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ค ำน ำ 
 

 งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งของงานธุรการ ซึ่งการท างานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ
ต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยคู่มือ
การปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ฉบับนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอน 
การรับ-ส่ง หนังสือราชการ และวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจ ได้น าไปศึกษาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานยิ่งขึ้นไป 
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งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

 1. งานศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. งานศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานหน่วยงาน และสถานศึกษา ในงานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 4. การรับ-ส่ง หนังสือ และเอกสาร ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเก็บ พิมพ์ คัดส าเนาและติดตามเรื่องราวเอกสารหลักฐาน 
 6. น าเสนอแฟ้มเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบและลงนามตามล าดับ 
 7. ปฏิบัติการด้านการพิมพ์ และจัดท าส าเนาหนังสือราชการ เอกสารอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 8. การด าเนินงานเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศฯ จดบันทึกและรายงานการประชุม 
 9. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
 10. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 11. ปฏิบัติหน้าที่ในการ เบิก-จ่ายวัสดุภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



บทที่ 1 
บทน ำ 

 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นไปตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 
ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม
และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าสั่งต่าง ๆ หรือการจัดส่งหนังสือ 
โดยเจ้าหน้าที่ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร 
หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
 4. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 5. ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 6. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก 
ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
 7. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  
ผู้อ านวยการกลุ่ม หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่อง
ให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ 
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หน้ำที่ของงำนธุรกำร 
 1. เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่  
หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน  
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 
 2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง 
ประกอบการบริหารงาน 

 3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 
 4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารของ
องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 1. ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีหน้าที ่
 1.1 พิจารณามอบหมายงานให้กับบุคลากรภายในกลุ่ม โดยการบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับ 
 1.2 พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
 2. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มีหน้าที่ 
  2.1 รับ - ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
  2.2 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/บันทึก 
  2.3 น าเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.4 น าเสนอรับ – ส่งผู้บริหาร 
  2.5 จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2.6 ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
  2.7 ให้บริการแก่หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้อง 



บทท่ี 2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

 
งานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การร่าง การจัดท า การบันทึก 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม ไปจนถึงการท าลาย 
 
ความส าคัญของงานสารบรรณ 
 1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
 2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
 3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
 4. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
 
สาระส าคัญของงานธุรการ 
 สาระส าคัญของงานธุรการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม มีดังนี ้
 หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก   
ให้จัดท าตามแบบท่ี 1 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้จัดท าตามแบบท่ี 2 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ให้จัดท าตามแบบที่ 3 ให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราช และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
  1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  ๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
  4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
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  5. การเตือนเรื่องที่ค้าง 
  6. เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย จัดท าตามแบบที่ 4 
  ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน จัดท าตามแบบที่ 5 
  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ จัดท าตามแบบที่ 6 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
   ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ จัดท าตามแบบที่ 7 
   แถลงการณ์ เพื่อทาความเข้าใจ จัดท าตามแบบที่ 8 
  ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ จัดท าตามแบบที่ 9 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ   
จัดท าตามแบบที่ 10 
  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน จัดท าตามแบบที่ 11 
  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ จัดท าตามแบบที่ 12 
  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ
แล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง 
เป็นต้น 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบน
หนังสือและบนซอง ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน 
แล้วลงวัน เดือน ปี  และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้ รับ กับใ ห้ เจ้าหน้าที่ส่ งถึงผู้ รับ 
ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 
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 หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ 
 การรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอน ดังนี้ 
 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง หากไม่ถูกต้อง 
ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
 2. ประทับตรารับหนังสือ ไว้ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ ตามแบบท่ี 12 โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ตามแบบท่ี 13 
 4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงาน
ที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือ
ต าแหน่งไว้ด้วย 
 5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 การส่งหนังสือ 
 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก มีข้ันตอน ดังนี้ 
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 2. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ 
 3. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย ของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติด
ด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 4. การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕  
 5. การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทย
ก าหนด 
 หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
 การเก็บรักษา 
 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้  
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง
โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
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 2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ และส าเนาคู่ฉบับส าหรับ
เจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น 
พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น 
และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
  2. หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลายด้วยหมึกสีแดง 
  3. หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ....ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และลงเลข
ของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
  4. ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ี ๒๐ 
 3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ เรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการให้เจ้าของเรื่อง
เก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว 
ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติ โดยอนุโลม 
 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
 1.  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใด
ที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนว่าด้วยการนั้น  
 3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้
เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ก าหนด 
 4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๕ ปี 
 5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถ
น ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้ว
ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี
หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณี ให้ท าความตก
ลงกับกระทรวงการคลัง 
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 การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส  
หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหาย  
จนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
 การยืม 
 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
 1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
 2. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 4. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ โดยอนุโลม 
 5. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 การท าลาย 
 ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ 
ที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ  แล้วจัดท าบัญชีหนังสือ 
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ จัดท าตามแบบ
ที่ 25 
 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
 หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ตามแบบท่ี 26 มี ๒ ขนาด คือ 
 1. ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
 2. ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก ๖๐ กรัมต่อ ตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 
 1. ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
 2. ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
 3. ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 
 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก ๘๐ กรัมต่อตารางเมตร เว้นแต่ซอง
ขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 
 1. ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 
 2. ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 
 3. ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 
 4. ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 
 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าหรือท าเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลาง 
 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบน
ด้านซ้าย ตามแบบที่ ๒๙ 
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 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
 1. ขนาดซี ๔ ให้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
 2. ขนาดซี ๕ ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
 3. ขนาดซี ๖ ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
 4. ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบที่ ๑๒ มีลักษณะ
เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 
 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมาตาม
เวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๓  
 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมาตาม
เวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มสีองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๔ 
 
สาระหน้ารู้  
 1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 
เช่น โทรศัพท์ หรือช่องทางสื่อสารอ่ืน ๆ โดยให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยัน 
เป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปภายหลัง 
 2. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว 
 3. การส าเนาหนังสือ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดย ให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ 
ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง 
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงต าแหน่งและวัน เดือน ปี ที่รับรองไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 
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ผู้จัดท ำ 
 

นางสาวอริสา สมบุญ  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 



 

 

 




