
คู่มือปฏิบัติงาน 

 
ชื่อคู่มือ  การปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
1. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความรู้ 
ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการท างาน  การจัดระบบเอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน พร้อมทั้งสืบค้นและอ้างอิงได้  เพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน 
 
2. ขอบเขต 

1. การรับ – ส่ง หนังสือจากส่วนราชการภายใน ภายนอก รวมถึงจากหน่วยงานอ่ืนๆ และ     
    บุคคลภายนอก 

 2. การจัดเก็บเอกสาร ด้วยวิธสีแกนเก็บรูปภาพหนังสือ 
 3. การสืบค้นเอกสารเพ่ืออ้างอิง 
 4. การบันทึกเสนอหนังสือ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ  
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 2. อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืน
ใดในลักษณะคล้ายกัน  
 3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 4. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 1. ก ากับดูแลงานสารบรรณในส านักงานรัฐมนตรี 
 2. ท าหน้าที่เป็นแหล่งข้อมูล รับ – ส่ง หนังสือราชการ จากหน่วยงานภายใน ภายนอก และ 
              บุคคลภายนอก 
 3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือท้ังภายในและภายนอก 
 4. ตรวจสอบความถูกต้อง และความเหมาะสมของหนังสือ 
 5. ควบคุม ดูแล จัดเก็บเอกสาร สืบค้นข้อมูล 
 
5. ระเบียบปฏิบัต/ิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ระเบียบปฏิบัติ คือ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ก าหนดไว้ว่า  
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หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 4. หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 

ชนิดของหนังสือราชการ 
 

 หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 
     1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
     2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
     3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน
ไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา   

    หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณี
ที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

          3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
          3.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
          3.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
          3.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
          3.5 การเตือนเรื่องที่ค้าง 
          3.6 เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
    4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
          4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ 
          4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
          4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
    5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
          5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
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          5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจน 

          5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
    6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
          6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคล โดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ    
ตราครุฑ 

          6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

          6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

          6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก
ข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ
ทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นต้น 

          สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายรวมถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย
อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี – อ่าน อย่างเดียว หรือ
แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 
 

ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
    1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง     

ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง 
 ชั้นความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544  
แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
      1. ลับที่สุด หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
      2. ลับมาก หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
      3. ลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด 
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
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การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
  
 หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
   
 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่งส าเนา
ไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตราส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่
ระดับ 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และต าแหน่งที่
ขอบล่างของหนังสือ 
  
 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อผู้รับได้รับ
หนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย 
ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 
สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือ 

 
การรับและส่งหนังสือ 

 
 การรับหนังสือ 
 1. หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 
การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
 2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 3. ประทับตรารับ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     3.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
     3.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 
     3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     4.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
     4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
เลขทะเบียนหนังสือรับจอต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

-6- 
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     4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
     4.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
     4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลภาย ในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
     4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
     4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
     4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
     4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงาน
ทีร่ับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือ
ต าแหน่งไว้ด้วย 
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่งโดยใช้
สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
  
 การส่งหนังสือ 
 1. หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก 
 การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 2. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 3. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
     3.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
           3.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน           
  3.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี 
ปฏิทิน 
           3.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตวัพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ
ส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
           3.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
           3.1.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
           3.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่
ไม่มีต าแหน่ง 
           3.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
           3.1.8 การปฏิบัติ ใหบ้ันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
           3.1.9 หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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     3.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
 4. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจน
สิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
 หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวดหรือวิธีอ่ืน
แทนการบรรจุซอง 
 5. การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบท่ี 15 ท้ายระเบียบส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
 6. การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทย
ก าหนด 
 7. หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้
ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 8. สมุดส่งหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     8.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
     8.2 จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
     8.3 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
     8.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
     8.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
     8.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
     8.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 9. ใบรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     9.1 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
     9.2 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
     9.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
     9.4 รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสอืลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
     9.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
     9.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
 
 การเก็บรักษา 
 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
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 2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก  
 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของ
กระดาษแผ่นแรกของหนังสือ และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา ดังนี้ 
     2.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
     2.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ... ดว้ยหมึกสีน้ าเงิน และลง
เลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
 3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้อง
ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็น
เอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง
หนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
   
 อายุการเก็บหนังสือ 

1. อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
    1.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
    1.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืน

ใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนว่าด้วยการนั้น 

    1.3 หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้
เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากรก าหนด 

    1.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี  

    1.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ า เมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

    1.6 หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรืการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถ
น ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้ว
ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแตก่รณี ให้
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

2. ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น ที่เก็บไว้ ณ 
ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป  เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
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    2.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

    2.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
    2.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีหนังสือครบ 

20 ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 3. บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้
เป็นหลักฐานอย่างละฉบับ 
 หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือท่ีมีความส าคัญ และประสงค์จะฝาก
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้  หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท า
ได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 
 4. การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก
ช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
 ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ได้ให้
ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 

การยืม 
1. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    1.1 ผู้ยืมจะต้องให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
    1.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ

และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่
หนังสือที่ถูกยืมไป 

    1.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

    1.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

2. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
3. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 

  การท าลาย 
 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบ
ก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
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 1. ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด 
     1.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
     1.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 2. ตราชื่อส่วนราชการ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร 
วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการ
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 
 ส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมข้ึนด้วยก็ได้ โดยให้
อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
 3. ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบก าหนดระยะเวลาการเก็บ
หนังสือนั้นมีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ... หรือค าว่า ห้ามท าลาย 
 4. มาตรฐานกระดาษและซอง  
     4.1 มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด คือ 
           4.1.1 ขนาดเอ 4  คือ ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
           4.1.2 ขนาดเอ 5  คือ ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 
           4.1.3 ขนาดเอ 8  คือ ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
     4.2 มาตรฐานซอง มี 4 ขนาด คือ 
           4.2.1 ขนาดซี 4  คือ ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 
           4.2.2 ขนาดซี 5  คอื ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 
           4.2.3 ขนาดซี 6  คอื ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร 
           4.2.4 ขนาดดีแอล คือ ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 
5. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดาหรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลางส่วนบน
ของกระดาษ  
 6. กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบน
ด้านซ้าย 
 7. ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
     7.1 ขนาดซี 4 ให้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดา 
และขยายข้าง 
     7.2 ขนาดซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
     7.3 ขนาดซี 6 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
     7.4 ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
 ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะอาจใช้ซองพิเศษ
ส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑ 
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6. เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 
 2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 3. กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ 
  
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 
  
8. เอกสารบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
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ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง  มีภารกิจเก่ียวกับราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง  โดยมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 1. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องเพ่ือเสนอรัฐมนตรี รวมทั้งเสนอความเห็นประกอบการ
วินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี 
 2. สนับสนุนการท างานของรัฐมนตรีในการด าเนินงานทางการเมืองระหว่างรัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี  
รัฐสภาและประชาชน 
 3. ประสานงานเกี่ยวกับการตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ และกิจการอ่ืนทางการเมือง 
 4. ด าเนินการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี 
 5. ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส านักงานรัฐมนตรี หรือตามที่รัฐมนตรี 
หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 
 ส่วนราชการของส านักงานรัฐมนตรี  มีดังนี ้
 1. งานบริหารทั่วไป 
 2. กลุ่มงานประสานการเมือง 
 3. กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
 
 ส่วนราชการของส านักงานรัฐมนตรี  มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 1. งานบริหารทั่วไป  มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงานเลขานุการและงานการประชุมของรัฐมนตรี  
งานบริหารทั่วไป และช่วยอ านวยการของส านักงานรัฐมนตรี ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 2. กลุ่มประสานการเมือง  มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการประสานนโยบายระหว่างกระทรวง และ
ประสานงานกับรัฐสภาตามที่รัฐมนตรีมอบหมาย การประชาสัมพันธ์ ชี้แจงท าความเข้าใจและให้ข้อมูลแก่
สื่อมวลชน รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน และงานรับข้อร้องเรียนหรือร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 3. กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ  มีอ านาจหน้าเกี่ยวกับการประสานงาน กลั่นกรอง และให้ความเห็นแก่
รัฐมนตรี เกี่ยวกับการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานของรัฐมนตรี และรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของ
กระทรวง วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเสนอต่อรัฐมนตรี ศึกษาและวิเคราะห์สถานการณ์ ติดตามความเคลื่อนไหว
ทางการเมือง และรายงานข้อมูลส าคัญเพ่ือการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 


