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การจ าท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ ส านักงานเลขานุการ   ส านักวิทยบริการ  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดท าข้ึนเป็นแนวปฏิบัติงานสารบรรณ ให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปแนวทางเดียวกัน  
เพ่ือเป็นหลักฐานในการอ้างอิง เพื่อเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา
และงบประมาณ เนื่องงานสารบรรณ เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา ฝ่าย
ผลิตและบริการเอกสาร และฝ่ายหอสมุด โดยมีภาระหน้าที่ด้านบริหารงานทั่วไป ด้านการเงินและพัสดุ ด้าน
แผน งบประมาณและสารสนเทศ การด าเนินงานของส านักงานเลขานุก ารได้ประสบความส าเร็จ  และ
ตอบสนองความต้องการของบุคลากรที่มารับบริการ อีกทั้งผู้บริหารสามารถน าข้อมูลเพื่อประกอบการตัดสินใจ
ได้ทันท ี

งานสาบรรณ จึงได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ ตลอดจนหลักเกณฑ์ วิธีการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไข เทคนิคในการปฏิบัติงาน จากคู่มือ เอกสารให้ความรู้ต่างๆ เพื่อให้การจัดท าคู่มือเล่มนี้มี
ประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินการ  และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทางด้านสารบรรณ 
ตลอดจนเพ่ือเป็นการพัฒนา บุคลากร และ การให้บริการของส านักงานเลขานุการ ให้มีประสิทธิภาพ สะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น งานสารบรรณ พร้อมรับฟังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานและ
พร้อมทั้งการน ามาปรับปรับแก้ไขคู่ให้เหมาะสมกับการใช้งานมากยิ่งขึ้น 

งานสารบรรณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่องาน /ฝ่าย ในสังกัดส านักวิทย
บริการ ในการด าเนินงานตามภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ 

 

 งานสารบรรณ เป็นส่วนงานย่อยของงานบริหารงานทั่วไป ในสังกัด ส านักงานเลขานุการ  
ส านักวิทยบริการ งานสารบรรณ ห มายถึง  งานหนังสือราชการต่างๆ ที่แบ่งเป็นหลายๆ ประเภท 
ลักษณะการด าเนินงานด้านงานสารบรรณของส านักวิทยบริการ มีการด าเนินการเช่นเดียวกับหน่วยอื่น 
โดยยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ที่แก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะ
กับส มภาว การณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ .ศ.2550 น ามาใช้ประกอบในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ   

งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ซึ่งเริ่มตั้งแต่ การคิด การอ่าน การร่าง 
การเขียน จัดเก็บ ค้นหา และอีกหลายๆ  อย่างจนไปถึงการท า ลาย ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสาร
บรรณ คือ ไม่มีบุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง  

 จากความเป็นมาและความส าคัญของงานสารบรรณ จึงได้มีการ จัดท าคู่มือในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณเล่มนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบในการปฏิบัติงานเป็นไป
สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ  ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน  การ
บริหารงานส านักงานดียิ่งขึ้น 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 

1.2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.2  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
               1.3.1  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
               1.3.2  การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ เล่มนี้   ครอบคลุมถึงกระบวนการจัดการเอกสาร การ
จัดท าหนังสือราชการภายในและภายนอก โดยเริ่มจากการปฏิบัติงานตั้งแต่การคัดแยก เกษียนหนังสือ 
จัดแฟ้มเสนอ ตลอดจนถึงการด าเนินการตามท่ีผู้บริหารเกษียน (สั่งการ)  จนถึงขั้นตอนสุดท้ายคือการ
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ท าลายเอกสาร ของงานสารบ รรณ ส านักวิทยบริการ และผู้ใช้บริการทั้งหน่วยงานภายในส านักวิทย
บริการ ที่มาใช้บริการเป็นประจ าทุกวัน 
1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 1.5.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริการงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย เป็นขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง  แต่ในทางปฏิบัติ  การบริหารงานเอกสารจะเริ่มต้นตั้งแต่การคิด อ่าน  ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  ย่อเรื่อง 
เสนอ สั่งการ ตอบ การเก็บเข้าที ่ค้นหา ติดตาม 
 1.5.2 ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติม  
 1.5.3 ส านักงานเลขานุการ หมายถึง ส านักงานเลขานุการ ส านักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้

ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งาน
สารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ 
หรืองานบริการทั่วไป ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การ
ก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา  แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง  การปฏิบัติงาน  
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1. ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ  เช่น งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์  งานธุรการ งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ์  งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  
งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ  งานบริการทั่วไปธุรการ  เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ  ด าเนินไปได้  
โดยสะดวก  

2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ด้านการบริการ  
1. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายใน 

และภายนอกหน่วยงาน  เพ่ืออ านวยความสะดวก  และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงาน
ทั่วไป  

2. ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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 2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ลักษณะงานของงานสารบรรณ  มีภาระงานโดยแบ่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
1.ด้านการปฏิบัติการ  

    1.1 ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหาร
ต่างๆ  เช่น งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งาน
ประชาสัมพันธ์  งานงบประมาณ  งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ  งานบริการ
ทั่วไปธุรการ เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ  ด าเนินไป
ได ้โดยสะดวก  

     

 
     1. ร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบทั่วไป  
     2. ลงปฏิบัติการหนังสือรับ-ส่ง 
     ๓. จัดชุดส่งการเงิน ทั่วไป ส่งหน่วยงาน
ภายใน ภายนอก  
     4. ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
     5. งานเกษียนหนังสือเบื้องต้น 
     6. งานเสนอแฟ้มผู้บริหารและอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 
    7. รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
    8. รายงานผลการท าลายเอกสาร 

     1.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายใน
หน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

    1. ประสานงาน/รับโทรศัพท์ รายบุคคล 
ระดับฝ่าย ภายในและภายนอก ส านัก 

     1.3 ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    1. ค้นหา ส าเนา  จัดชุด  สแกนแจ้งเวียน  
วิเคราะห์หมวดหมู่ย่อย จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวด
ย่อย  งานท าลายเอกสาร 

2.ด้านการบริการ 
    2.1 ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ  ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออ านวยความสะดวก  และ
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงาน
ทั่วไป  

 
    1.  ให้ค าแนะน า ร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบ
ทั่วไป 
    2.  การให้ข้อมูลขั้นตอนวิธีการ  เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน 
 

    2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูล
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

    1. ตอบค าถาม การประสาน ให้ข้อมูล 
ขั้นตอน การด าเนินการหนังสือแต่ละฉบับ 
    2.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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2.3 โครงการสร้างการบริหารการจัดการส านักวิทยบริการ 
 ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ. 2534 แบ่งส่วนราชการส านักวิทยบริการ ออกเป็น  4 ฝ่าย คือ ส านักงานเลขานุการ   ฝ่าย
เทคโนโลยีทางการศึกษา  ฝ่ายผลิตและบริการเอกสาร  ฝ่ายหอสมุด  ดังนี้ 
      2.3.1  โครงสร้างงาน  (Organization Chart)   
  
 
 
 
 
 
 
       2.3.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิทยบริการ 

ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายเทคโนโลยี          
ทางการศึกษา 

ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายผลิต                  
และบริการเอกสาร 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์อริยาภรณ์  พงษ์รัตน์ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำร 
 

 รองผู้อ านวยการฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 
(ว่าง) 

 
นางสาวอุษา  ผูกพันธ์ 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

 

นายเทวิน  ศรีดาโคตร 
หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 

นางสาวชุษณา  นราจันทร์ 
หัวหน้าฝ่ายหอสมุด 

 
 งานบริหารงานทั่วไป 
 งานคลังและพัสด ุ
 งานแผนงบประมาณ      
     และสารสนเทศ 

 

 งานจัดหาและวิเคราะห์
ทรัพยากร 
 งานบริการทรัพยากร 
     สารสนเทศ 
 งานข้อมูลท้องถิ่น 

 งานบริการโสตทัศนูปกรณ ์
 งานพัฒนาและผลิต            
     สื่อโสตทัศน์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์แก้ว  อุดมศิริชาคร 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและสารสนเทศ 

 



  

      2.3.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน     
 
 
 
 
 
              
              
              
              
  
  
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

นายนันทิพัฒน์ สุวรรณกูฏ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 
 
 
 

นายณรงชัย  สิริวรรณ 
คนสวน 

 
 

 
 

 
 
 

นางสาวมณีวรรณ  สาระไทย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 

 
 

 
 

 
 

นางศิมาพร กาเผือกงาม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 
 
 

*นางสาวอภิญญา  กลิ่นบัว 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 
 
 

 

นายนันทิพัฒน์ สุวรรณกูฏ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 

 
 

               

 
นางสุภาพร  ธีระพงษ์สวัสดิ์ 

บุคลากร 
 
 

          นางสาวอุษา  ผูกพันธ์ 
         หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

 

*คือ ต าแหน่งของผู้จัดท าคู่มือ 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 

งานยานพาหนะและงานสวน งานบุคคล 
 

สารงานบรรณ 
 

งานประชุม 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

          - ร่าง พิมพ์ หนังสือ โต้ตอบทั่วไป ทั้งภายใน ภายนอก 
      - ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
     - งานเกษียนหนังสือ 
          - วิเคราะห์หมวดหมู่ 
          - จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่   
          - การท าลายเอกสาร 
          - งานเสนอแฟ้มผู้บริหาร 
          - งานจัดชุดเอกสารการเงิน ทั่วไป 
          ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน งานสารบรรณ มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
1. งานสารบรรณ      - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

    - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ภาระงาน วิธีปฏิบัติงาน 
1.งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

          - ร่าง พิมพ์ หนังสือ โต้ตอบ
ทั่วไป ทั้งภายใน ภายนอก 
          - ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
          - งานเกษียนหนังสือ 
          - วิเคราะห์หมวดหมู่ 
          - จัดเก็บเข้าแฟ้มตาม
หมวดหมู่   
          - การท าลายเอกสาร 

    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

    - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
ตามระเบียบส านักยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 
2526 ซึ่งก าหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็น
หลักฐานในราชการ ได้แก่  
   1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วน
ราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
   3.  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 



คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ  หน้า 9 
  

    4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานใน
ราชการ 
   5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือข้อบังคับ  
   6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
แบ่งเป็น 6 ชนิด 

1. หนังสือภายใน 
2. หนังสือภายนอก 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานใน

ราชการ 
1) ร่าง พิมพ์หนังสือ โต้ตอบทั่วไป 
ภายในและภายนอก 

  - การร่างหนังสือ อาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 1-3 ประกอบด้วย ส่วนที่ 
1 ว่าด้วยหนังสือภายนอก ส่วนที่ 2 หนังสือภายใน ส่วนที่ 3 
หนังสือประทับตรา รายละเอียดในการจัดท าหนังสือแต่ละ
ชนิด ให้จัดท าตามแบบฟอร์มส านัก นายกรัฐมนตรีดังกล่าว  
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 
การร่างหนังสือ  คือ  การเรียบเรียงชั้นต้นตามเรื่องที่แจ้ง
ความประสงค์ไปยังผู้รับ หรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้น  
ก่อนที่จะใช้เป็นต้นฉบับ  เหตุผลที่จ าเป็นต้องร่างหนังสือ  ก็
เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผนเสียก่อนและเก็บไว้เป็นหลักฐาน  เว้นแต่หนังสือที่เป็น
งานประจ าปกติอาจไม่ต้องร่างก็ได้ 
   - การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยการจัดท ากระดาษ
ครุฑและกระดาษบันทึกข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดท าให้ถูกจ้องตามแบบกระดาษตรา
ครุฑ (แบบที่ 28) และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ 
(แบบที่ 29) ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  
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2) การลงทะเบียนรับ-ส่ง  
 

  2.1 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มี
ขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการก่อนหลัง 

2) ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดย
กรอกเลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่รับเอกสารนั้นๆ 

3) ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(โปรแกรม ทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง DRN 2000 ) 

2.2 หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 
ลักษณะ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

        2.2.1 หนังสือส่งภายนอก 

               (1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
หนังสือ 

                (2)บรรจุซองแล้วปิ ดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับ
และผู้ส่งให้ชัดเจน 

      2.2.2 หนังสือส่งภายใน 

              (1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หนังสือ 

              (2) ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลข
ทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับลายมือชื่อ
ผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หาเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่ง
ทาง e-mail และประสานการับเอกสารทางโทรศัพท์อีกครั้ง 

3) งานเกษียนหนังสือ วิธีเกษียนหนังสือหรือสรุปประเด็น มีดังนี้ 
   1. สรุปเรื่อง ประเด็นที่ส าคัญ จากหนังสือที่ส่งมา หรือ
รับมา โดยการตัดทอนให้เหลือเฉพาะใจความส าคัญ 

   2. แยกสรุปเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา  ส่วนข้อมูล
เพ่ิมเติม และส่วนเสนอแนะ 

   3. ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและ
การใช้ภาษา 
   4. ลงลายมือชื่อผู้เกษียนหนังสือ 
   5. ลงวัน เดือน ปี 

 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ  หน้า 11 
  

4) วิเคราะห์หมวดหมู่ จัดเก็บเข้าแฟ้ม
ตามหมวดหมู่   
 

การวิเคราะห์หมวดหมู่และการเก็บเอกสาร เป็นการน า
ระบบจ าแนกเอกสาร  ระบบใดระบบหนึ่งมาใช้  เพ่ือให้
เอกสารที่จะด าเนินการจัดเก็บมีความเป็นระบบระเบียบ  ซ่ึง
จากการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน
ราชการไทยที่ผ่านมา  หน่วยงานราชการไทยมีแนวทางใน
การจัดเก็บเอกสารในลักษณะจ าแนกตามหัวเรื่อง  โดย
จ าแนกเอกสาร ออกเป็น  หัวข้อใหญ่ตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบของหน่วยงานนั้น  หรือจ าแนกตามบริการที่ให้แก่
ผู้อื่น โดยยึดตาม การแบ่งหมวดหมู่ตามหลักจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยอุบลราชาธานีเป็นหลัก  ซึ่งโดยทั่วไปจะก าหนด
หัวข้อในการจัดเก็บเอกสารเป็น 15 หมวด ดังนี้ 

หมวด 1 การเงิน งบประมาณ 

หมวด 2 พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด พระราชกฤษฎีกา 
มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง ข้อบังคับ ระเบียบ กฎ ประกาศ 
หมวด 3  โต้ตอบ 
หมวด 4  บริหารทั่วไป 
หมวด 5  บริหารงานบุคคล 
หมวด 6  การประชุม 
หมวด 7  การพัฒนาบุคลากร 
หมวด 8  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
หมวด 9  รายงาน สถิติ และแบบสอบถาม 
หมวด 10 แผนงาน โครงการ งานวิจัย   
หมวด 11 นักศึกษา และบัณฑิตศึกษา 
หมวด 12 บริการการศึกษา 
หมวด 13 พิธีการ 
หมวด 14 การควบคุมภายใน 
หมวด 15  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 

5) การท าลายเอกสาร     ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 66 ก าหนดไว้ว่า  ภายใน 
60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน
การเก็บหนังสือ  ส ารวจหนังสือ  ที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น  
แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
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6) งานเสนอแฟ้มผู้บริหาร     เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ, หรือผู้เกี่ยวข้อง ควรจะแยก
หนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภทๆ เสียก่อน เช่น เรื่องด่ว น
, เรื่องเพ่ือทราบ, เรื่องสั่งการ , เรื่องพิจารณา  ถ้าสามารถท า
ได้ควรแยกแฟ้มเสนอออกตามประเภทเรื่องดังกล่าว 
โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกออกและเขียนตัวอักษรด่วนปิด
หน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นโดยชัดเจน 

7) งานจัดชุดเอกสารทั่วไป การเงิน  1. จัดชุดเอกสารทั่วไป 

    หนังสือโต้ตอบภายในมหาวิทยาลัย  จะแบ่งเป็น 3 ชุด  

     ชุดที่ 1 ส่งไปคณะหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในและ
ภายนอก 

    ชุดที่ 2 เก็บไว้อ้างอิง ที่งานสารบรรณ  

    ชุดที่ 3 ส่งคืนเจ้าของเรื่องที ่

    หนังสือโต้ตอบภายในส านักวิทยบริการ  จะแบ่งเป็น 2 
ชุด    ชุดที่ 1 เก็บท่ีงานสารบรรณ  และชุดที่ 2 ส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 

2. จัดชุดเอกสารการเงิน 

     เมื่อมีหนังสือที่ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเสร็จสิ้น
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานสารบรรณ จะด าเนินการสแกน
หนังสือ/ส าเนา และน าเข้าเก็บแฟ้มไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงใน
การตรวจสอบ เมื่อฎีกาเบิกจ่ายที่กองคลังด าเนินการจ่ายเงิน
ให้กับทางส านักวิทยบริการ และงานการเงินส านักวิทย
บริการ จะด าเนินการจ่ายเงินหรือตัดบัญชีในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

3.3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานสารบรรณขอ งส านักวิทยบริการ  มีข้อ จ ากัด อยู่หลายประการ ทั้ง   

ระเบียบกฎเกณฑ์ท่ี มากมาย มีแนวปฏิบัติหลายขั้นตอน ซึ่งมุ่งเน้นการควบคุมตรวจสอบ  ส่งผลถึงการ
ให้บริการที่ล่าช้า มีรูปแบบการท างานที่ต้องถูกต้องตามระเบียบ งานสารบรรณ จนอาจน ามาซึ่ง
ข้อผิดพลาดได้ หากขาดความละเอียดรอบครอบในการท างาน 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
  ส านักวิทยบริการ มีการด าเนินงานภายใต้แผนยุทธศาสตร์ที่ 5 การบริหารองค์กรอย่างมี     
ธรรมาภิ บาล และแผนกลยุทธ์ พ .ศ. 2558-2561 และน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการงานรายบุคลคล ประจ าปี
งบประมาณ ซึ่งงานสารบรรณ มีการด าเนินการตามแผนปฏิบัติรายบุคคลเพื่อให้สอดคล้องกับการแผนกลยุทธ์
ส านักวิทยบริการ  ซึ่งจะมีแผนในการปฏิบัติงานดังน้ี 

 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

1 ลงปฏิบติัการ หนังสือรับ-ส่ง

2 ร่าง พมิพ ์หนังสือโต้ตอบท่ัวไป 

3 เสนอแฟม้ผู้บริหาร หวัหน้าฝ่าย อืน่ๆ ท่ี
เกีย่วขอ้ง

4 จัดชดุเอกสารการเงิน ท่ัวไป ส่ง
หน่วยงานภายในและภายนอก

5 เกษยีนหนังสือเบื้องต้น

6 งานสแกนเอกสารงานสารบรรณ แจ้ง
เวยีนเอกสารอเิล็กทรอนิกส์7 งานประสานงาน ติดตาม ท้ังภายใน
และภายนอก

8 จัดเกบ็เขา้แฟม้ตามหมวดหมู่

9 ค้นหาเอกสาร

10 การท าลายเอกสาร

11 รายงานผลการปฏิบติังานประจ าเดือน

12 จัดท าคู่มืองานสารบรรณ

หมายเหตุกิจกรรมล าดับที่
ระยะเวลาด าเนินการ

 

ตารางท่ี 1 แผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 การลงปฏิบัติการหนังสือรับ-ส่ง 

            

                     

ผู้รับผิดชอบ รับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ 
พิจารณา กล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

คัดแยกส่งงานสารบรรณ

คัดแยกประเภท ส่งฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง/
สแกนในส่วนที่ต้องแจ้งเวียน

งานสารบรรณ ลงปฏิบัติการ ส่งงานที่เกี่ยวข้อง

ส้ินสุด

เริ่มต้น

งานสารบรรณ พิจารณา กล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน อื่นๆ ตามที่ ผู้อ านวยการส่ังการ

   
        

1. ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากห้องผู้อ านวยการส านักวิทยบริการหรือรองผู้อ านวยการ และพิจารณา
กลั่นกรองความถูกต้องครบถ้วน คัดแยกส่งงานสารบรรณ 

2. งานสารบรรณรับเอกสารจากผู้รับผิดชอบและ พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง เรื่องด่วน
ที่สุด ด่วนมาก ด่วน อ่ืนๆ ตามที่ ผู้อ านวยการสั่งการ แล้วคัดแยกหนังสือรับ-ส่ง   

3. ด าเนินการลงปฏิบัติการ โดยการลงปฏิบัติการว่าผู้บริหารวินิจฉัยส่งการว่าอย่างไร เช่น อนุมัติ ทราบ 
ด าเนินการตามเสนอ เป็นต้น 

4. คัดแยกส่งฝ่าย/งานที่เก่ียวข้อง/สแกนในส่วนที่ต้องแจ้งเวียน  
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4.2.2 การร่าง พิมพ์ โต้ตอบ 

   

ผู้รับผิดชอบ รับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ 
พิจารณา กล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

คัดแยกส่งงานสารบรรณ

                    

เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงนามรับรอง (ทาน)

งานสารบรรณ พิจารณา กล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน อื่นๆ ตามที่ ผู้อ านวยการส่ังการ

งานสารบรรณ ด าเนินการจัดท าหนังสือโต้ตอบ ตามข้ันตอนดังนี้
 1. ก าหนดหัวข้อหนังสือโต้ตอบ 2. ร่าง  3. พิมพ์

เริ่มต้น

ส้ินสุด

เสนอผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ/หัวหน้าฝ่าย ลงนาม

 
  

1. ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากห้องผู้อ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการ และพิจารณา กลั่นกรองความถูก
ต้องครบถ้วน คัดแยกส่งงานสารบรรณ 

2. งานสารบรรณรับเอกสารจากผู้รับผิดชอบ พิจารณา กลั่นกรอง และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน อ่ืนๆ ตามที่ ผู้อ านวยการสั่งการ แล้วแยกหนังสือรับ-ส่ง 

3. งานสารบรรณ ด าเนินการจัดท าหนังสือโต้ตอบ ตามข้ันตอนดังนี้ 1. ก าหนดหัวข้อหนังสือโต้ตอบ2. 
ร่าง 3. พิมพ์  

4. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เพ่ือตรวจสอบสอบความถูกต้องพร้อมลงนามรับรอง (ทาน) 
5. เสนอผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ/หัวหน้าฝ่าย ลงนาม  
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4.2.3 เสนอแฟ้มผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

                                     

1. การเสนอแฟ้มขออนุมัติซื้อวัสดุ

ออกเลขที่หนังสือส่ง 
(ใบเสนอซ้ือ/ขอจ้าง/รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง )

รับเอกสารจากงานพัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
พิจารณาลงนาม

ลงนามไม่ลงนาม (แก้ไข/ไม่ถูกต้อง)

ส่งการเงินคุมยอดผูกพัน

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน/
ลงปฏิบัติการ

ส่งคืนเจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารเบิกจ่าย

เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ

เริ่มต้น

ไม่อนุมัติ (แก้ไข/ไม่ถูกต้อง) อนุมัติ

ส้ินสุด
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1. รับเอกสารจากงานพัสดุ  
2. ออกเลขส่งในระบบโปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
3. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าพัสดุเพ่ือพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมล งนาม กรณีไม่ลงนาม

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไขเอกสาร 
4. เสนอการเงินอนุมัติคุมยอดหลักการ/เบิกจา่ย (ลงในระบบ UBUFMIS) 
5. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ /ไม่อนุมัติ กรณีผู้อ านวยการอนุมัติลงปฏิบัติการและส่งคืนเจ้าของ

เรื่องต่อไป 
6. งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ลงปฏิบัติการ 
7.  ส่งคืนเจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
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2.                                   

                                    

ออกเลขที่หนังสือส่ง 
(ใบเสนอซ้ือ/ขอจ้าง/รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง )

รับเอกสารจากงานพัสดุ

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม ลงนามไม่ลงนาม (แก้ไข/ไม่ถูกต้อง)

ส่งการเงินคุมยอดผูกพัน

เสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน/
ลงปฏิบัติการ

ส่งคืนเจ้าของเรื่องจัดชุดส่งเบิกจ่ายกองคลัง

เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ

เริ่มต้น

ไม่อนุมัติ (แก้ไข/ไม่ถูกต้อง) อนุมัติ

ส้ินสุด

เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ ลงนามวางฏีกา
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1. รับเอกสารจากงานพัสดุ  
2. ออกเลขส่งในระบบโปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
3. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าพัสดุ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และ พร้อมลงนาม กรณีไม่ลงนาม

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไขเอกสาร 
4. เสนอการเงินอนุมัติคุมยอดหลักการ/เบิกจ่าย (ลงในระบบ UBUFMIS) 
5. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ /ไม่อนุมัติ กรณีผู้อ านวยการอนุมัติลงปฏิบัติการและส่งคืนเจ้าของ

เรื่องต่อไป 
6. งานสารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมลงปฏิบัติการ 
7. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการลงนามวางฎีกา 
8. ส่งคืนเจ้าของเรื่องจัดชุดเบิกจ่ายกองคลัง 
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3.                                  (                        )

ออกเลขที่หนังสือส่ง 

รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง

เสนอหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง พิจารณาลงนาม

                                                                    

การยืมเงินส่งเจ้าของเรื่อง ไม่ยืมเงิน

เริ่มต้น

เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนามอนุมัติ อนุมัติไม่อนุมัติ

งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ลงปฏิบัติการงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ลงปฏิบัติการ

การเงินพิมพ์เช็คยืมเงิน

การเงินส่งคืนเจ้าของเรื่อง หลังจากจ่ายเช็คเงินยืมการเงินส่งคืนเจ้าของเรื่อง หลังจากจ่ายเช็คเงินยืม

ส้ินสุด

ส่งการเงินคุมยอดผูกพัน
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1. รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง 
2. เสนอหัวหน้าฝ่ายที่เก่ียวข้อง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมลงนามเอกสาร 
3. ออกเลขส่งในระบบโปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
4. ส่งการเงินคุมยอดขออนุมัติหลักการ/เบิกจ่าย (ในระบบ UBUFMIS) 
5. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
6. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
7. รับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ ตรวจสอบถูกต้อง ครบถ้วน  พร้อมลงปฏิบัติการ 
8. กรณียืมเงินส่งการเงินพิมพ์เช็ค กรณีไม่ยืมเงินส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
9. การเงินส่งคืนเจ้าของเรื่องหลังจากจ่ายเช็คเงินยืม 
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รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง

                                              

4.                              

เริ่มต้น

เสนอหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง พิจารณาลงนาม

ออกเลขที่หนังสือส่ง 

ส่งการเงินคุมยอดผูกพัน

เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องถูกต้องไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนามอนุมัติ อนุมัติไม่อนุมัติ

งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ลงปฏิบัติการงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ลงปฏิบัติการ

ส่งคืนเจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารเบิกจ่ายส่งคืนเจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารเบิกจ่าย

ส้ินสุด
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1. รับเอกสารจากเจ้าของ เรื่อง และเสนอหัวหน้าฝ่ายที่เก่ียวข้อง  เพ่ือพิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนและลงนามเอกสาร 

2. ออกเลขส่งในระบบโปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
3. ส่งการเงินคุมยอดขออนุมัติหลักการ (ในระบบ UBUFMIS) 
4. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
5. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 
6. รับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร ลงปฏิบัติการ  ส่งคืนเจ้าของเรื่อง

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
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5.                                            

รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง

เริ่มต้น

เสนอหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง พิจารณาลงนาม

ออกเลขที่หนังสือส่ง 

ส่งการเงินคุมยอดผูกพัน

เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องถูกต้องไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนามอนุมัติ อนุมัติไม่อนุมัติ

งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ลงปฏิบัติการงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ลงปฏิบัติการ

งานสารบรรณจัดชุดส่งเบิกจ่ายงานสารบรรณจัดชุดส่งเบิกจ่าย

ส้ินสุด
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1. รับเอกสารจากเจ้าของ เรื่อง และเสนอหัวหน้าฝ่ายที่เก่ียวข้อง  เพ่ือพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน พร้อมลงนามเอกสาร 

2. ออกเลขส่งในระบบโปแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
3. ส่งการเงินคุมยอดขออนุมัติเบิกจ่าย (ในระบบ UBUFMIS) 
4. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
5. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
6. รับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารพร้อม ลงปฏิบัติการ  งานสารบรรณจัดชุด

ส่งเบิกจ่าย 
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6.                                                         

รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง

เริ่มต้น

เสนอหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง พิจารณาลงนาม

ออกเลขที่หนังสือส่ง 

ส่งการเงินคุมยอดผูกพัน

เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องถูกต้องไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนามอนุมัติ อนุมัติไม่อนุมัติ

งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ลงปฏิบัติการงานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ลงปฏิบัติการ

งานสารบรรณจัดชุดส่งเบิกจ่ายงานสารบรรณจัดชุดส่งเบิกจ่าย

ส้ินสุด

เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ ลงนามวางฏีกา
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     1. รับเอกสารจากเจ้าของงาน และเสนอหัวหน้าฝ่ายที่เก่ียวข้อง เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อม
ลงนามเอกสาร 
     2. ออกเลขส่งในระบบโปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 

1. ส่งการเงินคุมยอดขออนุมัติเบิกจ่าย (ในระบบ UBUFMIS) 
2. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
3. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
4. รับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร พร้อมลงปฏิบัติการ  
5. สารบรรณจัดชุดส่งเบิกจ่ายที่กองคลัง 

กล่าวโดยสรุปแล้ว การเสนอแฟ้มมี 2 ประเภท 
1.  การเสนอแฟ้มหนังสือรับ 
2. การเสนอแฟ้มหนังสือส่ง  
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รับเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก

พิจารณาความเร่งด่วน
คัดแยก ส่งงานการเงิน พัสดุ บุคคล 

ประกัน งานแผน KMงานสารบรรณ เกษียนหนังสือ 

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่จดหมายเหตุ

ลงทะเบียนรับ

สารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คัดแยก เสนอ/ส่งงานที่เกี่ยวข้อง

ผู้รับผิดชอบ พิจารณากล่ันกรอง ก่อนน าเสนอ ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ 
พิจารณาวินิจฉัยส่ังการ

ผู้รับผิดชอบรับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณา กล่ันกรอง 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คัดแยกส่งงานสารบรรณ

งานสารบรรณ พิจารณา กล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  เรื่องด่วนที่สุด 
ด่วนมาก ด่วน อื่นๆ ตามที่ ผู้อ านวยการส่ังการ

งานสารบรรณ ลงปฏิบัติการ 

ด าเนินการสแกนเอกสาร ในส่วนที่ต้องแจ้งเวียน

วิเคราะห์หมวดหมู่

แจ้งเวียนอิเล็กทรอนิกส์ อีเมล์ เว็บไซต์ Facebook ส่งงานที่เกี่ยวข้อง

เริ่มต้น

เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ถูกต้องถูกต้องไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง

ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณาวินิจฉัยส่ังการ

ส้ินสุด
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1. รับเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
2. ลงทะเบียนรับในระบบโปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
3. พิจารณาเร่งด่วน  กรณี ด่วนที่สุด ส าเนาให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  แล้วคัดแยก ส่งให้เจ้าขอ งงานที่

รับผิดชอบ (การเงิน พัสดุ บุคคล ประกัน งานแผน  KM) ยกเว้น หนังสือที่เก่ียวข้องกับฝ่ายเทคโน โลยี
ทางการศึกษา และหอสมุด งานสารบรรณจะเป็นผู้เกษียนหนังสือและอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องงานใดๆ 

4. เสนอ หัวหน้าส านักงานเลขานุการ พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสา ร และลง
นามรับรองในการผ่านเอกสาร 

5. งานสารบรรณ รับแฟ้มคืนจาก หัวหน้าส านักงานเลขานุการ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คัดแยก
เสนองาน/ส่งงานที่เกี่ยวข้อง 

6. เสนอผู้รับผิดชอบพิจารณา กลั่นกรอง ความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการ 

7. ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
8. ผู้รับผิดชอบรับแฟ้มจากห้อง ผู้ อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูก

ต้อง ครบถ้วน คัดแยกส่งงานสารบรรณ 
9. งานสารบรรณ พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน 

อ่ืนๆ ตามที่ ผู้อ านวยการสั่งการ 
10. งานสารบรรณ ลงปฏิบัติการ  
11.  ด าเนินการสแกนในส่วนที่ต้องแจ้งเวียน  
12.  แจ้งเวียนอิเล็กทรอนิกส์ อีเมล์ เว็บไซต์ Face book ส่งงานที่เกี่ยวข้อง 
13.  วิเคราะห์หมวดหมู่ 
14.  จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่จดหมายเหตุ 
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รับเอกสารจากฝ่าย/งาน ภายในส านักวิทยบริการ

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่จดหมายเหตุ

ลงทะเบียนส่ง (ออกเลข) 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ (กรณีไม่เรียบร้อย ประสานส่งคืนเจ้าของเรื่อง)

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ แยกประเภทแต่ละประเภท การเงิน พัสดุ ทั่วไป 
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (แยกแฟ้มแต่ละประเภท)

สารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คัดแยก เสนอ/ส่งงานที่เกี่ยวข้อง

เสนอผู้รับผิดชอบพิจารณากล่ันกรอง ก่อนน าเสนอ ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณาวินิจฉัยส่ังการ

 ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจาณาวินิจฉัยส่ังการ

งานสารบรรณ พิจารณา กล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  เรื่องด่วนที่สุด 
ด่วนมาก ด่วน อื่นๆ ตามที่ ผู้อ านวยการส่ังการ

ผู้รับผิดชอบรับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณา กล่ันกรอง 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คัดแยกส่งงานสารบรรณ

งานสารบรรณ ลงปฏิบัติการ ส่งงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการสแกนเอกสาร ในส่วนที่ต้องแจ้งเวียน

แจ้งเวียนอิเล็กทรอนิกส์ อีเมล์ เว็บไซต์ Facebook ส่งงานที่เกี่ยวข้อง

วิเคราะห์หมวดหมู่

เริ่มต้น

ส้ินสุด
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1. รับเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
2. ลงทะเบียนส่งในระบบโปรแกรมทะเบียนรับ-ส่ง (ออกเลข) 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ และ พิจารณาเร่งด่วน กรณีไม่เรียบร้อย ประสานส่งคืน

เจ้าของเรื่อง  
4.  จัดแยกแฟ้ม เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ โดยแยกประเภทแต่ละประเภท การเงิน พัสดุ ทั่วไป 

อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (แยกแฟ้มแต่ละประเภท ) เพ่ือ พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  ของ
เอกสาร และลงนามรับรองในการผ่านเอกสาร 

5. งานสารบรรณ รับแฟ้มคืนจาก หัวหน้าส านักงานเลขานุการ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คัดแยก
เสนองาน/ส่งงานที่เกี่ยวข้อง 

6. เสนอผู้รับผิดชอบ พิจารณา กลั่นกรอง ความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการ 

7. ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
8. ผู้รับผิดชอบรับแฟ้มจากห้อง ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูก

ต้อง ครบถ้วน คัดแยกส่งงานสารบรรณ 
9. งานสารบรรณ  พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เรื่องด่วนที่สุ ด ด่วนมาก ด่วน 

เรื่องปกติ เพื่อทราบ เพื่อประชาสัมพันธ์ อ่ืนๆ ตามที่ ผู้อ านวยการสั่งการ  
10. งานสารบรรณ ลงปฏิบัติการ  
11.  ด าเนินการสแกนในส่วนที่ต้องแจ้งเวียน  
12. แจ้งเวียนอิเล็กทรอนิกส์ อีเมล์ เว็บไซต์ Face book ส่งงานที่เกี่ยวข้อง 
13. วิเคราะห์หมวดหมู่ 
14.  จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่จดหมายเหตุ 
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4.2.4 การจัดชุดเอกสาร 

ลงปฏิบัติการ ออกเลขส่ง (กรณีที่ยังไม่ได้ออกเลขส่ง)

รับเอกสารจากห้องผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ หัวหน้าฝ่าย/
บุคลากรฝ่ายต่างๆ

สแกน

พิมพ์รายชื่อเอกสารส่งคณะ/
หน่วยงาน

 ส่งหน่วยงานภายใน ม.อบ. ส่งหน่วยงานภายนอก ม.อบ.

               

ใส่ซอง/พิมพ์ใบน าส่งไปรษณีย์.

เริ่มต้น

ส้ินสุด
 

 
1. รับเอกสารจากห้องผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ ลงทะเบียนออกเลขส่งส าหรับเอกสารการเงิน 
2. ลงปฏิบัติการก่อนทุกเรื่องก่อนที่จะด าเนินการสแกน และคัดแยกประเภทเอกสาร คือ มีเอกสารทั่วไป 

เอกสารการเงิน และด าเนินการออกเลขส่งในโปรแกรมทะเบียนหนังสือส่ง 
3. ด าเนินการสแกนเอกสาร และแยกประเภทการส่ง ส่งภายใน พิมพ์เลขทะเบียนหนังสือส่งเพื่อให้ผู้ รับ

เซ็นรับเป็นหลักฐาน  
4. กรณีส่งภายนอกจะเป็นการบรรจุใส่ซอง พร้อมกับพิมพ์ใบน าส่งไปรษณีย์  และแยกประเภทตามการส่ง

ของไปรษณีย์ ส่งธรรมดา ส่งลงทะเบียน ส่งเป็น EMS เป็นต้น 
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4.2.5 การเกษียนหนังสือราชการ 
 

  

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร พิจารณา ความเร่งด่วน 
พร้อมสรุปเรื่องจากหนังสือที่ส่งมา

รับเอกสารจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก

                                    

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

ผู้รับผิดชอบพิจารณากล่ันกรอง ก่อนน าเสนอ ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ 
พิจารณาวินิจฉัยส่ังการ

 ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจาณาวินิจฉัยส่ังการ

ส้ินสุด

เริ่มต้น

 
 

1. รับเรื่องเข้ามาจากหน่วยงานภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาและการใช้ภาษา ครบถ้วน ของเอกสาร พิจารณา ความเร่งด่วน 

พร้อมสรุปเรื่องจากหนังสือที่ส่งมาแยกเป็น 3 ส่วน เนื้อหา ข้อมูลเพิ่มเติม ข้อเสนอแนะ  และให้
ก าหนดหมายเลข 1 2 3 ล าดับในการเกษียน หากเป็นเรื่องท่ีต้องมีผู้เกษียนโต้ตอบระหว่าง
ผู้อ านวยการหลายครั้ง  เพ่ือโปรดทราบ, เพ่ือโปรดพิจารณา การเกษียนเริ่มจากครึ่งหน้ากระดาษลงไป 
จากซ้ายไปขวาและผู้อ านวยการจะเกษียน (สั่งการ )ด้านขวา และให้ขีดเส้นใต้ค าส าคัญ  พร้อมลง
ลายมือผู้เขียน วัน เดือน ปี 

3. เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือที่เกษียน พร้อมลง
นามก ากับเอกสาร 

4. เสนอผู้รับผิดขอบ พิจารณากลั่นกรอง ก่อนน าเสนอ ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การ 

5. เสนอผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ 
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4.2.6 ขั้นตอนการสแกนเอกสารและการแจ้งเวียนเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

                                                                        

ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณาส่ังการ

ผู้รับผิดชอบรับแฟ้มจากห้องผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ พิจารณา กล่ันกรอง 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คัดแยกส่งงานสารบรรณ

งานสารบรรณ สแกนเอกสาร

งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน อื่นๆ 
ตามที่ ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการส่ังการ

แจ้งเวียนอิเล็กทรอนิกส์ อีเมล์ เว็บไซต์ Facebook ส่งงานที่เกี่ยวข้อง

ประสานเจ้าของเรื่องทางโทร ัพท์

สรุปรายชื่อแจ้งเวียน  พร้อมผู้รับเมล์/ผู้เกี่ยวข้องเซ็นต์รับทราบ

เริ่มต้น

ส้ินสุด
 

1. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณา/สั่งการ 
2. นางนันทา รับแฟ้มจากห้อง ผอ. และพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คัดแยกส่ง

งานสารบรรณ  
3. งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน เรื่องปกติ เพื่อทราบ 

ประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ ตามที่ ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการสั่งการ  
4. ด าเนินการสแกนในส่วนที่ต้องแจ้งเวียน  
5. แจ้งเวียนอิเล็กทรอนิกส์ อีเมล์ เว็บไซต์ Face book ส่งงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานเจ้าของเรื่องทางโทรศัพท ์
7. สรุปรายชื่อแจ้งเวียน  พร้อมผู้รับเมล์/ผู้เกี่ยวข้องเซ็นต์รับทราบ 
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4.2.7 จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
 

                                                    

วิเคราะห์หมวดหมู่ 
และคัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่ให ่

คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่ย่อย

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 15 หมวด (ตามหมวดหมู่จดหมายเหตุก าหนด)

เริ่มต้น

ส้ินสุด
 

 
1. วิเคราะห์หมวดหมู่ ส่วนที่ยังไม่ได้ท าการวิเคราะห์หมวดหมู่ในเบื้องต้น  
2. เมื่อวิเคราะห์เสร็จเรียบร้อย ด าเนินการคัดแยกหมวดหมู่ใหญ่ 1 หลัก  
3. ด าเนินการคัดแยกหมวดหมู่ย่อย 3 หลัก 
4.  จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ที่จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีก าหนด (ตามหมวดหมู่จดหมาย

เหตุก าหนด) 
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4.2.8 การค้นหาเอกสาร 
 

                                                    

ผู้ตอ้งการค้นเอกสารแจ้งความประสงค์

เริ่มต้น

ส้ินสุด

 ค้นหาในเครื่องคอม  โปรแกรม
ลงทะเบียนรับ-ส่ง

ค้นหาในไฟล์สแกน ค้นหาในแฟ้ม

ส่งเมล์ ถ่ายเอกสารประสานเจ้าของเรื่อง

 
 
 

1. ผู้ที่ต้องการค้นเอกสารแจ้งความประสงค์ ชื่อเรื่องย่อๆ ที่ต้องการค้นหาเอกสาร 
2. ค้นหาในเครื่องคอมพิวเตอร์ โปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง เครื่องสแกน หากไม่พบจะด าเนินการค้น

จากแฟ้มที่เป็นต้นฉบับต่อไป  
3. ประสานเจ้าของเรื่อง ส่งเมล์ หากต้องเป็นเป็นไฟล์ PDF หรือถ่ายเอกสาร กรณีต้องการเป็นกระดาษ 
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4.2.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท าลายเอกสาร 
            

                                   

1. ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย (ภายใน 60 วัน 
หลังจากวันส้ินป ปฏิทิน

4.หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร (อย่างน้อย 3 คน 
ปกติแต่งตั้งจากข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป)

6.งานสารบรรณที่ส่งบั ชีขอท าลายถึงหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุบลราชธานี

2. จัดท าบั ชีขอท าลาย (ตามแบบที่ 25 อย่างน้อย 2 ชุด ) ส่งงานจดหมายเหตุ

3. แจ้งผลการส ารวจเสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ พร้อมบั ชีท าลาย

8.การส่งมอบเอกสารขอสงวน
- ตรวจสอบรายช่ือเอกสารที่ขอสงวน คัดเลือกรายการ จัดท ารายละเอียดตามบั ชีขอท าลาย
- เขียนหมายเลข มัด/บรรจุกล่อง ชี้แจงกรณีไม่สามารถจัดส่งบางรายการ
- แจ้ง/ประสานจดหมายเหตุ

เริ่มต้น

5.คณะกรรมการท าลาย  
พิจารณาเอกสารตามบั ชีขอท าลาย ขอสงวนเอกสาร (ขยายเวลาเก็บ) ท าลาย

7. จดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุบลราชธานี 
พิจารณารายช่ือเอกสาร 

ขอสงวนเอกสารทั้งหมดหรือบาง
ส่วน (ขยายเวลาเก็บ)

ท าลาย

ส้ินสุด
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สรุปขัน้ตอนการท าลายเอกสารที่พ้นระยะการใช้งานของส่วนราชการ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 66 – 70 
 

1. การส ารวจ เอกสารที่จะท าลาย  ให้เจ้าหน้ าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็ บเอกสา ร  ส ารวจ
เอกสาร หากเห็นว่า มีเอกสารใดควร ท าลาย ได้  ให้จั ดท าบัญชีหนังสื อขอท า ลายตามแบบท่ี 25 เสนอ
ผู้บังคับบญัชาระดับต้น การส ารวจ เอกสารเพื่อจะท าลายนี้ ควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ภายใน 60 วัน หลัง
วันสิ้นปีปฏิทิน (มกราคม – กุมภาพันธ์) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 ข้อ 
66  

2. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้าย
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 ในการจัดท าบัญชีอย่างน้อยให้ มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

3. การแจ้งผลการส า รวจให้ หัวหน้าสวนราชการระ ดับกรมพิจารณา  หากผู้บังคับบัญชา
ระดับต้น เห็นว่าบัญชีหนังสือขอ ขอท าลายนี้สมควรท าลายได้ ให้ท าหนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
(อธิการบดี) เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ ท าลายเอกสารต่อไป การ ท าหนังสือ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมนี้ ผู้บังคับบัญชาระดับต้นอาจเสนอรายชื่อผู้สมควรแต่ งต้ังเป็นกรรมการ ท าลายหนังสือไปพร้อมกับ
บันทึกข้อความขอท าลายนั้น เลยก็ได้  

4. หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย การแต่งตั้ งคณะกรรมการท า ลาย
หนงัสือเมื่ออธิการบดี ได้รับเรื่องขออนุมัติ ท าลายเอกสาร จะพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ ท าลายเอกสาร ซึ่ง
เป็นข้าราชการระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป จ านวน อย่างน้อย 3 คน (รวมประธาน ) เพ่ือท าหน้าที่พิจารณา
เอกสารที่ขอท าลาย ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 67, 68  

5. คณะกรรมการท าลายเอกสาร พิจารณาเอกสารตามบัญชีขอท าลาย  
    - การตรวจสอบเอกสารขอท า ลาย คณะกรรมการ ท าลาย เอกสารที่ได้รับการแต่งตั้ง จะ

ด าเนินการ พิจารณาเอกสารที่ขอ ท าลายตามบัญชีขอ ท าลายมานั้น ว่าเอกสารใดควร ท าลาย  เอกสารใดควร
สงวนไว้ชั่วคราว หรือสงวนไว้ตลอดไป กรณีเห็นว่าบางรายการไม่สมควรท าลายควรขยายระยะเวลาการเก็บไว้ 
ให้ระบุเวลาที่ขยายช่องหมายเหตุ  กรณีเห็นชอบให้ท าลายได้ ให้กาเครื่องหมายกากบาท (X) ในช่องพิจารณา
การพิจารณาบัญชีรายชื่อเอกสาร จะด าเนินการ โดยการเชิญประชุมคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาเอกสาร
ดังกล่าว แล้วท าบันทึกข้อความเ สนออธิ การบดี รายงานการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึก  ความขัดแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

   - การพิจารณาระดับกรม เมื่ออธิการบดี  ได้รับบันทึกข้อความข องคณะกรรมการ ท าลาย
เอกสารแล้ว จะพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการ ท าลายเอกสารอีกทีหนึ่ง ถ้าเห็นชอบด้วยว่า  ควร
ท าลาย จะส่งเรื่องพร้อมทั้งบัญชีเอกสารขอท าลายไปที ่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ฯ พิจารณา เอกสารใดที่
เห็นว่ายังไม่ควร ท าลาย จะสั่งการไปยังส่วนราชการที่ขออนุมัติ ให้จัดเก็บไว้ก่อน  ตามระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 69  

6. งานสารบรรณส่งบัญชีรายชื่อให้หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  การ
พิจารณาของหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   จะพิจารณารายการในบัญชีเอกสารขอท าลาย แล้ว
แจ้งผลการพิจารณาภายใน 60 วัน หากยังไม่แจ้งผลภายในก าหนดก็ให้ประสานไปยังหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี อีกครั้งหนึ่ง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 ข้อ 
70  
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7. งานสารบรรณส่งบัญชีรายชื่อขอท าลายถึงหอจดหมายเหตุ แห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ 
อุบลราชธานี การพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ  จะพิจารณารายการใน
บัญชีเอกสารขอท าลาย แล้วแจ้งผลการพิจารณากลับไปให้ส่วนราชการนั้นทราบภายใน 60 วัน ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบร รณ พ .ศ.2526 ข้อ 70 เช่นเดียวกับหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ซึ่งจะขอสงวนทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน พร้อมอนุมัติให้ท าลายได้ กรณีไม่ต้องการสงวนเอกสาร 

8. การส่งมอบเอกสารของสงวน  เมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งผลการพิจารณาของ ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติฯ แล้วให้คณะกรรมการท าลายเอกสาร  ตรวจสอบรายชื่อเอกสารที่ขอสงวนและ คัดเลือก
เอกสารท่ีส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ฯ ขอสงวนไว้และจัดส่งเอกสารเหล่านั้นให้ แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ฯ 
ต่อไป เขียนหมายเลข มัด /บรรจุกล่อง และชี้แจงกรณีไม่สามารถจัดส่งบางรายการให้กับหอจดหมายเหตุ ได้ 
ส่วนเอกสารที่เหลือยังคงต้องเก็บไว้จนกว่าจะได้รับการแจ้งผลการตรวจรับเอกสารจาก ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ว่าได้รับเอกสารที่ขอสงวนไว้ครบถ้วนแล้ว และขอให้ท าลายเอกสารส่วนที่เหลือได้  

การท าลายและการรายงาน  การท าลาย เอกสารท าได้โดยวิธีเผา หรือขายเป็นเศษกระดาษ  
(กรณีนี้จะต้องตั้งคณะกรรมการควบคุมการขายเศษกระดาษ และน าเงินที่ได้จากการขายเศษกระดาษนั้น  น าส่ง
เข้างานคลังเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป) ขั้นสุดท้ายรายงานผลการท าลายเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ทราบ เพื่อเก็บไว้เป็น หลักฐานต่อไป 
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4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับรับบริการที่มีความพึงพอใจ 
  งานสารบรรณ เป็นงานที่ให้บริการภายในและภายนอกส านักวิทยบริการ การ ปฏิบัติงาน ยึด
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
ประกอบการปฏิบัติงาน และ ยังมีการส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการ โดยแบบฟอร์มที่ใช้จะเป็น
แบบฟอร์มที่ส านักงานเลขานุการ จัดท าขึ้นมาเพ่ื อส ารวจความพึงใจในการให้บริการภายในหน่วยงานส านัก
วิทยบริการ เพ่ือต้องการทราบความคิดเห็น  และอาจจะมีความคลาดเคลื่อน เกิดข้ึนถ้าผู้ตอบแบบส ารวจความ
พึงพอใจเหล่านั้นแสดงความคิดเห็นไม่ตรงกับความรู้สึกท่ีแท้จริง  

หลักปฏิบัติของานสารบรรณ ในการให้บริการ  คือ ยึดหลัก ความน่าเชื่อถือไว้วางใจของการ
บริการ ทุ่มเทและสร้างสายสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้ใช้บริการ มี ความเต็มใจในการให้บริการอย่างเต็มความสามารถท่ีมี
อยู่ ตลอดจนความรู้ความ สามารถในการให้บริการด้วยความเชื่อม่ันและความเข้าใจต่อ ผู้รับบริการ โดยทั่วไป
การบริการจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยู่กับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ  ที่
ส าคัญต้องตระหนักถึงความพึงพอใจที่เป็นรูปธรรม จึงจะสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างแท้จริงใ นการ
ให้บริการ 

4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  กลยุทธ์การในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของงสารบรรณ คือ มีการน าระบบ PDCA มา
ใช้ในการติดตามและประเมิน มีการจัดท าแผนการปฏิบัติราชการรายบุคคลจัดติดตามให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานรายปี ที่ก าหนดไว้ โดยจะมีการประชุมและติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน  ซ่ึงใช้การ
ประชุมส านักงานเลขานุการ เป็น กิจกรรมการระดมความคิดและกิจกรรมแลกเปลี่ยน เรียนรู้   และหัวหน้า
ส านักงานเลขานุการเป็นผู้ให้ค าแนะน า หาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน  และมีการจัดท า คู่มือการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ กรณีผู้ปฏิบัติหน้างานประจ าไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ เพ่ือให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส านักวิทยบริการ 
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4.5 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรอบรู้  เกี่ยวกับการด า เนินการทางด้านเอกสาร  เช่น การ

จัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพต้องครอบคลุมกระบวนการต่าง  ๆ เริ่มตั้งแต่การผลิต  การเผยแพร่  การใช้ การ
ค้น การท าลายเอกสาร 

 2. ในการสื่อสารในสานักงานและขององค์การ เช่น เอกสารลับ ไม่ให้รั่วไหลหากมีการ รั่วไหล
ไปความเสียหายจะเกิดกับองค์การเป็นอย่างมาก สิ่งนี้มีความส าคัญจะต้องท าให้ครอบคลุมทุกกระบวนการ  

3. การจัดพิมพ์เอกสาร ตรวจสอบค าถูกผิด การใช้ภาษาในงานสารบรรณ  ภาษาราชการไม่ใช่
ภาษาพูด การเขียนหนังสือ การข้ึนต้น การลงท้าย และก็ข้อความในช่วงวรรค ช่วงตอนในแต่ละวรรค  ไม่ควรใช้
ค าศัพทท์ีไ่ม่ถูก การข้ึนต้นราชาศัพท์หรือค าท่ีใช้กับพระสงฆ ์ค าขึ้นต้นลงท้ายตามสมณศักดิ์ ก็ไม่เหมือนกัน  ต้อง
มีความระมัดระวัง และผู้ที่ท างานตรงนี้ต้องมีความรอบรู ้รวมถึงรายงานการประชุมก็มีรูปแบบและวิธีการเขียน
ที่เป็นทางการ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณส่วนใหญ่จะมีพจนานุกรม  และควรมีคู่มือการเขียนไว้ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง แล้วก็มีระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มาใช้ควบคู่กัน และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 
2548 

4. เอกสารที่เก็บไว้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงอย่างรวดเร็ว สะดวกและก็ทันต่อสถานการณ ์ 

5. ระเบียบของทางราชการไทย เห็นควรให้ทุกหน่วยงานมีการท า 5 ส  

 

แนวทางการเก็บเอกสารที่ดี  

1. การจัดเก็บค าสั่ง หรือบันทึกข้อความต่าง ๆ จะพิมพ์ชื่อเรื่อง  เรียน วันที่ที่ออก และจัดเก็บ
ไว้เป็นระบบในคอมพิวเตอร์ซึ่งจะสามารถค้นหาได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  

2. การจัดเก็บเอกสาร  จะเก็บเข้าแฟ้มแล้วก็ไปเรียงไว้ในตู้เก็บเอกสาร  โดยจัดเก็บเอกสารให้
เป็นปัจจุบัน มีสารบัญปะหน้า ท าให้ค้นหาได้สะดวกรวดเร็ว  

ระยะเวลาของการเก็บเอกสาร  

เอกสารทั่วไป จะมีระยะเวลาการเก็บตามความส าคัญของเอกสาร เอกสารที่มีชั้นความลับทาง
ราชการ ชั้นความลับทั้งหลายก็จะหมดความส าคัญไปแม้จะเป็นลับที่สุดก็ตาม ซึ่งมีระยะเวลาในตัวอยู่  เช่น การ
เลื่อนขั้นช่วงของการเลื่อนขั้นเงินเดือน  เดือนเมษายน  ตอนที่ยังไม่เปิดเผยยังไม่ผ่าน  ที่ประชุม ก็ยังเป็นลับอยู่  
พอประกาศผลออกมาแล้วทุกอย่างก็ไม่ลับสามารถขอดูได้  คะแนนได้เท่าไรประเมินยังไง  สิ่งนี้ก็เพ่ือการทักท้วง
ก็ไม่เป็นความลับ ส่วนใหญ่เอกสารจะลับเฉพาะก่อนปฏิบัติพอปฏิบัติเสร็จแล้วก็เปิดเผยได้  

ประโยชน์ของงานสารบรรณ  

1. ท าให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นระบบ มีความเป็นระเบียบ สะดวกต่อการอ้างอิงและค้นหา  

2. ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพมีความรวดเร็วความต่อเนื่องในการท างาน  
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ข้อควรระวังส าหรับการท างานสารบรรณ  
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ ต้องมีความละเอียดรอบคอบในการท างานเป็น

อย่างดี มีบุคลิกลักษณะ  มีความรู้ หรือมีความช านาญ มีไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการท างาน ที่
ส าคัญต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีด้วย  
4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนด
ขึ้นเพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 

ž  คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี สิ่งที่ต้องดีงามหรือสิ่งที่มีประโยชน์มาก เป็นสิ่ง
ก ากับจิตใจมีผลถงึพฤติกรรม และส าคัญอย่างยิ่งต่อการด าเนินชีวิตและการท างาน  

ž  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของ
ศีลธรรม หรือระบบการทกระท าความดี ละเว้นความชั่ว ประกอบด้วย 

ž  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเคยมีพระราชด ารัสเกี่ยวกับ จรรยาบรรณ เมื่ อครั้งพระราชทาน
ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อวันที่ 9 กรกฎาคม  พุทธศักราช 2540 ความส าคัญตอนหนึ่งว่า “...การ
งานทุกอย่างทุกอาชีพ ย่อมมีจรรยาบรรณของตน จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ตาม 
แต่เป็นสิ่งที่ยึดถือกันว่าเป็นความดีงามท่ีคนในอาชีพนั้ น พึงประพฤติปฏิบัติ หากผู้ไดล่วงละเมิ ดก็อาจจะก่อให้
เกความเสียหาย ทั้งแก่บุคคล หมู่คณะและส่วนร่วมได้...”  

ž  งานสารบรรณ ได้น้อมน าพระราชด ารัสดังกล่าว มาใช้เป็นหลักยึดถือในการปฏิบัติงานและ
นอกจากนี้ ยังคง ยึดถือหลักจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามมาตรา 78 แห่งพระราชทาน
บัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 

ž  1. การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 

ž  2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 

ž  3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

ž  4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

ž  5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

และในมาตรา 79 ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ ใดไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอันมิใช่เป็นความผิดวินัยให้
ผู้บังคับบัญชาตักเตือน น าไปประก อบการพิจารณาแต่งตั้งเลื่อนเงินเดือน หรือสั่งให้ข้าราชการผู้ นั้นได้รับการ
พัฒนา 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน  

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. ปัญหาด้านนโยบาย การบริหาร และจัดการระบบการปฏิบัติงานสารบรรณ และด้านบุคลากร 
1.1 นโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ยังไม่มีการก าหนดให้ชัดเจน  
1.2 การจัดวางแผนจัดการระบบงานสารบรรณ ของหน่วยงานยังไม่ชัดเจน ขาดหัวหน้างานและ

ผู้รับผิดชอบในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ซึ่งท าให้ระบบงานสารบรรณขาดผู้แก้ไข
ปัญหาหรือให้การแนะน า 

1.3 ผู้บริหารไม่ให้ความส าคัญกับระบบงานสารบรรณ  
     2. ปัญหาด้านการปฏิบัติงาน  
           2.1 ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
รวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ 

 2.2 การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ท าให้บางทีงานหยุดชะงัก ไม่สามารถสามารถจัดการเอกสารให้เป็น
ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์  

     3. ปัญหาของผู้ใช้บริการ 

          3.1  ผู้ใช้บริการไม่ให้ความส าคัญในแนวปฏิบัติของงานสารบรรณ จึงท าให้บางทีไม่รู้กระบวนการ
ด าเนินของานสารบรรณ โดยปฏิบัติตามความเคยชิน 

          3.2   ผู้ใช้บริการขาดความเข้าใจในกลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ของบุคลากรแต่ละคน ของ
ส านักงานเลขานุการ และระบบการให้บริการส านักงานเลขานุการ  
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5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. ปัญหาด้านนโยบาย การบริหาร และจัดการระบบ และด้านบุคลากร 
1.1 ควรมีนโยบายในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ ผู้บริหารควรสนับสนุน และเพ่ือให้

สอดคล้องกับภารกิจหลักของส านักวิทยบริการ 
1.2 ควรมีการด าเนินการวางแผนผังการปฏิบัติให้ชัดเจน  มีหัวหน้างานและมอบหมายให้มี

ผู้รับผิดชอบโดยตรง  เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
1.3 ผู้บริหารควรให้ความส าคัญกับงานสารบรรณ  เห็นชอบใ ห้ด าเนินการตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เป็นต้น  
     2.  ด้านการปฏิบัติงาน 
          2.1  ควรมีจัดการอบรมให้แก่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ และบุคลากรภายในส านักวิทยบริการ เพ่ือให้มี
ความรู้ความช านาญในการปฏิบัติงาน โดยการเชิญวิทยากรมาให้ความรู้  หรือการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนรู้
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ 
      3. ด้านผู้ใช้บริการ 
          3.1  เผยแพร่ข้อมูล ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการเห็นความส าคัญของงานสารบรรณ ให้ทราบโดยทั่ว
กัน 
          3.2  อบรมการระเบียบการใช้งานสารบรรณให้แก่ผู้ใช้บริการ เพื่อความเข้าใจและเป็นระเบียบปฏิบัติ
ให้มีมาตรฐานเดียวกัน 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

  การปฏิบัติงานสารบรรณ มีข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน บุคลากร หน่วยงานภายในส านักวิทย
บริการ ควรศึกษา ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ
ขั้นพ้ืนฐานให้กับตนเอง  รวมทั้งการศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อให้
งานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติเป็นไปด้วยความราบรื่น   เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ในการบริหารจัดการข้อมูล
ให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เป็นการประหยัดพลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อการด าเนินการใน
ภาพรวมของงาน และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและน าไปสู่การพัฒนา
องค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน าภายในมหาวิทยาลัย  
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1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
   

 
โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมย่ิงขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 
 
ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ข้อ ๒๑  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 

๓.๑  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่

กําหนดไว้แล้ว 
ในระเบียบน้ี หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน เว้นแต่กรณี 

ที่กล่าวในข้อ ๕ 
 
ข้อ ๔  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจําเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ 

ได้กําหนดไว้ 
ในระเบียบน้ีให้ขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 
 
ข้อ ๕๒  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 

 
ข้อ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่

การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษท่ี ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



“อิเล็กทรอนิกส์”๓ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า  
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธี 
การทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”๔ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืน
ใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
ข้อ ๗  คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบทีใ่ช้ในงานสารบรรณ 

และให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 
ข้อ ๘  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอํานาจตีความ

และวินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทํา
คําอธิบาย กับให้มีหน้าที่ดําเนินการฝึกอบรมเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคําอธิบาย 
ตามวรรคหน่ึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและ
พัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
   

 
ข้อ ๙๕  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ 

ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๙.๓  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ 
๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

                                                 
๓ ข้อ ๖ นิยามคําว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๔ ข้อ ๖ นิยามคําว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕ ข้อ ๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๙.๖  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑  หนังสือภายนอก 
๑๐.๒  หนังสือภายใน 
๑๐.๓  หนังสือประทับตรา 
๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐ ๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
ส่วนที่ ๑ 

หนังสือภายนอก 
   

 
ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ 
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทําตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๑.๑  ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ตามท่ี
กําหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัส 
ตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 

๑๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ 
หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือน้ัน และโดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ด้วย 

๑๑.๓  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๑๑.๔  เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕  คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ
ใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ัน
มีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

๑๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่
ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือการอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่
เป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือน้ัน ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ใหแ้จ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘  ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 



๑๑.๙  คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง 
การใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของ
เจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือ

หน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วน
ราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลง
ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓  โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔  สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ 
หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือ
ช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่ส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหาก
มีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
 

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 

   
 

ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ และให้จัดทําตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๒.๑  ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ี
ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป 
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่า
กรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้ง
หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

๑๒.๒  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ตามท่ี
กําหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัส
ตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 

๑๒.๓  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๑๒.๔  เรื่อง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕  คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ
ใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ัน
มีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 



๑๒.๖  ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่
ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

๑๒.๗  ลงช่ือและตําแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐  และข้อ ๑๑.๑๑ 
โดยอนุโลม 

ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกําหนดแบบการเขียน
โดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 
 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 
   

 
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๑๓.๒  การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
๑๓.๕  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
๑๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็น

คําสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 

ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๓  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๔.๑  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามท่ี
กําหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

๑๔.๒  ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง 
๑๔.๓  ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔  ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๑๔.๕  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ ๗๒ 

ด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
๑๔.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๑๔.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือ

หน่วยงานที่ออกหนังสือ 



๑๔.๘  โทร หรือที่ต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
และมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
โดยให้ลงตําบลท่ีอยู่ตามความจําเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

   
 

ข้อ ๑๕  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
ข้อ ๑๖  คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้ บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ 

ด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๑๖.๑  คําสั่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๒  ที่ ให้ลงเลขท่ีที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็น

ลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๓  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง 

(ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความท่ีสั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕  สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๖  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ

ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
๑๖.๗  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 
 

ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย
อํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ และ
ให้จัดทําตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๗.๑  ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒  ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
๑๗.๓  ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้อง 

ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และ 
ที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 

๑๗.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้อง

ออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 



๑๗.๖  ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑  
เป็นช่ือระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อ 
ผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการ 
ไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗  ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๑๗.๙  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 

ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายที่ บัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๖  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๘.๑  ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒  ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
๑๘.๓  ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้อง 

ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และ 
ที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 

๑๘.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้อง

ออกข้อบังคับ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
๑๘.๖  ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็น 

ช่ือข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อ 
ผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการ 
ไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗  ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๑๘.๙  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

   
 

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมี
กฎหมายกําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 



 
ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

๒๐.๑  ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
๒๐.๓  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
๒๐.๔  ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
๒๐.๕  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ

ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
๒๐.๖  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคําว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
 
ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทําตามแบบที่ ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒๑.๑  แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียว

ที่ต่อเน่ืองกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
๒๑ .๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ ต้องออกแถลงการณ์และข้อความ 

ที่แถลงการณ์ 
๒๑ .๕  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออก

แถลงการณ์ 
๒๑.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 

ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
ให้จัดทําตามแบบที่ ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒๒.๑  ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
๒๒ .๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียว 

ที่ต่อเน่ืองกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
๒๒.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 
๒๒.๕  ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 



 
ส่วนที่ ๖ 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
   

 
ข้อ ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่

ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี  
๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 
ข้อ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล  

นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒๔.๑  เลขที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 

๒๔.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือของส่วนราชการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือน้ัน และจะลงสถานที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๒๔.๓  ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า
แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม
โดยมีคํานําหน้านาม ช่ือ นามสกุล ตําแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้น้ันทํางานอยู่อย่างชัดแจ้ง
แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 

๒๔.๔  ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๒๔.๖  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
๒๔.๗  รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็น

เรื่องสําคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ X ๖ เซนติเมตร หน้าตรง 
ไม่สวมหมวกประทับตราช่ือส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษ และให้ผู้น้ันลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือด้วย 

 
ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน 
๒๕.๒  ครั้งที่ ให้ลงคร้ังที่ประชุม 



๒๕.๓  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
๒๕.๔  ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะ

ที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทน
ผู้ใดหรือตําแหน่งใด 

๒๕.๖  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕ .๗  ผู้ เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับ 
การแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๕.๙  ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย

ประธานกล่าวเปิดประชุม และเร่ืองที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 
 

ข้อ ๒๖  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มี
หัวข้อดังต่อไปน้ี 

๒๖.๑  ช่ือหรือตําแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๒ 

๒๖.๒  สาระสําคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก ถ้ามีเอกสาร
ประกอบ ก็ให้ระบุไว้ด้วย 

๒๖.๓  ช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก และใน
กรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ 
ผู้บันทึกระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี 
กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

 
ข้อ ๒๗๖  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้
ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 

                                                 
๖ ข้อ ๒๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรับมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี – อ่าน
อย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

 
ส่วนที่ ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 
   

 
ข้อ ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการ

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน 
๒๘.๒  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๒๘.๓  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ให้ระบุ 

ช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและ
บนซอง ตามที่กําหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบโดยให้ระบุ 
คําว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่
กรณี ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน 
เดือน ปี และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือน้ันไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบน 
หน้าซองภายในเวลาที่กําหนด 

 
ข้อ ๒๙๗  การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร

สามารถดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผล 

การส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วน
ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสําคัญจําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร 
ให้ทําเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ 
วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  
ในกรณีที่จําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่ งข้อความทางเค ร่ืองมือสื่ อสารซึ่ ง ไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เ ช่น  
ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และ
ให้มีสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับสําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือ
ช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา
ของหนังสือ 

                                                 
๗ ข้อ ๒๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



 
ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เก่ียวข้องควรได้รับทราบด้วย 

โดยปกติให้ส่งสําเนาไปให้ทราบโดยทําเป็นหนังสือประทับตราสําเนาหนังสือน้ีให้มีคํารับรองว่า สําเนา
ถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรอง 
พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง และตําแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

 
ข้อ  ๓๒   หนังสือเ วียน  คือ  หนังสือที่มีถึ งผู้ รับเ ป็นจํานวนมาก  มี ใจความ 

อย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกําหนดเป็นเลขที่
หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเร่ืองน้ันจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคล 
ในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดทําสําเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือ
บุคคลเหล่าน้ันโดยเร็ว 

 
ข้อ ๓๓  สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ

หนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทําตามแบบที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 
สําหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

 
หมวด ๒ 

การรับและส่งหนังสือ 
   

ส่วนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

   
 

ข้อ ๓๕๘  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนน้ี 

การรับหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ 

ข้อ ๓๖  จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ 

                                                 
๘ ข้อ ๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



ออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดําเนินการ 
เรื่องน้ันต่อไป 

 
ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวา 

ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๓๗.๑  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๓๗.๒  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๓๗.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๓๘ .๑   ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เ ดือน  พ .ศ .  ใ ห้ลงวัน  เ ดือน  ปี 

ที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓๘.๓  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๔  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๕  จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือ 

ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๓๘.๖  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือ

ช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๓๘.๗  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
๓๘.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
๓๘.๙  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการ 

โดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือน้ันในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคล หรือตําแหน่งที่เก่ียวข้อง 
กับการรับหนังสือให้ลงช่ือหรือตําแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการตามวรรคหน่ึง 
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การดําเนินการตามข้ันตอนน้ี จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ี
หัวหน้าส่วนราชการกําหนด 

ถ้าหนังสือรับน้ันจะต้องดําเนินเรื่องในหน่วยงานน้ันเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

 



ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 

   
 

ข้อ ๔๑๙  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ 
ในส่วนน้ี 

การส่งหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็น 
ผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ 

 
ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่จะส่งไปด้วย 

ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 
ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 

๔๓ .๑  ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๔๓.๑.๑  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี 
ที่ลงทะเบียน 

๔๓.๑.๒  เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่ง
เรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

๔๓ .๑ .๓   ที่  ใ ห้ลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจํ าของ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องน้ีจะว่าง 

๔๓.๑.๔  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
๔๓.๑.๕  จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 

หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๓.๑.๖  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วน

ราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๓.๑.๗  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๓.๑.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
๔๓.๑.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

                                                 
๙ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๔๓.๒  ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และ
สําเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และ 
ข้อ ๔๓.๑.๔ 

 
ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจ 

ความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกคร้ังหน่ึง แล้วปิดผนึก 
หนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บ

ด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 
ข้อ ๔๕  การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบสําหรับหนังสือที่ต้อง

ปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ 
แนบติดซองไปด้วย 

 
ข้อ ๔๖  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการ 

ที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกําหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่ง

ต้องให้ผู้รับลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับน้ันมาผนึกติดไว้
ที่สําเนาคู่ฉบับ 

 
ข้อ ๔๗  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามา 

ให้ลงทะเบียนว่าหนังสือน้ันได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 
ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
๔๘.๑  เลขทะเบียน ใหล้งเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๔๘.๒  จาก ให้ลงตําแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลที่เป็น

เจ้าของหนังสือ 
๔๘.๓  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือ

ช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๘.๔  หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนังสือ 
๔๘.๕  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
๔๘.๖  วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
๔๘.๗  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
๔๙.๑  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน 



๔๙.๒  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือ
ช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

๔๙.๓  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง  
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

๔๙.๔  รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๔๙.๕  เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔๙.๖  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 

 
ส่วนที่ ๓ 

บทเบ็ดเตล็ด 
   

 
ข้อ ๕๐  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว 

ส่วนราชการจะกําหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัติน้ันไว้ด้วยก็ได้  ทั้งน้ี ให้มีการสํารวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจําว่าหนังสือตามทะเบียนรับน้ันได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มี
การติดตามเรื่องด้วย ในการน้ีส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสําหรับหนังสือรับและ
หนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

 
ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๕๑.๑  เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
๕๑.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
๕๑.๓  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
๕๑.๔  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
๕๑.๕  รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือน้ัน 

มาจากที่ใด เรื่องอะไร 
๕๑.๖  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือน้ันเพ่ือให้ทราบว่า

ส่งไปที่ใด เมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

   
ส่วนที่ ๑ 

การเก็บรักษา 
   

 
ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ

เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 



ข้อ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

 
ข้อ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังน้ี 
๕๔.๑  จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อย

ให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

๕๔.๑.๑  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณี

ให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
๕๔.๑.๖  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๕๔ .๒  ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติทั้งปวงที่ เ ก่ียวข้องกับหนังสือน้ัน  
พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ัน ๆ กําหนด 

 
ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 
๕๕.๑  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวา

ของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
๕๕.๑.๑  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า  

ห้ามทําลาย ด้วยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒  หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า 

เก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕ .๒   ลงทะเบียนหนั งสือ เ ก็บไ ว้ เ ป็นหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๕๕.๒.๑  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒  วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๔  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๕  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๕.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนด

ในตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 



๕๕.๒.๘  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๕๖  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ 
เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของ 
ส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

 
ข้อ ๕๗๑๐  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ

ดังต่อไปน้ี 
๕๗.๑  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
๕๗ .๒  หนังสือที่ เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือ 

ของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว 
การเก็บ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

๕๗.๓  หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อ
การศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่
สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

๕๗.๔  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่อง
จะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕  หนังสือที่ เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ และ 
เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการ 
ก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ
ในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพัน 
ทางการเงินที่หมดความจําเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับ
ซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือ
หรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มี 
ความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณี ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ข้อ ๕๘๑๑  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่

ได้จัดทําขึ้น ที่ เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สํานัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปน้ี 
                                                 
๑๐ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๑๑ ข้อ ๕๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๕๘.๑  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒  หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป
กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

๕๘.๓  หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ัน 
ให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 
ข้อ ๕๙๑๒  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บ

เอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙ .๑  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๑  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๕๙.๑.๑  ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจําปี ให้ลง
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๑.๓  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๑.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๑.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑ ๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑ ๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ 

ไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕๙.๑.๑๒  ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้มอบ 
๕๙.๑.๑๓  ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บ 

ช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 
๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๒  

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๕๙.๒.๑  ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลง

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๓  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 

                                                 
๑๒ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๕๙.๒.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒ ๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๖๐  หนังสือที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มี

ความสําคัญ และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังน้ี 
๖๐.๑  จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี

ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๖๐ .๑ .๑  ช่ือบัญชีฝากหนังสือ ประจําปี ให้ลงตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๓  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๖๐.๑.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ 

ไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒  ลงช่ือผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก 
๖๐.๑.๑๓  ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บ 

ช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก 
๖๐.๒  ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะ

ฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓  เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและ 

รับฝากหนังสือแล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า 
เป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทําได้โดย
จัดทําหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖ 



 
ข้อ ๖๑ การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพ 

ใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหา
สําเนามาแทน ถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิ ก็ให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

   
 

ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
๖๒.๑  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด 
๖๒.๒  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือ 

รับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปี
ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

๖๒.๓  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้อง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔  การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาต
ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
๖๓.๑  รายการ ให้ลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน 
๖๓.๒  ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน 
๖๓ .๓  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับ 

พร้อมด้วยตําแหน่งในบรรทัดถัดไป 
๖๓.๔  วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือน้ัน 
๖๓.๕  กําหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือน้ันคืน 
๖๓.๖  ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ 
๖๓.๗  วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 

 
ข้อ  ๖๔   การยืมหนังสือที่ปฏิบั ติ ยังไม่ เส ร็จหรือหนังสือที่ เ ก็บไว้ เ พ่ือใช้ใน 

การตรวจสอบ ให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๖๕  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก

หนังสือ  ทั้งน้ี จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 



 
ส่วนที่ ๓ 

การทําลาย 
   

 
ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีน้ัน ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสําเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๖๖.๑  ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่จัดทําบัญชี 

๖๖.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๖๖.๓  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๖๖.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๖๖.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๖.๑๑  การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการ
ต้ังแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือก
กรรมการคนหน่ึงทําหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 
ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 

๖๘.๑  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
๖๘.๒  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย 

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง  



การพิจารณาตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรา
กําหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข 

๖๘.๓  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย 
ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือ 
ขอทําลาย 

๖๘.๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้ง 
ของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕  ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดย
การเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลง
นามร่วมกันเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ 

 
ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว 

ให้พิจารณาสั่งการดังน้ี 
๖๙.๑  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือ

น้ันไว้จนถึงเวลาการทําลายงวดต่อไป 
๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการน้ันได้ขอ
ทําความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 
ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทําลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทําลายทราบดังน้ี 
๗๐.๑  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้

ส่วนราชการน้ันดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง
ให้ทราบอย่างใดภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการน้ันได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และ
ให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้ 

๗๐.๒  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วน
ราชการน้ัน ๆ ทําการแก้ไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการน้ันก็ได้ 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

   
 



ข้อ ๗๑  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ 
๗๑.๑  ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑.๒  ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 
ข้อ ๗๒  ตราช่ือส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็น 

รูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
ตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการ 
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้น
ด้วยก็ได้ โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

 
ข้อ ๗๓  ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบ

กําหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือน้ันมีคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ... หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 

 
ข้อ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 

๗๔.๑  มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นํ้าหนัก ๖๐ กรัม
ต่อตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 

๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร X 
๒๙๗ มิลลิเมตร 

๗๔.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร X 
๒๑๐ มิลลิเมตร 

๗๔.๑.๓  ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร X ๗๔ 
มิลลิเมตร 

๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีนํ้าตาล นํ้าหนัก 
๘๐ กรัมต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษนํ้าหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ 
ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑  ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร X 
๓๒๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๒  ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร X 
๒๒๙ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๓  ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร X 
๑๖๒ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๔  ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร X 
๒๒๐ มิลลิเมตร 

 
ข้อ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑  

ด้วยหมึกสีดํา หรือทําเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบที่ ๒๘ ท้ายระเบียบ 



 
ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕  

พิมพ์ครุฑ ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบที่ ๒๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

๗๗.๑  ขนาดซี ๔ ให้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ 
มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 

๗๗.๒  ขนาดซี ๕ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๗๗.๓  ขนาดซี ๖ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๗๗.๔  ขนาดดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องใช้ซองสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ 
อาจใช้ซองพิเศษสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 

 
ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียน 

รับหนังสือ ตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร X ๕ 
เซนติเมตรมีช่ือส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 
ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจําวัน 

โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจําวัน 

โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สําหรับลงรายการละเอียดเก่ียวกับ 

การส่งหนังสือโดยให้ผู้นําส่งถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
๘๑.๑  สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสําหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕ 

พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ 
๘๑.๒  ใบรับหนังสือ ใช้สําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําส่งโดยให้ผู้รับ

เซ็นช่ือรับ แล้วรับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกํากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือ

น้ัน ๆ ได้มีการดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรน้ีเก็บเรียงลําดับกันเป็น
ชุดในที่เก็บ โดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  
มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ 

 



ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ 
พิมพ์หน้าเดียวตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุ

ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มี

อายุครบ ๒๕ ปี ซึ่งส่วนราชการน้ันมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔  
พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนําฝากไว้

กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๓ 
ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้สําหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาด เอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทําลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลา

การเก็บ มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไป

จนกว่าจะหมด 
 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม  ติณสูลานนท ์

นายกรัฐมนตร ี
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2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

   

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนน

ผลสัมฤทธิ์ ความคุมคา และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปน

การดําเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผนดินพ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว 

ดังตอไปนี้ 

 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘” 

 

ขอ ๒1[๑]  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เปนตนไป 

 

ขอ ๓  ใหยกเลิกความในขอ ๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร

บรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชขอความตอไปนี้แทน 

                                                        
 



“ขอ ๕  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือ

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไวเปน

อยางอ่ืน ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

 

ขอ ๔  ใหเพ่ิมนิยามคําวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส”ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และ “สวนราชการ” ในขอ ๖ แหงระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 

คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใช

วิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”” 

 

ขอ ๕  ใหยกเลิกความในขอ ๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร

บรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

๙.๒  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไป

ถึงบุคคลภายนอก 

๙.๓  หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 

๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

๙.๖  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 



 

ขอ ๖  ใหยกเลิกความในขอ ๒๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน

สารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง 

แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่ 

และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง 

กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ 

เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง ส่ือใดๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูล

ไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-อาน

อยางเดียวหรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค เปนตน” 

 

ขอ ๗  ใหยกเลิกความในขอ ๒๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ ๒๙ การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสาร

สามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผล

การสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และ

สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปน

เอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันทีการสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทร

เลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติ

เชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทาง

โทรศัพท วิทยุส่ือสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความ

ไวเปนหลักฐาน” 

 



ขอ ๘  ใหยกเลิกความในขอ ๓๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร

บรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ ๓๕ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของ

หนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี ้

การรับหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปน

ผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการ” 

 

ขอ ๙  ใหยกเลิกความในขอ ๔๑ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ ๔๑ หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวใน

สวนนี้ 

การสงหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผู

สงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ” 

 

ขอ ๑๐  ใหยกเลิกความในขอ ๕๗ ขอ ๕๘ และขอ ๕๙ แหงระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือ

ดังตอไปนี้ 

๕๗.๑  หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 



๕๗.๒  หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บ

ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

๕๗.๓  หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศกึษา

คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

๕๗.๔  หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนได

จากที่อ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

๕๗.๕  หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่

เกิดข้ึนเปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพัน

ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน

รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด

ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทาง

การเงินเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสาร

ดังกลาวแลวเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความ

จําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป 

แลวแตกรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘  ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันที่

ไดจัดทําข้ึนที่เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือ

ดังตอไปนี ้

๕๘.๑  หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒  หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนด

ไวเปนอยางอ่ืน 



๕๘.๓  หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทํา

บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บ

เอง อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากรผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

๕๙.๑  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบโดย

กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑  ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของป

พุทธศักราชที่จัดทําบัญช ี

๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือสวนราชการที่จัดทําบัญช ี

๕๙.๑.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๑.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

๕๙.๑.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 

๕๙.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

๕๙.๑.๗  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

๕๙.๑.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 

๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

๕๙.๑.๑๐  เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง

สรุปเรื่องยอ 

๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

๕๙.๑.๑๒  ลงช่ือผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว

บรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 



๕๙.๑.๑๓  ลงช่ือผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ที่ขอเก็บเอง ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๒ ทาย

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๒.๑  ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลขของป

พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือสวนราชการที่จัดทําบัญช ี

๕๙.๒.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๒.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

๕๙.๒.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 

๕๙.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

๕๙.๒.๗  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

๕๙.๒.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 

๕๙.๒.๙  เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง

สรุปเรื่องยอ 

๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)” 

 

 

ประกาศ ณ วนัที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

พันตาํรวจโท ทักษิณ  ชินวตัร 

นายกรัฐมนตร ี
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3. แบบฟอร์มหนังสือภายในและภายนอก 

 



1 เท่า หรือ Single 

1 enter + Before 6 pt 

1 enter + Before 6 pt 

1 enter + Before 6 pt 

ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

4 enter 

หมายเหตุ 1  enter เท่ากับ 1 เท่า หรือ Single กรณีท่ีมีจ าเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้ได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือราชการเป็นส าคัญ  

ให้ตรงกับตัว ข  

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักวิทยบริการ  ส านักงานเลขานุการ โทร. 1801                                          

ที ่  ศธ ๐529.10.1/ วันที่                
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 
 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตีนครุฑอยู่กึ่งกลาง 
บ  

3 ซ.ม. 

ค่าแน่นอน (Exactly) 35 pt 

2 ซ.ม. 



ที่  นร  ๐๑๐๔/             สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
              ทําเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

       กรกฎาคม  ๒๕๕๓ 

เรื่อง ขอส่งแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการฐานข้อมูลบน Website ของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

เรียน ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 

อ้างถึง หนังสือสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ที่ กค ๑๐๑๑/๑๖๕๖  ลงวันที ่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการฯ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ฐานข้อมูลบน Website ของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ได้ตอบแบบสอบถามดังกล่าว เรียบร้อยแล้ว รายละเอียด
ตามส่ิงที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายเอนก  เพิ่มวงศ์เสนีย์) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
 
 
 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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Line
ประมาณ๑.๕ ซม.
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๓ ซม.
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Text Box
ตั้งค่าระยะบรรทัดทั้งหมด เป็น หนึ่งเท่า หรือ Single* ระยะบรรทัดสามารถปรับแก้ตามความเหมาะสม *
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กั้นหลัง๒ ซม.
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k_toey
Text Box
(1 Enter+Before 6 pt)
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(1 Enter+Before 12 pt)

k_toey
Text Box
(เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter)
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(1 Enter)

k_toey
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(1 Enter)
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(1 Enter)

k_toey
Text Box
(1 Enter)

k_toey
Line
ระยะย่อหน้า ๒.๕ ซม.

k_toey
Line
กั้นหน้า ๓ ซม.

k_toey
Text Box
(เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter)



บรรณานุกรม 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ .ศ. 2550. ราชกิจจานุเบกษา  
          เล่มที่ 124 ตอนที่ 17 ก,  หน้า 4-12 วันที่ 18 มิถุนายน 2550. 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526. ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548      
           ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนพิเศษที่ 99 ง. หน้า 1-26, หน้า 1-8 วันที่ 23 กันยายน 2548 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. (2553, 21 กันยายน 2553). ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐาน 
         ก าหนดระดับต าแหน่งการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา.  ประกาศส านักงาน 
         คณะกรรมการการอุดมศึกษา. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

  

อภิญญา กลิ่นบัว 
สิงหาคม 2558 




