - งานด้านเอกสารมีความผิดพลาดน้อยลง และมีความถูกต้องยิ่งขึ้น 
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บทที่ 2  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการและการปฏิบัติงานสารบรรณ  
ปัจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 4 ฉบับ ได้แก่ 
   1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564    

  
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ     

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้อง กับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ ต้องทำเป็นระบบที่ให้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ      
มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย  

“หนังสือ”     หมายความว่า   หนังสือราชการ  

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์
ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 

 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ
หรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่หัวหน้าส่วนรา ชการ
กําหนดด้วย 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทําและได้รับ ส่งหรือเก็บรักษาด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ ่นหรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และ
ให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
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หมวดที่ 1  
ชนิดของหนังสือ 

 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

หนังสือ มี 6 ชนิด ได้แก่  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น  หนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง บุคคลภายนอก  
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น  หนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรม

ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับการมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ  ระดับกรม  
ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา  

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั ้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการ            
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
- การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
- การเตือนเรื่องที่ค้าง  
- เรื ่องซึ ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั ่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  
 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
              คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ  
              ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของ กฎหมายหรือไม่
ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ  
              ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของ  กฎหมายที่
บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  
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5. หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
    ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ    

ใช้กระดาษตราครุฑ  
    แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  
    ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือที่ทางราชการ ทำขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก มีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงาน      
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

    หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ  หน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ ตราครุฑ  

    รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ ของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

    บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู ้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่  
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ  
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุด้วย 

    หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็น
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว 
มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน  และคำร้อง 
เป็นต้น 

ชั้นความเร็วของหนังสือ  
ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
ด่วนมาก  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
ด่วน       เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเรว็กว่าปกติ เท่าที่จะทำได ้ 

          ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือ
และบนซอง 
 

ชั้นของหนังสือลับ  
ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ ดังกล่าว

ทั ้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั ่วไหลไปถึงบุคคลผู ้ไม ่ม ีหน้าที ่ได ้ทราบ จะท ำให้เกิดความเสียหายหรือ                
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง  
ร้ายแรงที่สุด  
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ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ ดังกล่าว
ทั ้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั ่วไหลไปถึงบุคคลผู ้ไม ่ม ีหน้าที ่ได ้ทราบ จะท ำให้เกิดความเสียหายหรือ                
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง  
ร้ายแรง  

ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ  ดังกล่าว
ทั ้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั ่วไหลไปถึงบุคคลผู ้ไม ่ม ีหน้าที ่ได ้ทราบ จะท ำให้เกิดความเสียหายหรือ                
เป็นภยันตรายต่อความม่ันคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได้  

ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู ้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบ        
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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หมวดที่ 2  
การรับและการส่งหนังสือ 

 

การรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 

ตามท่ีกำหนดไว้ 
1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

-เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
-วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
-เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 
 
 
    (ตัวอย่าง) 
 
 

เลขทะเบียนรับ ให้ลงเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏทิิน เลขทะเบียนหนังสือรับจะต้อง 
ตรงกับเลขที่ตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เลขรับ..........................................  
วันที่............................................. 
เวลา……………………………………… 
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Flow chart  แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน 
ไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอกอื่น ๆ 

คัดแยก ตรวจสอบ จัดหมวดหมู่ 
หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

ชั้นความเร็ว/ชั้นความลับ ธรรมดา ปฏบิัติตามขั้นตอนปกต ิ ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง เช่น 
ชื่อผู้รับผิดหน่วยงาน หรืออื่นๆ 

เอกสารประชาสัมพันธ์ 
จดหมายสว่นบุคคล 

ปฏิบัติโดยเร็ว/ทันท ี
ตามขั้นตอนการลงรับหนังสือ 

ปฏิบัติเมื่อดำเนินการลงรับ
หนังสือที่มีชั้นความเร็ว/ชั้น

ความลับ เรยีบร้อยแล้ว 
ไม่ต้องลงทะเบียน 

- เวียนให้ทราบ 
- ติดประกาศ 
-นำส่งผู้เกี่ยวขอ้งโดยตรง 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเรื่อง
ดำเนินการส่งคืน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือรับ 
- วัน เดือน ป ีและเวลา 

- ธุรการเกษียณหนังสือเสนอผู้บริหาร 
- จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอเซ็น 
- เสนอหนังสือผ่านหวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป เพื่อทราบ 
- เสนอหนังสือต่อผู้มีอำนาจลงนาม ( ผอ./รักษาราชการแทน) 

ส่งหนังสือให้บุคคลผู้ได้รับ
มอบหมาย หรือ ฝ่าย /กอง     

ตามคำสั่งการ 

เสร็จ 
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การส่งหนังสือ 
  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๒.๑ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่อง
ที่ธุรการ 

 ๒.๒ งานธุรการดำเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าครบถ้วนหรือไม่ หรือ
ข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

 ๒.๓ งานธุรการดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามและดำเนินการส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 ๒.๔ ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยให้ลงเลขที่และวันเดือนปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและ

สำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง และให้สำเนาเอกสารเก็บไว้
ที่งานสารบรรณกลาง ๑ ชุด และเก็บไว้ที่งานธุรการของหน่วยงาน ๑ ชุด เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป 

 
(ตัวอย่าง) 

- กรณีมีความเร่งด่วน เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ต้องประทับตราที่มุมบนด้านซ้ายของ หนังสือด้วย
หมึกสีแดง  

- กรณีหนังสือ ลับ ปกปิด ต้องประทับตราที่ตรงก่ึงกลางด้านบนของหนังสือด้วยหมึกสีแดง  
ก่อนบรรจุซองให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

ตลอดจนการจ่าหน้าซองต้องถูกต้องและชัดเจน กรณีส ่งทางไปรษณีย์ ให้ปฏิบัต ิตามระเบียบของ  
การสื่อสารแห่งประเทศไทย 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความเรียบร้อยถูกต้องของ
หนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย ไม่ครบ ครบ 

แจ้งเจ้าของเรื่อง
แก้ไข แนบเอกสาร
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง 
- ทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือส่ง 
- วัน เดือน ป ี

ครบ 

จ่าหน้าซอง บรรจุซอง ปิดผนกึ - ส่งสำเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
- สำเนาจัดเกบ็ไว้ที่สารบรรณกลางของ 
หน่วยงาน/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง นำส่งผู้เกี่ยวข้อง (กรณีมารับด้วย

ตนเองให้เซ็นรับหนังสือในสำเนาคู่ฉบับ
เพื่อไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ) 

เสนอหัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป
เพื่อทราบ/ตรวจสอบก่อนนำส่ง 

นำส่งไปรษณีย์ 

EMS ลงทะเบียน ธรรมดา 

เสร็จ 
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หมวดที่ 3  

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
การเก็บรักษา  

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบ  

1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ  
ปฏิบัติงาน 

 2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรต้อง
ปฏิบัติอีกต่อไป ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ
สําหรับเจ้าของเรื ่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง       
ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย  ด้วยหมึกสีแดง 

- หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. .... ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลข
ของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจ้าของเรื่อง
เก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว 
ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
    1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่
ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนว่าด้วยการนั้น 

๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้
เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
กําหนด 

๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี 

๕ หนังสือที ่เป็นเรื ่องธรรมดาสามัญซึ ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื ่องที ่เกิดขึ ้นเป็นประจําเมื่อ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
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๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็น

หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถ
นํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้ว
ไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแตก่รณีให้ทําความตกลง
กับกระทรวงการคลัง 

ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี  นับจากวันที่ได้จัดทําขึ ้นที่เก็บไว้             
ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี  

ที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
- บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๑ 
- บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๒ 

หนังสือที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสําคัญ และประสงค์จะ
ฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ 
- ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือท่ีจะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร 

การยืมหนังสือ  
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน ราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
3.การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 

62 โดยอนุโลม  
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4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง 
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  

การทำลายหนังสือราชการ  

1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ 25  

2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  หรือ
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
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หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 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 เว้นแต่ซองขนาด 
ซี 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 ที่ก่ึงกลาง
ส่วนบนของกระดาษ 

- กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบน
ด้านซ้าย 

- ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซายของซอง 
- ขนาด ซี 4 ใช้สําหรับบรรจหุนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตองพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
- ขนาด ซี 5 ใช้สําหรับบรรจหุนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
- ขนาด ซี 6 ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
- ขนาด ดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

  - ตรารับหนังส ือ คือ ตราที ่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื ่อลงเลขทะเบียนรับ มีล ักษณะเป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

- ทะเบียนหนังสือร ับ ใช ้ส ําหรับลงรายการหนังสือที ่ได ้ร ับเข้ าเป็นประจําว ัน มีขนาดเอ 4               
พิมพ์สองหน้ามีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

- ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส ําหรับลงรายการหนังสือที ่ได ้ส่ งออกเป็นประจําว ัน มีขนาดเอ 4             
พิมพ์สองหน้ามีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน 

- สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้ผู้นําส่ง
ถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
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- สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสําหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า  

- ใบรับหนังสือ ใช้สําหรับกํากับไปกับหนังสือ ที่นําส่งโดยให้ผู ้ร ับเซ็นชื ่อรับแล้ว รับกลับคืนมา           
มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว  

- บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกํากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้น ๆ ได้มีการดําเนินการ
ตามลําดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเป็นชุดในที่เก็บ  โดยมีกระดาษติดเป็น
บัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพื่อสะดวกแก่การตรวจค้นมีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า  

- บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔  พิมพ์หน้าเดียว           

- ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด 
คือ  ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น  

- บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒0 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุ ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเก็บไว้
ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า  

- บัญชีหนังสือครบ ๒0 ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี ซึ่งส่วน
ราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า  

- บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนําฝากไว้  กับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า  

- บัตรยืมหนังสือ ใช้สําหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ ๔ พิมพ์หน้าเดียว  

- บัญชีหนังสือขอทําลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ มีลักษณะเป็น
แผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ  ให้เป็นไปตามรูปแบบที่
ระเบียบกำหนด หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล”  

๒. เมื ่อได้ร ับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
จะต้องสามารถดำเนินการดังต่อไปนี้ได้  

๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามลำดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 

๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป  
๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่นำเข้าภายหลังได้ และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ การปฏิบัติ
ของหนังสือได้  

๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับ  และ   
ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้ ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลา  ที่หน่วยงาน     
ทำการลงทะเบียนรับหนังสือ ให้นำวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงาน
ผู ้ร ับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังส ือของผู ้ร ับผู ้ส ่ง คือ วันและเวลาที ่เจ ้าหน้าที่               
ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ  

๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี การจัดเก็บไว้  
๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบสำรองข้อมูล (backup system)             

ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น  
๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ำ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถกำหนด

สิทธิผู้ใช้ (user) ในการเปิด รับ หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เป็นรายบุคคลได้ และ     
ต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ำ  

๔. การรับ การส่ง และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ให้เป็นไป             
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการข้ันต่ำ ดังต่อไปนี้  

๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป  
      ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่ง

หรือหลายคนเพื่อทำหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือทำหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ ในชั้นลับหรือลับมากด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ ของทางราชการ 
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     ๔.๑.๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม ๔.๑.๑ ตรวจสอบ  ข้อมูล
ข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจำตามที่ หัวหน้าส่วน
ราชการกำหนด ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งครั ้ง  ในช่วงเช้าและ        
อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย  

      ๔.๑.๓ ให้ผู ้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ      
ที ่หน่วยงานได้รับไว้ในสื ่อกลางบันทึกข้อมูลตามที ่ระเบียบกำหนด และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ              
ที ่ไม่จำเป็นต้องใช้งานแล้ว โดยดำเนินการเป็นประจำตามระยะเวลาที ่เหมาะสม ทั ้งนี ้ ตามที ่หัวหน้า            
ส่วนราชการกำหนด  

๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ  
      ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการ        

ร่างหนังสือ วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ (เช่น การใช้ชื่อผู้ใช้    
และรหัสผ่าน) ออกเลขที่หนังสือ บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง เก็บรักษาสำเนาหนังสือและส่งหนังสือ              
ไปหน่วยงานผู้รับ  

      ๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ส่วนราชการผู้ส่ง  
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมัติ       
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้ และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพื่อยืนยัน         
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  

      ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู ้ใช้ที ่ได้ร ับการแต่งตั ้งให้เข้าถึงเอกสารชั ้นความลับเป็นผู ้ส ่งผ่านระบบการรักษา             
ความปลอดภัยโดยสามารถทำการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพื่อป้องกันมิให้ผู ้ที ่ไม่ได้รับอนุญาต  
สามารถอ่านข้อความได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล” กลางของส่วนราชการ เพื่อการ
รับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดยให้ใช้ชื่อ saraban ตามด้วยชื่อโดเมน (domain name) ของส่วน
ราชการนั้นหรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของส่วนราชการต้นสังกัด  

ราชการบริหารส่วนกลาง  saraban@opm.go.th  
saraban@dwr.mail.go.th  

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  saraban-phayao@moi.go.th 
saraban_lampang@dopa.go.th  

ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  saraban@srirachacity.go.th 
saraban_6301209@dla.go.th 

 

การจัดทำข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพื่อส่งทางอีเมล ให้ส่วนราชการดำเนินการ ดังนี้  

๑. จัดทำร่างหนังสือให้ผู้มีอำนาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือท่ีจะส่งออกไป ภายนอก  
๒. เมื่อผู้มีอำนาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว ให้เจ้าของเรื่อง  ตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง  เพื่อกำหนดเลข
ทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓ แห่งระเบียบ  สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แล้วนำเลขดังกล่าวมากำหนดไว้ในหนังสือที่  จะส่งไปภายนอก ในกรณีที่ส่วน
ราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดทำหนังสือ
และออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอำนาจลงชื่อได้แสดงเจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตามข้อ ๒ แล้ว 
 3. ให้เจ้าของเรื ่องแปลงหนังสือและสิ ่งที ่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF         
เป็นไฟล์เดียว ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีที ่ส ิ ่งที ่จะส่งไปด้วยมีจำนวนหน้ามาก             
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้ และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และลำดับ ดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ ชื่อไฟล์ให้ ใช้เลขอารบิก 
และใช้เครื่องหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ ที่สงวนไม่ให้ใช้ใน      
ชื่อไฟล์ (reserved characters) เช่น (/) (.) หรือ ($)  

๑. ปีพุทธศักราช  
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจำส่วนราชการตามที่กำหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย ภาคผนวกนี ้ 
๓. เลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
๔. เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง  
๕. กรณีมีหลายไฟล์ ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ  แล้วตามด้วยตัวเลข

ตั้งแต่เลข 1 เป็นต้นไปตามล าดับ ทั้งนี้ โดยไม่ต้องคำนึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข ของสิ่งที่ส่งมา
ด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 

 

mailto:saraban@dwr.mail.go.th
mailto:saraban-phayao@moi.go.th
mailto:saraban_lampang@dopa.go.th
mailto:saraban@srirachacity.go.th
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 ตวัอยา่งเช่น    2564_OPM0913_56.pdf 

                             ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๑   2564_OPM0913_56_1.pdf  

                             ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๒   2564_OPM0913_56_2.pdf 
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ตราชื่อส่วนราชการ  

มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซม. วงใน 3.5 ซม. ล้อมครุฑ 3 ซม.     
วงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือ
จังหวัดอยู่ของล่างของตราส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อ ภาษาต่างประเทศ เพิ่มขึ้น
ด้วยก็ได้ โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
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ตัวอย่างครุฑ 

 

1. ขนาด 3 ซม. (จัดวางกึ่งกลางกระดาษ) 

 
 
 
 
 
 

 ใช้สำหรับหนังสือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือประทับตรา 
3. หนังสือสั่งการที่เป็นคำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
4. หนังสือประชาสัมพันธ์ที่เป็นประกาศ และแถลงการณ์ 
5. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการที่เป็นหนังสือรับรอง 

 

2. ขนาด 1.5 ซม. (จัดวางชิดขอบซ้ายกระดาษ) 

 

 

 

 

 

             ใช้สำหรับหนังสือ 
                      1.หนังสือภายใน 
 2.หนังสือที ่เจ้าหน้าที ่ทำขึ ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการที ่ใช้กับหนังสือรับรอง      
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการประชุม 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
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              แบบใบรับหนังสือ      แบบที่ 17 

 


