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บทที่ 1  

บริบทของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ประวัติความเป็นมาของคณะ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ตั้งอยู่
บริ เวณ เชิงเขามหาชัยหมู่ที่  4 ตำบลท่างิ้ว  อำเภอเมือง จั งหวัดนครศรีธรรมราชห่ างจากตัวเมือง
นครศรีธรรมราช ตามถนนนคร-นบพิตำ เป็นระยะทาง 13 กิโลเมตรพัฒนาการของคณะและการเปิดสอน
หลักสูตรมีรายละเอียดตามลำดับดังนี้ 1 มิถุนายน 2500 ก่อตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูนครศรีธรรมราช เปิดสอน
ระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป .กศ.) 13 กุมภาพันธ์  2512 เปลี่ยนจากโรงเรียนฝึกหัดครู
นครศรีธรรมราช เป็นวิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  
(ป.กศ. ชั้นสูง)  

ปีการศึกษา 2513 ก่อตั้งหมวดวิชาวิทยาศาสตร์ เปิดสอนวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป เคมี ชีววิทยา        
และฟิสิกส์ ในระดับ ป.กศ. และ ป.กศ. ชั้นสูง  

ปีการศึกษา 2517 วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชเป็น 1 ใน 7 แห่งที่เปิดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป
เพียงสาขาวิชาเดียว 

ก่อนปี พ.ศ. 2518 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีฐานะเป็นหมวดวิชาวิทยาศาสตร์เปิดสอนวิชา
วิทยาศาสตร์ทั่วไป เคมี ชีววิทยา และฟิสิกส์ ในระดับ ปกศ.และปกศ.ชั้นสูง ส าหรับวิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
เปิดสอนครั้งแรกปี พ.ศ. 2513 ต่อมาปีพ.ศ. 2517 เปิดสอนระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณทิต วิชาเอก
วิทยาศาสตร์ทั่วไป 

ปีการศึกษา 2518 มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 
2518 โดยที่วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชได้มีการแบ่งสายการบริหารทางวิชาการเป็นคณะวิชา คณะวิชา
วิทยาศาสตร์จึงจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัตินี้มีหน้าที่ผลิตครูวิทยาศาสตร์ถึงระดับปริญญาตรีท ำการวิจัย
ส่งเสริมอบรมและเพ่ิมวิทยฐานะของครู อาจารย์และเจ้าหน้าที่บริหารการศึกษา ทำนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรมและให้บริการทางวิชาการแก่สังคมรวมทั้งมีการแบ่งสายงานบริหารในคณะวิชาเป็นสำนักงานคณะ
วิชาและภาควิชา 9 ภาควิชา คือ เกษตรศาสตร์คณิตศาสตร์ คหกรรมศาสตร์  เคมี ชีววิทยา พลศึกษาและ
นันทนาการ ฟิสิกส์สุขศึกษา และอุตสาหกรรมศิลป์ ผู้บริหารหน่วยงานในคณะเรียกว่าหัวหน้าคณะวิชา           
และหัวหน้าภาควิชาสาขาวิชาที่เปิดสอนเมื่อเริ่มตั้งคณะวิชา นอกจากระดับประกาศนียบัตร (ป.กศ.)           
แล้วมีการเปิดสอนระดับประกาศนียบัตรขั้นสูง (ป.กศ.ชั้นสูง) วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป คณิตศาสตร์          
สุขศึกษา พลศึกษา เกษตรศาสตร์อุตสาหกรรมศิลป์ คหกรรมศาสตร์ และเปิดสอนระดับปริญญาตรี          
หลังอนุปริญญา คือ วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป เปิดสอนวิชาเอกเกษตรศาสตร์เมื่อปีการศึกษา 2521                   
และใน ปี2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี วิชาเอกเกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ ชีววิทยาพลศึกษา 
ฟิสิกส์ และวิทยาศาสตร์ทั่วไป ตั้งแต่ปีการศึกษา 2521 วิทยาลัยได้เปิดโครงการอบรมครูและบุคลากร
ประจำการ (อ.คป.) เพ่ือเป็นการส่งเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะของครู อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ทางการศึกษา
ตามหน้าที่ ใน พ.ร.บ. วิทยาลัยครูร่วมกับจังหวัดนครศรีธรรมราช จนถึงปีการศึกษา 2529 คณะวิชา
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วิทยาศาสตร์ได้เปิดสอน อ.คป. สาขาวิชาวิชาการศึกษาหลักสูตร 2 ปี หลังอนุปริญญาวิชาเอกวิทยาศาสตร์
ทั่วไป 

ใน ปี  2527 วิ ท ย าลั ย ค รู น ค รศรี ธ รรม ราช ใน ฐาน ะที่ ได้ รั บ มอบ ห มายภ าระห น้ าที่ จ าก
กระทรวงศึกษาธิการให้เป็นวิทยาลัยชุมชนตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ที่จะกระจายโอกาสทาง
การศึกษาระดับสูงออกสู่ประชาชนและเร่งรัดจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาและสร้างก ำลังคนที่มีความรู้
ความสามารถในสาขาวิชาวิชาชีพต่าง ๆ เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในท้องถิ่นคณะวิชาวิทยาศาสตร์        
จึงได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรเทคนิคการอาชีพ (ป.ทอ.) วิชาเอกวิศวกรรมและการก่อสร้าง และในปี
เดียวกันนี้ได้มีพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูฉบับที่ 2 ก าหนดให้วิทยาลัยครูเปิดสอนสาขาวิชาวิชาการอ่ืน
นอกจากสาขาวิชาวิชาการศึกษาได้จึงโอนนักศึกษาวิทยาลัยชุมชนในวิทยาลัยครูเข้าเป็นนักศึกษาวิทยาลัยครู 
และปรับรายวิชาของหลักสูตรประกาศนียบัตรเทคนิคการอาชีพเข้าเป็นหลักสูตรอนุปริญญา วิชาเอก         
พืชศาสตร์และวิชาเอกการก่อสร้าง  

ในปีการศึกษา 2528 และเปิดสอนวิชาเอกเซรามิกส์ขึ้นในปีนี้ด้วยและเมื่อมีการแบ่งภารกิจในการผลิต
บัณฑิตเป็นสาขาวิชาที่ชัดเจนขึ้นภาควิชาพลศึกษาและนันทนาการจึงต้องย้ายไปสังกัดคณะวิชาครุศาสตร์           
ในปีการศึกษา 2528 ด้วยเช่นกัน 

ปีการศึกษา 2529 วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชได้เปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 2 ปี (หลังอนุปริญญา) 
คณะวิชาวิทยาศาสตร์ได้เปิดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป สุขศึกษา คหกรรม และอุตสาหกรรมศิลป์วิทยาลัย
ได้เปิดรับนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ซึ่งพัฒนามาจากโครงการ 
อ.คป. โดยเปิดสอนทั้งสาขาวิชาวิชาการศึกษาและสาขาวิชาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเปิดสอนสาขาวิชา
วิชาการศึกษาวิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป คหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมศิลป์สุขศึกษา และสาขาวิชาวิชา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตรระดับปริญญาตรีหลังอนุปริญญา และวิชาเอกเซรา
มิกส์ ระดับอนุปริญญา 

ปีการศึกษา 2531 คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เปิดสอนสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี วิชาเอกการอาหาร และวิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตร ระดับอนุปริญญา และวิชาเอกสุขศึกษา          
และวิชาเอกเกษตรศาสตร์ระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี  

ปีการศึกษา 2533 ได้ก่อตั้งภาควิชาคอมพิวเตอร์และเปิดสอนโปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ระดับ
อนุปริญญาเป็นปีแรกต่อมาในปีการศึกษา 2537 ภาควิชาคอมพิวเตอร์เปิดสอนโปรแกรมวิชาวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี และเปิดสอนโปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษาระดับปริญญาตรี 
หลักสูตร 2 ปี (หลังอนุปริญญา) ในสาขาวิชาวิชาการศึกษาในปี 2539  

ปีการศึกษา 2534 เปิดสอนโปรแกรมวิชาสุขศึกษาระดับอนุปริญญา ปีการศึกษา 2536 เปิดสอน
โปรแกรมวิชาเคมีปฏิบัติ และการเพาะเลี้ยงสัตว์น ้าระดับอนุปริญญา ปีการศึกษา 2538 วิทยาลัยครู
นครศรีธรรมราชเปลี่ยนชื่อเป็นสถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏพุทธศักราช 
2538 คณะวิชาเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีผู้บริหารคณะมีตำแหน่งเป็นคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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ปีการศึกษา 2539 ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมแยกไปตั้งคณะใหม่เป็นโครงการจัดตั้งคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมแต่ยังได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินด้านการจัดการศึกษาวิทยาศาสตร์ร่วมกัน     
กับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ปีการศึกษา 2542 สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราชได้ประกาศให้คณะวิชาบริหารแบบโปรแกรมวิชา
โดยยกเลิกภาควิชาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้จัดโครงสร้างการบริหารงานภายในคณะเป็น  
คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีซึ่งประกอบด้วยคณบดีเป็นประธานกรรมการ          
รองคณบดี ตัวแทนสาขาวิชาจาก 8 สาขาวิชา คือ เคมีชีววิทยา ฟิสิกส์ คณิตศาสตร์และสถิติ วิทยาศาสตร์
สุขภาพ คหกรรมศาสตร์ คอมพิวเตอร์เกษตรศาสตร์ เป็นกรรมการ รองคณบดีฝ่ายบริหารเป็นกรรมการและ
เลขานุการ  

ปีการศึกษา 2542 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ทำหน้าที่จัดการศึกษาสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
12 โปรแกรมวิชาคือ ระดับปริญญาตรี มี 9 โปรแกรมวิชา ได้แก่เกษตรศาสตร์วิทยาการคอมพิวเตอร์ สถิติ
ประยุกต์ วิทยาศาสตร์ การกีฬา วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เคมีชีววิทยาประยุกต์ คหกรรมศาสตร์ทั่วไป 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี การอาหารระดับปริญญาตรี 2 ปี (หลังอนุปริญญา) มี 1 โปรแกรมวิชา คือ 
เทคโนโลยีการเกษตร และระดับอนุปริญญา มี 2 โปรแกรมวิชา คือ การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ และเคมีปฏิบัติ
นอกจากนี้ยังทำหน้าที่จัดการศึกษาสาขาวิชาวิชาการศึกษาร่วมกับคณะครุศาสตร์ จำนวน 7 โปรแกรมวิชา คือ 
คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ทั่วไป เคมี ฟิสิกส์ คหกรรมศาสตร์คอมพิวเตอร์ศึกษา และชีววิทยา  

ปีการศึกษา 2545 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เปิดโปรแกรมวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ิมอีก
หนึ่งโปรแกรมวิชา 

ปีการศึกษา 2547 สถาบันราชภัฏได้สถาปนาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดโปรแกรมวิชาฟิสิกส์       
และโปรแกรมวิชาสาธารณสุขชุมชนรวมเป็น 15 โปรแกรมวิชาและในปีการศึกษา 2549 กระทรวงศึกษาธิการ
ได้ประกาศกฎกระทรวงให้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มี 3 หน่วยงาน ได้แก่สำนักงานคณบดี ภาควิชา
วิทยาศาสตร์ และภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์  

ปีการศึกษา 2550 ได้มีการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต จำนวน 12 สาขาวิชา ได้แก่ 
สาขาวิชาสถิติประยุกต์ คหกรรมศาสตร์ (อาหารและโภชนาการ) เคมี วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
วิทยาศาสตร์สุขภาพ (การส่งเสริมสุขภาพเด็ก) วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการพัฒนาทรัพยากรชีวภาพ และจุลชีววิทยา  

ปีการศึกษา 2551 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนระดับมหาบัณฑิต หลักสูตร                     
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษาและเปิดหลักสูตรในระดับปริญญาตรีเพิ่มอีก 1 หลักสูตร  
คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาวิทยาการพัฒนาทรัพยากรชีวภาพ 

ปีการศึกษา 2551 ถึง ปีการศึกษา 2552 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนระดับ
มหาบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษาและเปิดหลักสูตรในระดับ             
ปริญญาตรี 12 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาสถิติประยุกต์ คหกรรมศาสตร์ (อาหารและโภชนาการ) เคมี 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร วิทยาศาสตร์สุขภาพ (การส่งเสริมสุขภาพเด็ก) วิทยาศาสตร์
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สิ่งแวดล้อม วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการพัฒนาทรัพยากร
ชีวภาพ และจุลชีววิทยา  

ปีการศึกษา 2554 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต                
ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 และสอดคล้องกับมาตรฐานวิชาการ 
และมาตรฐานวิชาชีพของแต่ละหลักสูตร หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (ปรับปรุง พ.ศ. 2554) มี 7 สาขาวิชา 
คือ เคมี ฟิสิกส์ วิทยาการคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม อาหารและโภชนาการ  
สถิติสารสนเทศศาสตร์และได้พัฒนาหลักสูตรใหม่ 1 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิชา 
สาธารณสุขศาสตร์ ในปีการศึกษาเดียวกัน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เปิดสอนระดับมหาบัณฑิต 
หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา และร่วมกับคณะครุศาสตร์เปิดสอนหลักสูตร
ระดับมหาบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
และเปิดหลักสูตรในระดับปริญญาตรี 10 สาขาวิชาวิชา ได้แก่ สถิติประยุกต์ อาหารและโภชนาการ เคมี 
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ จุลชีววิทยา           
และสาธารณสุขศาสตร์ 

ปีการศึกษา 2556 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตให้
เป็นไปตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ พ.ศ. 2554 จำนวน 5 
สาขาวิชา คือ ชีววิทยา ฟิสิกส์ เคมี คณิตศาสตร์ และเกษตรศาสตร์ และปีการศึกษา 2556 คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยีได้เปิดสอนหลักสูตรในระดับปริญญาตรี 14 สาขาวิชา ได้แก่ เคมี ฟิสิกส์ จุลชีววิทยา ชีววิทยา 
วิทยาการคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ สถิติสารสนเทศศาสตร์ สถิติประยุกต์  คณิตศาสตร์                 
สาธารณสุขศาสตร์ อาหารและโภชนาการ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คหกรรมศาสตร์ (อาหารและโภชนาการ)
และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร และเปิดสอนระดับมหาบัณฑิต จำนวน 1 หลักสูตร ได้แก่ 
หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา 

ปีการศึกษา 2556 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตในระดับ
ปริญญาตรี 14 สาขาวิชา ได้แก่ เคมี ฟิสิกส์ จุลชีววิทยา ชีววิทยา วิทยาการคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี
สารสนเทศ สถิติสารสนเทศศาสตร์ สถิติประยุกต์ คณิตศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ อาหารและโภชนาการ 
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม คหกรรมศาสตร์ (อาหารและโภชนาการ) และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร
และเปิดสอนระดับมหาบัณฑิต จ านวน 1 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ศึกษา 

ปีการศึกษา 2557 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตในระดับ
ปริญญาตรี 10 สาขาวิชา ได้แก่ เคมี ฟิสิกส์ ชีววิทยา วิทยาการคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ สถิติ
สารสนเทศศาสตร์ สถิติประยุกต์ คณิตศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ อาหารและโภชนาการ วิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม แต่หากหลักสูตรมีนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ไม่ถึง 10 คน มหาวิทยาลัยจะปิดการเปิดสอนในปีนี้ 

ปีการศึกษา 2558 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ระดับ
ปริญญาตรี จำนวน 11 สาขาวิชา ได้แก่ เคมี ฟิสิกส์ ชีววิทยา วิทยาการคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
สถิติสารสนเทศศาสตร์ คณิตศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ อาหารและโภชนาการ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม            
และเกษตรศาสตร์ และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต จ านวน 1 สาขาวิชา คือ วิทยาศาสตร์ศึกษา  
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ปีการศึกษา 2559 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ระดับ
ปริญญาตรี ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา 
เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์การอาหารและโภชนาการ วิทยาการ
คอมพิวเตอร์ สาธารณสุขศาสตร์ สถิติสารสนเทศศาสตร์ และภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร์  
สำหรับหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต ในปีการศึกษา 2556 ได้ปรับปรุงหลักสูตร และได้เปิดรับนักศึกษา 
แต่นักศึกษาที่เข้าเรียนมีจำนวนน้อย ไม่เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยที่กำหนด จำนวนนักศึกษาต้อง 
ไม่น้อยกว่า 10 คน จึงเปิดทำการเรียนการสอนได้ มหาวิทยาลัยให้ทางหลักสูตรหยุดทำการเรียนการสอน         
กับนักศึกษาใหม่ ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 มีนักศึกษาเก่าท่ียังไม่สำเร็จการศึกษา 1 คน ซึ่งผ่านการสอบปากเปล่า 
และเผยแพร่วิทยานิพนธ์แล้ว กำลังอยู่ระหว่างการส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ ทางหลักสูตรจึงได้ทำ
หนังสือขอปิดหลักสูตรและเป็นไปตามกลไกการปิดหลักสูตร โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งผลการพิจารณาให้ปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตได้ในปีการศึกษา
2559 

ปีการศึกษา 2560 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ที่ผ่าน
ตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 2558 ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 9 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์การอาหารและ 
โภชนาการ และสาธารณสุขศาสตร์  

ในปีการศึกษา 2561 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต         
ที่ผ่านตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 2558 ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการคอมพิวเตอร์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์การอาหารและโภชนาการ สาธารณสุขศาสตร์  และภาคพิ เศษ มี  1 สาขาวิชา คือ                  
สาธารณสุขศาสตร์ นอกจากนี้ ได้ทำการพัฒนาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรม
เทคโนโลยีชีวภาพ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
สร้างสรรค์ และหลักสูตรวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์  

ในปีการศึกษา 2562 - 2564 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิตภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยี
สารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการคอมพิวเตอร์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์การอาหารและโภชนาการ 
สาธารณสุขศาสตร์ และภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร์ และเปิดสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 
ประกอบด้วยหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ 
และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ 
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โครงสร้างการการบริหารงาน (Administration chart) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ความสำคัญ 

 งานธุรการ การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ            
ในทุกระดับที่ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร 
เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยน           
ไปสู่การทำงานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้
อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการทำงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ   
เป็นสำคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการกำหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการ จึงเปรียบเสมือนกลไกที่
สำคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
 

ความสำคัญของงานธุรการและงานสารบรรณ 

งานธุรการและงานสารบรรณ เป็นกระบวนการหนึ่งของระบบบริหารงานทั่วไปที่มีความส ำคัญ             
ต่อหน่วยงาน ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในการรับ - ส่ง หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการตามระบบงานธุรการคณะ ดำเนินการหนังสือราชการที่คณบดีสั่งการไปตาม
สาขาวิชา/หน่วยงาน/บุคคล ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการภายนอก ภายใน ลงรับหนังสือ เสนอหนังสือ จัดเก็บหนังสือ  
เตรียมเอกสารลงชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี และสรุปส่งงานการเจ้าหน้าที่ทุกสัปดาห์ สรุปสถิติการลา การไปราชการของบุคลากรสายวิชาการ
และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ส่งงานการเจ้าหน้าที่ทุกเดือน ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์ผ่าน E-mail                    
ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แก้ไข ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ให้กับบุคลากร            
สายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร              
ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

2. เพ่ือเป็นคู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณท่ีมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน  
3. เพ่ือให้บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ และเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน หรือสับเปลี่ยน 

หน้าที่ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบระเบียบ วิธีการดำเนินงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการและงาน
สารบรรณได้อย่างถูกต้อง  
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 3. เป็นเอกสารสำหรับใช้ค้นคว้าสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 

ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 

   การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ครอบคลุมงานด้านการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ การหนังสือโต้ตอบทางราชการ ร่าง พิมพ์คำสั่ง หนังสือต่างๆ ระหว่างคณพและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส์ การจัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในงานบริหารและธุรการ
เพ่ือความสะดวกในการบริการ การบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร การดูแลและติด  ประกาศข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา  

คำจำกัดความ/นิยามศัพท์เฉพาะ 
 

 หนังสือ หมายถึง เอกสารต่างๆ ที่ราชการจัดทำขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายัง 
หน่วยงานราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่งด้วย  
 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งได้แก่ เอกสาร 6 ประเภทตาม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548             
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564  
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง 
การเก็บรักษาการยืม จนถึงการทำลาย  
 การจัดทำเอกสาร หมายถึง การกำหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร            
เพ่ือ ใช้ในการติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของ 
กระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ที่จัดทำขึ้นสำหรับงานที่มีความซับซ้อน  
หลายขั้นตอน และเก่ียวกับคนหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน               



บทที่ 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
ผู้จัดทำคู่มือได้ปฏิบัติงานตามบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตลอดจนได้บรรยายลักษณะงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่อยู่ภายใต้สำนักงานคณบดี  
การบริหารงานของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อยู่ใต้บริหารงานที่ขึ ้นตรง              

ต่อคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย โดยสำนักงานคณบดีแบ่งส่วนการ
ดำเนินงานเป็น 4 กลุ่มงาน คือ  

1. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานนโยบายและแผน 
งานพัสดุ งานสื่อสารองค์กรและเทคโนโลยีสารสนเทศ งานส่งเสริมและสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากร               
งานอาคารสถานที่และโสตทัศนศึกษา และงานประกันคุณภาพการศึกษา  

2. กลุ่มงานวิชาการ รับผิดชอบงานหลักสูตร งานการเรียนการสอน งานส่งเสริมวิชาการ งานทะเบียน
วัดผล  

3. กลุ ่มงานกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ งานกิจการนักศึกษา  
งานสหกิจศึกษา งานทุนการศึกษา และงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 4. กลุ่มงานวิจัยและบริกาวิชาการ รับผิดชอบงานทุนวิจัยงบภายในและภายนอก งานพัฒนาศักยภาพ
นักวิจัย งานบริการวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมระยะสั้น งานการจัดการความรู้ และงานบูรณา
การงานวิจัยกับการเรียนการสอนและการบริการวิชาการ  

หน้าที ่ความรับผิดชอบของงานที ่อยู ่ภายใต้สำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี           
เป็นการกำหนดภาระงานที่มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้นต่อการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานแต่ละงานล้วนมีความ        
สำคัญต่อการบริหารงานของสำนักงานคณบดีเป็นอย่างยิ่ง เช่น งานธุรการและงานสารบรรณ เป็นงานที่            
ต้องใช้ความละเอียดและความรอบครอบ และต้องยึดถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 เพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงานที่ เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ผู้จัดทำคู่มือชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทั่วไปงาน
ธุรการและงานสารบรรณ งานบุคคล ดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทั่วไปงานธุรการและงานสารบรรณ งานบุคคล เพื่อให้บริการแก่
บุคลากร และนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรวมทั้งหน่วยงานภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช และปฏิบัติงานรับ-ส่งเอกสาร จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานทั้งภายใน และหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย จัดทำสำเนาคำสั่งให้กับส่วนงานหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับงานนั้นๆ จัดทำเอกสารที่คณบดี           
สั่งการ จัดทำหนังสือราชการประเภทต่างๆ จัดเก็บหนังสือราชการ แยกประเภทหนังสือราชการอย่างมีระบบ 



12 
 

เตรียมเอกสารลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในคณะพร้อมจัดทำสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการ
ประจำสัปดาห์ สรุปวันลาของบุคลากรภายในคณะ และไปราชการเสนอต่อมหาวิทยาลัยทุก 1 เดือน ปรับปรุง
ข้อมูลบุคลากรภายในคณะ ประชาสัมพันธ์เอกสารและจดหมายข่าวจากหน่วยงานและหน่วยงานภายนอก  
ผ่านช่องทางออนไลน์ และผ่าน e-mail ให้คำปรึกษา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ให้กับอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอก และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ปฏิบัติงานในลักษณะการปฏิบัติงานระดับต้นที่ใช้ความรู้ ความสามารถในการวางแผนงานบริหาร  

จัดการงานในด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการ
บริการ ตลอดจนปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 งานธุรการ ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการต่างๆ ดังนี้  
        1.1.1 งานสารบรรณและงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะ การรับเอกสาร หนังสือ

ราชการทั้งภายใน และภายนอกคณะ หนังสือราชการได้จัดเก็บหนังสือราชการใส่แฟ้มและตู้เอกสาร  ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ อย่างเป็นระเบียบ การส่งเอกสาร หนังสือราชการ ดำเนินการปฏิบัติงาน โดยทำการศึกษา
ระเบียบ รูปแบบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ และ นำมาใช้ในการร่างหนังสือและจัดทำหนังสือ
ราชการ การรับเอกสาร หนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยคณะรับหนังสือราชการ             
จากหน่วยงานภายในและภายนอก แล้วเสนอต่อหัวหน้าสำนักงานคณบดีกรั่นกรองหนังสือเสนอความเห็นต่อ
คณบดีเพื่อสั่งการต่อไป  

          1.1.2 งานจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก คำสั่ง ประกาศต่างๆ             
ของคณะ จัดพิมพ์หนังสือราชการภายในหน่วยงาน หนังสือราชการภายนอกหน่วยงาน คำสั่ง และประกาศ
ต่างๆ ของคณะ ซึ ่งได้ดำเนินการศึกษารูปแบบการจัดพิมพ์ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วย             
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 รวมถึงการเก็บรวบรวม และประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร ประกาศต่าง ๆ 
ผ่านทาง E-mail และช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ ให้อาจารย์ นักศึกษา และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

           1.1.3 งานเลขานุการ การประชุมของคณะ ทั้งงานประชุมบุคลากรสายวิชาการ บุคลากร
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ดำเนินงาน
จัดการประชุมของคณะได้ดำเนินการทำการศึกษา รวบรวม วิธีการ จัดเตรียมการประชุม ประสานงานอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก รวมถึงการจัดเตรียมเอกสาร และจัดการประชุมของคณะ  

            1.1.4 ประสานงานทั่วไปกับอาจารย์และบุคลากรรวมถึงหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ  
ภายนอกคณะ ประสานงานกับอาจารย์ บุคลากร และหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก  หน่วยงาน           
ได้ดำเนินการรวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ประสานงานทั ่วไปกับหน่วยงานต่างๆ ทั ้งภายในและภายนอก                
เช่น การประชุม การอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน การบริการวิชาการ เป็นต้น  

       1.2 งานบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการเกี่ยวกับงานบุคลากรต่างๆ ดังนี้  
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            1.2.1 การลาของบุคลากรภายในคณะ เจ้าหน้าที่รับเรื่องและตรวจสอบการลาของบุคลากร
ภายในคณะ เพื่อเสนอใบลา ประเภทต่างๆ ของบุคลากรต่อคณบดี สรุปวันลา ลงข้อมูลวันลาในระบบ และ
จัดส่งงานธุรการสำนักงานอธิการบดีเพ่ือเสนออธิการบดีอนุญาต  

   1.2.2 การลงเวลาปฏ ิบ ัต ิราชการของบ ุคลากรคณะว ิทยาศาสตร ์และเทคโนโลยี                
ได้ดำเนินการเตรียมใบลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวัน สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการรายสัปดาห์ ส่งไปยังงาน
การเจ้าหน้าที ่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช พร้อมสรุปสถิตการลา การไปราชการของบุคลากร
ประจำเดือน ส่งไปยังงานการเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

           1.3 ให้บริการตอบคำถาม แก้ปัญหา ให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานธุรการ งานบุคคล และงาน
อื่นๆ แก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และผู้ขอใช้บริการจากภายนอก การตอบปัญหา และชี้แจง เรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงาน
แก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาในสังกัดคณะ ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบ
ปัญหาและแนะนำเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ หรืองานอื่นๆ เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ปรึกษาสามารถนำไป
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานวาง

แผนการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด ดำเนินงานนโยบายและวางแผนของกลุ่มงาน
ที่ได้รับผิดชอบ วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงานตามแผนงานของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด ได้แก่ การวางแผนการดำเนินการประชุมทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ ร่วมในการวางแผนการบริหารงานด้านงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้งานการเบิกจ่าย
งบประมาณ ฯลฯ 

   3. ด้านการประสานงาน 
       3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ รวบรวมข้อมูล ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้
ความเห็น และแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ เช่น ประสานเกี่ยวกับการศึกษาดูงานนอกสถานที่ของคณะ ประสานกับวิทยากรหรือผู้ทรงคุณ
ในการจัดประชุมหรืออบรมสัมมนาอาจารย์ภายในคณะ ประสานงานคณะกรรมการและจัดการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ การประชุมอาจารย์และบุคลากรก่อนเปิดภาคเรียน และการประชุมเฉพาะกิจอ่ืนๆ 
ตามวาระโอกาสที่คณบดีหรือผู้บริหารภายในคณะกำหนดขึ้น ประสานงานหน่วยงาน สาขาวิชาด้านการ         
จัดทำหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

       3.2 ประสานงานด้านข้อมูล ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ให้ข้อคิดเห็น
หรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่อาจารย์และนักศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ การออกหนังสือเชิญวิทยากรบุคลากรภายในและ
ภายนอกคณะ การออกคำสั่งแต่งตั้ง คำสั่งไปราชการ และมอบหมายงานอื่นๆ  
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4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป         

ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และให้ผู้รับบริการสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งตอบปัญหาและ 
แนะนำ ชี้แจงเรื ่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื่อให้ผู ้รับบริการทราบข้อมูล และความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านงานบริหารงานทั่วไป          
เก็บรวบรวมและพัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายงาน สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
เพ่ือให้บริการข้อมูลกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานได้นำความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และนำมาใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ เพ่ือใช้ในงานธุรการและงานสารบรรณ 

 
คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ผู ้จัดทำคู ่มือมีหน้าที ่ความรับผิดชอบโดยสามารถบรรยายลักษณะงาน คือ ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับ               

การบริหารทั่วไปงานธุรการและงานสารบรรณ งานบุคคล เพื่อให้บริการแก่บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และ  
เทคโนโลยี รวมทั้งหน่วยงานภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช งานรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย งานส่งหนังสือภายในคณะไปยังหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย ส่งหนังสือภายในคณะ ไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งสำเนาคำสั่ง 
เอกสารที่คณบดีสั่งการไปตามสาขาวิชาหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย งานประสานงานอำนวยความสะดวก
ให้กับหน่วยงานต่างๆ ภายนอก และหน่วยงานต่างๆ ภายในคณะ เช่น อาจารย์เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และ
บุคคลภายนอกผู้มาติดต่อราชการ เป็นต้น งานร่างพิมพ์บันทึกข้อความ ประเภทต่างๆ ส่งทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ และส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย งานจัดทำเอกสารการประชุมบุคลากรสายวิชาการคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประชุมบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดทำคำสั่ง ประกาศ หนังสือโต้ตอบของคณะ งานรับจดหมายจาก 
หน่วยงานประชาสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี คัดแยกจดหมายใส่ในช่องจดหมายอาจารย์แต่ละท่าน ประธาน
หลักสูตรแต่ละสาขาวิชา งานลงรับหนังสือ เสนอหนังสือ จัดเก็บหนังสือ ที่คณะจัดทำและจากหน่วยงานภายใน              
และภายนอก งานเตรียมเอกสารใบลงชื่อปฏิบัติราชการของอาจารย์ เจ้าหน้าที่ภายในคณะพร้อมสรุปเป็น       
รายสัปดาห์ งานสรุปวันลา และการไปราชการของอาจารย์และเจ้าหน้าที ่ ประจำทุก 1 เดือน ส่งงาน               
การเจ้าหน้าที่ งานติดประกาศเอกสารประชาสัมพันธ์ และช่วยดำเนินการโครงการต่างๆ ของคณะตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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โครงสร้างการการบริหารงาน (Administration chart) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ดังนี้ 
1. งานรับ - สหนังสือราชการ 
2. งานโต้ตอบหนังสือราชการ ได้แก่ 

- หนังสือเชิญอาจารย์/วิทยากร/กรรมการ/ผู้บริหาร/ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานหน่วยงานภายในและภายนอกในรายวิชา 
- หนังสือตอบรับและเชิญวิทยากร/อาจารย์พิเศษ ทั้งภายในและภายนอก 
- หนังสือขออนุเคราะห์ต่าง ๆ 
- หนังสือขอเข้าศึกษาดูงานทั้งบุคลากรและนิสิต 
- หนังสือเชิญประชุมต่าง ๆ 

3. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  
   4. งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ 
 5. งานสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

6. งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ ผ่านทาง E-mail คณะ  
 

วิธีการปฏิบัติงาน  
ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
1. งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
    เมื่อมีหนังสือราชการ ส่งถึงคณบดี ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) จะดำเนินการ

ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.1 รับหนังสือจากบุคลากรภายใน-นอกคณะ/มหาวิทยาลัย จากระบบ e-Document และจากช่อง
จดหมาย 

   1.1.1 หน่วยงานภายใน ได้แก่ หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
   1.1.2 หน่วยงานภายนอก ได้แก่ หน่วยงานต่าง ๆ ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช              

ทั้งหน่วยงานของรัฐและเอกชน  
1.1.3 บุคคลภายใน ได้แก่ อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช             
1.1.4 บุคคลภายนอก ได้แก่ บุคคลอื่น ๆ ที่ไม่ได้สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

   1.1.5 ช่องจดหมายคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ณ สำนักงานอธิการบดี 
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1.2 เปิดอ่าน ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน 
       - ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ส่งว่าได้ลงนามหรือไม่ 
       - ความครบถ้วนของเนื้อหา (ใคร ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร วัน เวลา ใด) 
       - สิ่งที่ส่งมาด้วย ครบหรือไม่ 
       -หากมีรายละเอียดไม่ครบส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข เพ่ิมเติม หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น

หลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ e-Document 
1.4 เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีเพ่ือกลั่นกรอง ให้ความเห็นต่อคณบดี หากกลั่นกรองแล้วต้องการทราบ

รายละเอียดเพิ่มเติมบันทึกเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากเจ้าของเรื่อง หรือประสานงานเพื่อสอบถามรายละเอียด 
1.5 เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 
1.6 ดำเนินการตามคำสั่งการของคณบดี  
 
2. งานโต้ตอบหนังสือราชการ 
 
    บุคลากรหรือนักศึกษาจะดำเนินการส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอกคณะ หรือภายนอกหน่วยงาน

จะดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    2.1 ส่งรายละเอียดโครงการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะทำบันทึกโต้ตอบถึงหน่วยงานราชการ

ภายนอก 
    2.2 ส่งรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับชื่อบุคคลหรือรายชื่อหน่วยงานที่จะทำการส่งหนังสือโต้ตอบถึงมายัง

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระบบ e-Document 
    2.3 ธุรการจัดทำบันทึกข้อความโต้ตอบหน่วยงานได้รับข้อมูล รวมถึงรายละเอียดข้อมูลจากโครงการที่

ได้รับในแบบหนังสือราชการบันทึกข้อความส่งออกหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
    2.4 เมื่อจัดทำบันทึกเสร็จเรียบร้อย นำมาลงรับเพ่ือออกเลขที่หนังสือราชการ และตรวจสอบ               

ความเรียบร้อยของหนังสือราชการ แล้วนำใส่แฟ้มเสนอเซ็นของคณบดี 
    2.5 นำเสนอต่อหัวหน้าสำนักงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสมของข้อความในบันทึก

หนังสือราชการส่งออกภายนอก แล้วเสนอต่อคณบดีเพื่อลงนาม 
    2.6 คณบดีพิจารณาบันทึกข้อความ แล้วทำการลงนามในบันทึกข้อความ 
    2.7 นำหนังสือราชการที่ลงนาม จัดส่งตามหน่วยงาน/บุคคลที่ให้จัดทำ หรือส่งตามที่อยู่ที่มีในเอกสาร

แนบต่อไป 
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3. งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  
 

   บุคลากรภายในคณะส่งบันทึกข้อความเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการส่งถึงคณบดี จะดำเนินการตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   3.1 รับบันทึกข้อความจากบุคลากรภายในคณะทีเ่สนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ /รับเอกสารจากคณบดี 
รองคณบดี มอบหมายให้จัดพิมพ์คำสั่ งคณะ เพ่ือมอบหมายให้บุคลากรในคณะปฏิบัติ งานผ่านระบบ                      
e-Document 

   3.2 ดำเนินการจัดพิมพ์คำสั่งตามแบบฟอร์ม ลงเลขที่คำสั่งคณะ และตรวจสอบความเรียบร้อยของ
คำสั่ง เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง แล้วนำใส่แฟ้มเสนอคณบดีลงนาม 

   3.3 เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดทำสำเนา แจกเอกสารคำสั่งตามรายชื่อในคำสั่ง ตามหน่วยงาน 
 
         4. งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ 

 
   4.1 รับบันทึกข้อความจากบุคลากรภายในคณะที่ เสนออธิการบดีขออนุมัติเดินทางไปราชการ            

/รับเอกสารจากคณบดี รองคณบดี ที่ประสงค์จะเดินทางไปราชการ ผ่านระบบ e-Document 
   4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของบันทึกข้อความ ดำเนินการจัดพิมพ์คำสั่งไปราชการ และ

ตรวจสอบความเรียบร้อยของคำสั่ง เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง แล้วนำใส่แฟ้มเสนอ
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นต่ออธิการบดี เสนอบันทึกข้อความพร้อมคำสั่งไปราชการต่ออธิการบดีเพ่ือลงนาม
คำสั่ง ผ่านธุรการมหาวิทยาลัย 

   4.3 เมื่ออธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ธุรการมหาวิทยาลัยจะจัดส่งคำสั่งไปราชการพร้อมบันทึก
ข้อความกลับมายังคณะ ผ่านระบบ e-Document ส่งต่อคำสั่งไปราชการตามรายชื่อในคำสั่ง ตามหน่วยงาน 

 
5. การสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
 
   ธุรการสำนักงานคณบดี จัดทำสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนุนวิชาการ ซึ่งจะดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    5.1 จัดทำใบลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรคณะ รายวัน  
    5.2 เก็บใบลงเวลาปฏิบัติราชการ และดำเนินการสรุปเป็นรายสัปดาห์ แยกของบุคลากรสายวิชาการ
และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
    5.3 สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรเสนอคณบดีลงนาม และส่งงานการเจ้าหน้าที่ 
    5.4 บันทึกข้อมูลการลาการไปราชการของบุคลากรเป็นรายเดือน ส่งงานการเจ้าหน้าที่ 
 

hp
Rectangle

hp
Typewritten Text
17



20 

 

6. การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ ผ่านทางอีเมล์คณะ 
 
    ธุรการสำนักงานคณบดี รับเรื่องประกาศ ระเบียบ คำสั่ง หรือบันทึกข้อความท่ีคณบดีลงนามเพื่อ

ประชาสัมพันธ์ซึ่งจะดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   6.1 นำเอกสารสำหรับประชาสัมพันธ์ เช่น การประชุม อบรม สัมมนา เชิญร่วมนำเสนอผลงานวิจัย              

ที่คณบดีสั่งการแล้ว 
   6.2 ดำเนินการสแกนไฟลน์อิเล็กทรอนิกส์และส่งประชาสัมพันธ์ทางอีเมล์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร

ให้แก่คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ และประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์คณะทางช่องทาง sct.nsru.ac.th 
   6.3 หนังสือที่ดำเนินการแล้วนำเข้าสู่ระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการสืบค้น 
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บทที่ 2  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ผู้จัดทำคู่มือได้นำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการและ

งานสารบรรณของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ซึ่งผู้จัดทำจะนำเสนอ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จำนวน 6 งาน ดังนี้  

   1. งานรับหนังสือราชการ - งานส่งหนังสือราชการ 
   2. งานโต้ตอบหนังสือราชการ 
   3. งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
   4. งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ 
   5. งานสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
   6. งานการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ ผ่านทาง  E-mail คณะ 
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งานรับ – ส่งหนังสือราชการ ผ่านระบบ E-document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 1 วัน 

 
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก-ภายในมหาวทิยาลัย  
ส่งหนังสือถึงคณะ  

 
ตรวจสอบและลงรับหนังสือ 

เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดี พิจารณาหนังสือ               
และเสนอความเห็นต่อคณบด ี

คณบดีพิจารณาสั่งการ 

นำหนังสือท่ีคณบดสีั่งการเรียบร้อยแล้ว              
แจ้งไปยังหน่วยงานหรือ บุคคลที่ได้รับสั่งการ        

เพื่อทราบ/พิจารณา หรือเพื่อปฏบิัติ 

เก็บต้นฉบับไว้ในระบบ E-document  
เพื่อใช้สำหรับการสืบค้น 
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1. งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
    เมื่อมีหนังสือราชการ ส่งถึงคณบดี ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) จะดำเนินการ

ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.1 รับหนังสือจากบุคลากรภายใน-นอกคณะ/มหาวิทยาลัย จากระบบ e-Document และจากช่อง
จดหมาย 

   1.1.1 หน่วยงานภายใน ได้แก่ หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
   1.1.2 หน่วยงานภายนอก ได้แก่ หน่วยงานต่าง ๆ ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช              

ทั้งหน่วยงานของรัฐและเอกชน  
1.1.3 บุคคลภายใน ได้แก่ อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช             
1.1.4 บุคคลภายนอก ได้แก่ บุคคลอื่น ๆ ที่ไม่ได้สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

   1.1.5 ช่องจดหมายคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ณ สำนักงานอธิการบดี 
1.2 เปิดอ่าน ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน 
       - ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ส่งว่าได้ลงนามหรือไม่ 
       - ความครบถ้วนของเนื้อหา (ใคร ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร วัน เวลา ใด) 
       - สิ่งที่ส่งมาด้วย ครบหรือไม่ 
       -หากมีรายละเอียดไม่ครบส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข เพ่ิมเติม หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น

หลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ e-Document 
1.4 เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีเพ่ือกลั่นกรอง ให้ความเห็นต่อคณบดี หากกลั่นกรองแล้วต้องการทราบ

รายละเอียดเพิ่มเติมบันทึกเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากเจ้าของเรื่อง หรือประสานงานเพื่อสอบถามรายละเอียด 
1.5 เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 
1.6 ดำเนินการตามคำสั่งการของคณบดี  
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งานโต้ตอบหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 1 วัน 

 

 

 

รับรายละเอียดที่เป็นข้อมลูเกี่ยวกบัเรื่องที่จะทำ
บันทึกโต้ตอบถึงหน่วยงานราชการภายนอก – ภายใน 

ผ่านระบบ E-documetn 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบระเบยีบงานสารบรรณ            
พร้อมท้ัง ตรวจสอบความถูกต้องอักษร  

 

ออกเลขหนังสือส่งภายนอก-ภายใน                                       

เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดี ตรวจสอบ ความถูกต้องของ
ตัวอักษร และรูปแบบ ของหนังสือ 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

จัดหนังสือไปยังหน่วยงาน ผู้เกี่ยวข้อง หรือส่งคืน
เจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการต่อไป 

 

เก็บต้นฉบับไว้ในระบบ E-document  
เพื่อใช้สำหรับการสืบค้น 
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2. งานโต้ตอบหนังสือราชการ 
 
    บุคลากรหรือนักศึกษาจะดำเนินการส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอกคณะ หรือภายนอกหน่วยงาน

จะดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    2.1 ส่งรายละเอียดโครงการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะทำบันทึกโต้ตอบถึงหน่วยงานราชการ

ภายนอก 
    2.2 ส่งรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับชื่อบุคคลหรือรายชื่อหน่วยงานที่จะทำการส่งหนังสือโต้ตอบถึงมายัง

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระบบ e-Document 
    2.3 ธุรการจัดทำบันทึกข้อความโต้ตอบหน่วยงานได้รับข้อมูล รวมถึงรายละเอียดข้อมูลจากโครงการที่

ได้รับในแบบหนังสือราชการบันทึกข้อความส่งออกหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
    2.4 เมื่อจัดทำบันทึกเสร็จเรียบร้อย นำมาลงรับเพ่ือออกเลขที่หนังสือราชการ และตรวจสอบ               

ความเรียบร้อยของหนังสือราชการ แล้วนำใส่แฟ้มเสนอเซ็นของคณบดี 
    2.5 นำเสนอต่อหัวหน้าสำนักงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสมของข้อความในบันทึก

หนังสือราชการส่งออกภายนอก แล้วเสนอต่อคณบดีเพื่อลงนาม 
    2.6 คณบดีพิจารณาบันทึกข้อความ แล้วทำการลงนามในบันทึกข้อความ 
    2.7 นำหนังสือราชการที่ลงนาม จัดส่งตามหน่วยงาน/บุคคลที่ให้จัดทำ หรือส่งตามที่อยู่ที่มีในเอกสาร

แนบต่อไป 
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งานจัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 1 วัน 

 

 

 

รับเอกสารที่คณบดี รองคณบดี มอบหมายให้จัดพิมพ์  
และทีห่น่วยงานภายในคณะเสนอขออนุเคราะห์คำสั่งคณะ             

เพื่อมอบหมายให้บุคลากรในคณะปฏิบัต ิ

ออกเลขคำสั่ง  
 

เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีตรวจสอบ            
ความถูกต้องของอักษรและรูปแบบคำสั่ง 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

 
ส่งคืนเจ้าของเรื่อง  

จัดพิมพ์คำสั่งพร้อมทั้ง ตรวจสอบความถูกต้องอักษร 
และรูปแบบคำสั่ง 

เก็บต้นฉบับไว้ในระบบ E-document  
เพื่อใช้สำหรับการสืบค้น 
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         4. งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ 
 
   4.1 รับบันทึกข้อความจากบุคลากรภายในคณะที่ เสนออธิการบดีขออนุมัติเดินทางไปราชการ            

/รับเอกสารจากคณบดี รองคณบดี ที่ประสงค์จะเดินทางไปราชการ ผ่านระบบ e-Document 
   4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของบันทึกข้อความ ดำเนินการจัดพิมพ์คำสั่งไปราชการ             

และตรวจสอบความเรียบร้อยของคำสั่ง เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง แล้วนำใส่แฟ้มเสนอ
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นต่ออธิการบดี เสนอบันทึกข้อความพร้อมคำสั่งไปราชการต่ออธิการบดีเพ่ือลงนาม
คำสั่ง ผ่านธุรการมหาวิทยาลัย 

   4.3 เมื่ออธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ธุรการมหาวิทยาลัยจะจัดส่งคำสั่งไปราชการพร้อมบันทึก
ข้อความกลับมายังคณะ ผ่านระบบ e-Document ส่งต่อคำสั่งไปราชการตามรายชื่อในคำสั่ง ตามหน่วยงาน 
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งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 2 วัน 

บุคลากรเสนอบันทึกข้อความขออนุญาต
เดินทางไปราชการ ผ่านระบบ E-document 

จัดพิมพ์คำสั่งไปราชการ พร้อมทั้ง ตรวจสอบ
ความถูกต้องอักษร และรูปแบบคำสั่ง 

เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีตรวจสอบ         
ความถูกต้องของอักษรและรูปแบบคำสั่งไปราชการ

และเสนอความเห็นต่ออธิการบด ี

คณบดีพิจารณาให้ความเห็น          
ต่ออธิการบด ี

เสนอคำสั่งไปราชการไปยังมหาวิทยาลัย ผ่านงาน
สารบรรณสำนักงานอธิการบดี เพือ่เสนออธิการบดี

ลงนาม 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

งานสารบรรณสำนักงานอธิการบด ีส่งคำสั่งไป
ราชการที่อธิการบดลีงนามแล้วกลบัมายังคณะ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
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         4. งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ 
 
   4.1 รับบันทึกข้อความจากบุคลากรภายในคณะที่ เสนออธิการบดีขออนุมัติเดินทางไปราชการ            

/รับเอกสารจากคณบดี รองคณบดี ที่ประสงค์จะเดินทางไปราชการ ผ่านระบบ e-Document 
   4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของบันทึกข้อความ ดำเนินการจัดพิมพ์คำสั่งไปราชการ และ

ตรวจสอบความเรียบร้อยของคำสั่ง เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง แล้วนำใส่แฟ้มเสนอ
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นต่ออธิการบดี เสนอบันทึกข้อความพร้อมคำสั่งไปราชการต่ออธิการบดีเพ่ือลงนาม
คำสั่ง ผ่านธุรการมหาวิทยาลัย 

   4.3 เมื่ออธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ธุรการมหาวิทยาลัยจะจัดส่งคำสั่งไปราชการพร้อมบันทึก
ข้อความกลับมายังคณะ ผ่านระบบ e-Document ส่งต่อคำสั่งไปราชการตามรายชื่อในคำสั่ง ตามหน่วยงาน 
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งานสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 7 วัน 

 

  

 

 

 

จัดทำใบลงเวลาปฏิบัตริาชการของบุคลากร
คณะ รายวัน 

เก็บและดำเนินการสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการ                 
เป็นรายสัปดาห์ และบันทึกข้อมลูการลาการไปราชการ

ของบุคลากรเป็นรายเดือน 

เสนอคณบดีตรวจสอบ 
และลงนามการสรุป 

รวบรวมส่งงานการเจ้าหนา้ที่ของมหาวิทยาลยั  

งานการเจ้าหน้าท่ีทำการตรวจสอบและ
ส่งกลับมายังคณะเพื่อจัดเก็บ 

hp
Rectangle

hp
Typewritten Text
28



33 

 

 

 

5. การสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
 
   ธุรการสำนักงานคณบดี จัดทำสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนุนวิชาการ ซึ่งจะดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    5.1 จัดทำใบลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรคณะ รายวัน  
    5.2 เก็บใบลงเวลาปฏิบัติราชการ และดำเนินการสรุปเป็นรายสัปดาห์ แยกของบุคลากรสายวิชาการ
และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
    5.3 สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรเสนอคณบดีลงนาม และส่งงานการเจ้าหน้าที่ 
    5.4 บันทึกข้อมูลการลาการไปราชการของบุคลากรเป็นรายเดือน ส่งงานการเจ้าหน้าที่ 
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งานการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ ผ่านทาง  E-mail คณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จำนวน 20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือราชการได้รับการสั่งการให้
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึกการปฏิบัตลิงในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่าน E-mail คณะ 
(sct@nstru.ac.th) ตดิบอร์ด เพื่อประชาสมัพันธ์         

ให้อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีสังกัดคณะทราบ  

จัดเก็บหนังสือท่ีประชาสมัพันธ์แลว้              
แยกเป็นรายเดือน สำหรับสืบค้น 
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6. การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ ผ่านทางอีเมล์คณะ 
 
    ธุรการสำนักงานคณบดี รับเรื่องประกาศ ระเบียบ คำสั่ง หรือบันทึกข้อความท่ีคณบดีลงนามเพื่อ

ประชาสัมพันธ์ซึ่งจะดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   6.1 นำเอกสารสำหรับประชาสัมพันธ์ เช่น การประชุม อบรม สัมมนา เชิญร่วมนำเสนอผลงานวิจัย              

ที่คณบดีสั่งการแล้ว 
   6.2 ดำเนินการสแกนไฟลน์อิเล็กทรอนิกส์และส่งประชาสัมพันธ์ทางอีเมล์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร

ให้แก่คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ และประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์คณะทางช่องทาง sct.nsru.ac.th 
   6.3 หนังสือที่ดำเนินการแล้วนำเข้าสู่ระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการสืบค้น 
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40 

บทที่ 5  

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

ปัญหาอุปสรรคเกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ สรุปได้ ดังนี้  
1) งานโต้ตอบหนังสือราชการ ได้ข้อมูลมาไม่ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ 
2) งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ ได้ข้อมูลมาไม่ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา  

ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณในครั้งนี้ ได้มีแนวทางแก้ไขและพัฒนางานใน 2 ประเด็นหลัก 
ดังนี้  

1) งานโต้ตอบหนังสือราชการ จะต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการออกหนังสือให้ครบถ้วน              
มีตัวอย่างประกอบ การออกหนังสือราชการ มีแบบฟอร์มในการกรอกข้อมูลที่ต้องการในการออกหนังสือราชการ 
เพ่ือให้ง่ายต่อการออกหนังสือ รวมทั้งมีแบบฟอร์มที่สามารถดาวน์โหลดได้จากหน้าเว็บไซต์คณะ และเป็นเอกสารที่
สามารถกรอกข้อมูลได้ง่าย ทั้งนี้จะได้เป็นการดำเนินการที่ง่ายและครบถ้วน เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ออกหนังสือ
ราชการได้ตรงตามความต้องการและวัตถุประสงค์ของโครงการ 

2) งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ จะต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลที่ให้ครบถ้วน              
มีตัวอย่างประกอบ การออกคำสั่งไปราชการ มีแบบฟอร์มในการกรอกข้อมูลที่ต้องการในการออกคำสั่งไปราชการ 
รวมถึงข้อมูลการใช้งบประมาณ เพ่ือให้ง่ายต่อการออกหนังสือ รวมทั้งมีแบบฟอร์มที่สามารถดาวน์โหลดได้จาก
หน้าเว็บไซต์คณะ และเป็นเอกสารที่สามารถกรอกข้อมูลได้ง่าย ทั้งนี้จะได้เป็นการดำเนินการที่ง่ายและครบถ้วน 
เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ออกคำสั่งไปราชการไดถู้กต้อง ครบถ้วน 
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ข้อเสนอแนะ  

ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณในครั้งนี้ ได้มีข้อเสนอแนะ 2 ประเด็น ดังนี้  
1) งานโต้ตอบหนังสือราชการ การจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร กรรมการ ผู้บริหาร หรือผู้ทรงคุณวุฒิ        

ผู้ขอให้จัดทำหนังสือราชการควรมีรายละเอียดข้อมูลที่ครบถ้วน ประกอบด้วย โครงการ  กำหนดการ รายชื่อ
วิทยากรที่ต้องการเชิญหรือจัดทำคำสั่งแต่งตั้งวิทยากรตามโครงการซึ่งเอกสารทั้งหมดจะนำมาประกอบการจัดทำ
หนังสือราชการที่ถูกต้องตามรูปแบบในระเบียบงานสารบรรณ แต่เนื่องด้วยอาจารย์ หรือบุคลากรที่ต้องการให้ออก
หนังสือราชการให้ข้อมูลมาไม่ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ ทำให้การออกหนังสือไม่สามารถเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของเรื่อง หรือโครงการ 

2) งานจัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะ การจัดทำคำสั่งไปราชการ ผู้ขอให้จัดทำควรมี
รายละเอียดที่ครบถ้วน ประกอบด้วย ต้นเรื่อง รายชื่อบุคลากร วันที่เดินทาง สถานที่  การใช้ยานพาหนะ                  
และการใช้งบประมาณ และยังต้องแนบต้นเรื่อง โครงการ กำหนดการ ตารางสอนชดเชย(กรณีอาจารย์ผู้สอน)          
ซึ่งเอกสารทั้งหมดจะนำมาประกอบการจัดทำคำสั่งไปราชการที่ถูกต้องตามรูปแบบในระเบียบงานสารบรรณ 
รายละเอียดในคำสั่งครบถ้วน  แต่เนื่องด้วยอาจารย์ หรือบุคลากรที่ต้องการให้ออกคำสั่งไปราชการให้ข้อมูลมาไม่
ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ ทำให้การออกคำสั่งไปราชการขาดข้อมูล ไม่สามารถเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการ         
ไปราชการ             
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ภาคผนวกที่ 1 
ตัวอย่างรูปแบบหนังสือ 
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ภาคผนวกที่ 2 
ตัวอย่างหนังสือราชการ 
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ภาคผนวกที่ 3 
     ระเบียบงานสารบรรณ 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมย่ิงขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

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 กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 

ข้อ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต่

การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษที่ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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“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
และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 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 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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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 หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ
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  เร่ือง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

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 ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘  ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
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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
ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

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 โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕  คําข้ึนต้น ให้ใช้คําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ
ใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ัน
มีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 
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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
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองสําคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๑๓.๒  การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
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 
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๑๔.๘  โทร หรือที่ต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
และมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
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 โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็น

ลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๓  เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกคําสั่ง 
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 ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้อง 

ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และ 
ที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 

๑๗.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้อง

ออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
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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 ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้อง 

ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 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 
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ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

๒๐.๑  ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
๒๐.๓  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
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 ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเร่ืองเดียว

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 ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกข่าว 
๒๒ .๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียว 

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

ปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
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ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

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

เร่ืองสําคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง 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 
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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 ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
๒๕.๙  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย

ประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 

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

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 และลงช่ือเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี 
กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

ข้อ ๒๗๖  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงาน
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 
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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 และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบน 
หน้าซองภายในเวลาที่กําหนด 

ข้อ ๒๙๗  การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร
สามารถดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผล 
การส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วน
ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเร่ืองสําคัญจําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร 
ให้ทําเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ 
วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  
ในกรณีที่จําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่ อสารซึ่ ง ไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เ ช่น  
ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และ
ให้มีสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับสําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือ
ช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา
ของหนังสือ 
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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  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ 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 ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ 

ข้อ ๓๖  จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ี 
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ออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดําเนินการ 
เร่ืองน้ันต่อไป 

ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวา 
ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๓๗.๑  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
๓๗.๒  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๓๗.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๓๘ .๑   ทะเบียนหนังสือ รับ  วันที่  เ ดือน  พ .ศ .  ให้ลงวัน  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

สรุปเร่ืองย่อ 
๓๘.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
๓๘.๙  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 
โดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคล หรือตําแหน่งที่เก่ียวข้อง 
กับการรับหนังสือให้ลงช่ือหรือตําแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการตามวรรคหน่ึง 
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การดําเนินการตามข้ันตอนน้ี จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ี
หัวหน้าส่วนราชการกําหนด 

ถ้าหนังสือรับน้ันจะต้องดําเนินเรื่องในหน่วยงานน้ันเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

68



ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

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 แล้วส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 

ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้ว 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 

ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
๔๓.๑.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
๔๓.๑.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๙ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๔๓.๒  ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และ
สําเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และ 
ข้อ ๔๓.๑.๔ 

ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้ เ จ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจ 
ความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหน่ึง 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 ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
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 
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๔๙.๒  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือ
ช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

๔๙.๓  เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง  
ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

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 ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
๕๑.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
๕๑.๓  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
๕๑.๔  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
๕๑.๕  รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือน้ัน 

มาจากท่ีใด เร่ืองอะไร 
๕๑.๖  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือน้ันเพ่ือให้ทราบว่า

ส่งไปที่ใด เมื่อใด 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
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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 ให้ลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔  เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
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 เก็บไ ว้ เ ป็นหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

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

ช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
๕๕.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนด

ในตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 
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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
ดังต่อไปนี้ 

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  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน 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 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน 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
ดังต่อไปนี้ 

๑๐ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๑๑ ข้อ ๕๘ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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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 ให้ลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ส่งมอบ 
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 

ไม่มีช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
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 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๕๙.๒.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒ ๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙  เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
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 ให้ลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
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 

ไม่มีช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
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 
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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 
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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 ให้ลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
๖๖.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 

ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 
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  
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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
การเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเร่ืองได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลง
นามร่วมกันเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ 

ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว 
ให้พิจารณาสั่งการดังน้ี 

๖๙.๑  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือ
น้ันไว้จนถึงเวลาการทําลายงวดต่อไป 

๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการน้ันได้ขอ
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
ราชการนั้น ๆ ทําการแก้ไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการน้ันก็ได้ 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
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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 ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบที่ ๒๘ ท้ายระเบียบ 
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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 

86



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 ี

87



หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์  ความคุมคา  และการลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ  มีความรวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ  และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๕  ในกรณีที่กฎหมาย  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพิ่มนิยามคําวา  “อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คล่ืนแมเหล็กไฟฟา  
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการ 
ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวานั้น 
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หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสือ่สาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
  ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  และ
ส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐาน
การสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  ส่ือใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  เชน  แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก  แผนซีดี-อานอยางเดียว  
หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค  เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
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หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ัง
และใหผูรับแจงตอบรับ  เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  และสวนราชการผูสง 
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร  เวนแตกรณีเปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร  ใหทําเอกสาร
ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปน 
ตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ  ๔๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๔๑  หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐ ใหยกเลิกความในขอ  ๕๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
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หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

“ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บ 
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษา  
คนควา  วิจัย  ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด
ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  
เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา  และไมมีความจําเปนตองใชประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ  อีก  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  หรือ  ๕  ป  แลวแตกรณ ี 
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๐  ป  นับจากวันที่ไดจัดทาํข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
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หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว
เปนอยางอื่น 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  อยางนอย
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  
ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
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  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
 ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 

92



หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบยีบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี)” 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
พันตํารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 
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หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๓๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   ธันวาคม   ๒๕๖๐ 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๓)   

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อระบุตําแหน่ง  ประเภทตําแหน่ง  และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน  และพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้สอดคล้องกับตําแหน่ง  ประเภทตําแหน่ง  และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นนั้นรวมทั้งกําหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นมีหน้าที่ทําสําเนาหนังสือและ
รับรองสําเนาหนังสือนั้นได้ด้วย   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๓)  
พ.ศ.  ๒๕๖๐”  

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ  ๓๑  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 
“สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคํารับรองว่า  สําเนาถูกต้อง  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถ่ินประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  หรือพนักงานราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ทําสําเนาหนังสือนั้น 
ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  ตําแหน่ง  และวัน  เดือน  ปีที่รับรอง  ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” 

ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ  ๖๗  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 

“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่น 
ที่เทียบเท่า” 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๕  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ 

(ฉบับที ่ 4) 
พ.ศ.  2564 

โดยที่เป็นกำรสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.  ๒๕๒๖  เพ่ือรองรับและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๑๑  (๘)  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบรหิำรรำชกำรแผน่ดนิ 
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  4)  
พ.ศ.  2564” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป 
เว้นแต่ข้อ  ๗  และข้อ  ๑๐  ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก ำหนดเก้ำสิบวันนับแต่วันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เป็นต้นไป  และข้อ  ๘  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  มกรำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกควำมในบทนิยำมค ำว่ำ  “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  ในข้อ  ๖ 
แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

““ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำร 
หรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย ์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่  และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด 
ตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย” 

ข้อ ๔ ให้ เ พ่ิมบทนิยำมค ำว่ำ  “หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์”  ระหว่ำงบทนิยำมค ำว่ำ 
“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  และค ำว่ำ  “ส่วนรำชกำร”  ในข้อ  ๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  หนังสือรำชกำรที่จัดท ำและได้รับ  ส่ง  หรือ 
เก็บรักษำด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ ๕ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๒๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่บันทึกจัดท ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือโดยกำรพิมพ์ข้อควำม 
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือระบบสื่อสำรอื่นใดที่มีกำรยืนยันตัวตน  จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน  
กำรลงลำยมือชื่อก็ได้  และจะไม่ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกก็ได้หำกระบบมีกำรบันทึกวัน  เดือน  ปีไว้อยู่แล้ว” 

้หนา   ๑
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ข้อ ๖ ให้ยกเลิกควำมในวรรคสองของข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“สื่อกลำงบันทึกข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  หมำยควำมว่ำ  สื่อใด ๆ  ที่อำจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย
อุปกรณ์ทำงอิเล็กทรอนิกส์  รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนรำชกำรใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
เช่น  บริกำรคลำวด์  (cloud  computing)” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒) 
พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๒๙  กำรติดต่อรำชกำรให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก 
เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่ำวสำรลับชั้นลับที่สุดตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
หรือเป็นสิ่งที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำรชั้นลับที่สุดตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ  หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลกำรส่งทุกครั้ง 
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่ำหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  ถ้ำได้รับกำรแจ้งตอบรับแลว้ 
ส่วนรำชกำรผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสำรตำมไปอีก 

กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร  เช่น  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสำร  วิทยุกระจำยเสียง  ให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ในกรณีที่จ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท ำหนังสือยืนยันตำมไปทันที 
ส ำหรับกรณีที่ข้อควำมที่ส่งไม่มีหลักฐำนปรำกฏชัดแจ้ง  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน 

กำรส่งหรือจัดเก็บข้อควำมตำมวรรคสำมด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือเป็นกำรบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำนแล้ว” 

ข้อ ๘ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ข้อ  ๒๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือส่ง  บัญชีหนังสือส่งเก็บ  
ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปีที่ขอเก็บเอง 
บัญชีฝำกหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอท ำลำย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรำยละเอียด  
เช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสำร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดท ำ 
โดยใช้โปรแกรม  เช่น  Microsoft  Excel  หรือ  Google  Sheets  หรือ  Apple  Numbers  หรือ 
แอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้  ทั้งนี้   เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่ำวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
ไม่ต้องจัดท ำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสำรอีก” 

้หนา   ๒
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ข้อ ๙ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๓๐  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หนังสือที่จัดท ำขึ้นตำมวรรคหนึ่งและหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้ส่งหนังสือด้วยระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้ถือว่ำกำรเก็บส ำเนำหนังสือไว้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น 
เป็นกำรเก็บส ำเนำไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงตำมวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสำรอีก” 

ข้อ ๑๐ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นหมวด  ๕  ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ข้อ  ๘๙/๑ 
ข้อ  ๘๙/๒  ข้อ  ๘๙/๓  ข้อ  ๘๙/๔  และข้อ  ๘๙/๕  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หมวด  ๕ 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 

ข้อ  ๘๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
หรืออย่ำงน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ของส่วนรำชกำรนั้น 

ในกรณีที่ส่วนรำชกำรใดมีหน่วยงำนในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภำค  หรือมีหน่วยงำนในสังกัด 
ท่ีจ ำเป็นต้องมีหน่วยงำนสำรบรรณกลำงแยกต่ำงหำกจำกส่วนกลำงเพ่ือประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  
หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งของตนเอง  ส่วนรำชกำรนั้น 
จะอนุญำตหรือจัดให้หน่วยงำนในสังกัดดังกล่ำวมีที่อยู่ ไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์กลำงเฉพำะ  
ส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำนนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนรำชกำรประกำศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ในเว็บไซต์ของส่วนรำชกำรนั้น  และให้แจ้งไปยังส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  
เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมำยเลขโทรศัพท์ของเจ้ำหน้ำที่ที่มีหน้ำที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมำยังที่อยู ่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ำวด้วย 

เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชนและกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ให้ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์  
อิเล็กทรอนิกส์กลำงของหน่วยงำนของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำง 
ของส่วนรำชกำรตำมวรรคสำมด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร 
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๖  ทั้งนี้  โดยไม่รวมถึงกำรใช้ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร 
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗ 
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ข้อ  ๘๙/๒  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๕  ข้อ  ๓๖  ข้อ  ๓๘  ข้อ  ๓๙  ข้อ  ๔๐  ข้อ  ๔๑  ข้อ  ๔๒ 
ข้อ  ๔๓  ข้อ  ๔๗  ข้อ  ๕๘  และข้อ  ๕๙  มำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงของส่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องพิมพ์หนังสือ  
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสำรเพ่ือด ำเนินกำร  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๗  มำใช้บังคับด้วย 

ข้อ  ๘๙/๓  เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ  ในกำรรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ลงเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำส่วนรำชกำรได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือส่ง  แล้วแต่กรณี  ไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรด้วย  โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทำงที่อยู่ ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีกำรประกำศเผยแพร่ตำมข้อ  ๘๙/๑  แล้ว  แต่ไม่ส ำเร็จ  ให้ลงวัน
และเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลำที่ได้ส่งหนังสือ 

ข้อ  ๘๙/๔  กำรเก็บหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์  นอกจำกกำรเก็บไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจำกที่ได้มีกำรรับหรือกำรส่งหนังสือนั้น  ให้มีกำรส ำรองข้อมูล  (backup)  
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่ำงน้อยด้วย  ทั้งนี้   ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรก ำหนด 

หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  และที่ส่งให้ 
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ  กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  ให้อยู่ในรูปแบบมำตรฐำน  เช่น  PDF 
ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ  ๑๕๐  dpi  และให้น ำหลักเกณฑ์กำรตั้งชื่อไฟล์ที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗ 
มำใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ  ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอำยุกำรเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป  เว้นแต่
กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีเหตุผล 
ควำมจ ำเป็นอื่นใด  หัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสำรจดหมำยเหตุ 
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยจดหมำยเหตุแห่งชำต ิ ที่เก็บมำเป็นเวลำเกนิกวำ่  ๑๐  ปีแล้วก็ได้  โดยในกำรท ำลำย 
ให้ใช้วิธีลบออกจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และให้ลบหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บไว้ 
เป็นเวลำนำนที่สุดย้อนขึ้นมำ 

ให้น ำควำมในวรรคหนึ่งมำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูล 
ของส่วนรำชกำรตำมข้อ  ๘๙/๔  ด้วยโดยอนุโลม  โดยหัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยได้ 
เฉพำะหนังสือที่เก็บมำเป็นเวลำเกินกว่ำ  ๒๐  ปี  ซึ่งได้มีกำรส่งให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  แล้ว 

เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว 
ให้น ำควำมในส่วนที่  ๓  กำรท ำลำย  ของหมวด  ๓  กำรเก็บรักษำ  ยืม  และท ำลำยหนังสือ  มำใช้บังคบั
โดยอนุโลม” 

ข้อ ๑๑ ในกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีปัญหำอุปสรรค
ทำงเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือในกำรเชื่อมโยงข้อมูล
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หรือระบบกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น  ส่วนรำชกำรอำจขอรับกำรสนับสนุนหรือขอควำมช่วยเหลือจำก 
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  หรือส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ ๑๒ กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้  
ใช้บังคับ  รวมทั้งหนังสือ  เอกสำร  และส ำเนำที่เกี่ยวข้อง  ถ้ำได้กระท ำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์  
หรือวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้  ให้ถือว่ำชอบด้วยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
และให้ปฏิบัติต่อไปตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และภำคผนวกที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๑๓ ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบนี้ 

ประกำศ  ณ  วนัที่  20  พฤษภำคม  พ.ศ.  ๒๕64 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชำ 

นำยกรฐัมนตร ี
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ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด  หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ 
แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์   
หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได้ 

๒. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้ได้ 

 ๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน  
ไปตลอดปีปฏิทิน 

๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้  และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได้ 

๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับ 
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้   ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลา  
ที่หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ  ให้น าวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว้ 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล   (backup  system)  
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ า  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ 
ก าหนดสิทธิผู้ ใช้   (user)  ในการเปิด  รับ  หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นรายบุคคลได้  และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ า 

๔. การรับ  การส่ง  และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการขั้นต่ า  ดังต่อไปนี้ 

๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป 
 ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 
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 ๔.๑.๒ ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม  ๔.๑.๑  ตรวจสอบ  
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่   
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

 ๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ  
ที่หน่วยงานได้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด  และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว  โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนด 

๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
 ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ  

วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ   (เช่น  การใช้ชื่อผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง  เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสอื 
ไปหน่วยงานผู้รับ 

๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ส่วนราชการผู้ส่ง  
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้  และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

 ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต
สามารถอ่านข้อความได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  กลาง  
ของส่วนราชการ  เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  โดยให้ใช้ชื่อ  saraban  ตามด้วย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของส่วนราชการนั้น  หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของ 
ส่วนราชการต้นสังกัด  ตัวอย่างเช่น 

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

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

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

 ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   (digital  signature)  เพ่ือใช้รับรอง
หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 

๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 
หลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ 
ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้   ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เช่น  Spam  mail  
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น  และห้ามมิให้ตอบกลับ  เปิดเอกสาร 
หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อื่นใด  ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า  (inbox)  แล้ว 
ด าเนินการตามข้อ  ๓  ต่อไป 

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย 
ตามข้อ  ๒  ด าเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ   ๓๘  
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา  
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้  ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันท าการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย  ตัวอย่างเช่น 
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“ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
0  2283  4244 
Your  e-mail  is  well  received. 
Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
+66  2283  4244”

 ๓.๓ ส ารองข้อมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้  เช่น  การส่งเข้าอีเมลของ 
ส่วนราชการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ  ๔  มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้น าเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้พิมพ์ออก  (print  out)  
เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

 ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับที่สุด  ให้ติดต่อ
ผู้ส่งเพื่อแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  และขอให้ด าเนินการ
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร  เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ   ในระหว่างการด าเนินการ
ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 

 ๓.๗ ในกรณีที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือเจ้าหน้าที่ ได้รับหนังสือราชการถึง 
ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เช่น  ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน  
หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือ 
ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ  (forward)  ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่ 
ก าหนดในข้อนี้  และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  ๒  ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง 
ส าหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 

๓.๘ การด าเนินการตามข้อ  ๓  อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดก็ได้ 
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๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว  ให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย  และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง  
เพ่ือก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ   ๔๓  แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แล้วน าเลขดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่ 
จะส่งไปภายนอก 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้แสดง
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม  ๔.๒  แล้ว 

 ๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF  
เป็นไฟล์เดียว  ความละเอียดไม่น้อยกว่า  ๓๐๐  dpi  เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก  
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้  และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ  ดังต่อไปนี้  ทั้งนี้  ชื่อไฟล์ให้ 
ใช้เลขอารบิก  และใช้เครื่องหมายขีดล่าง  (_)  แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ 
ที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์  (reserved  characters)  เช่น  (/)  (.)  หรือ  ($) 

๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ภาคผนวกนี้ 
๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 

 ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล์  ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ  
แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข  1  เป็นต้นไปตามล าดับ  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข  
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 

ตัวอย่างเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 

๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ

เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม  ๔.๓  รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ  
และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพื่อด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 

๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง  

โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
 ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)  เพื่อรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
 ๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล  โดยในการส่งหนังสือราชการ  ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ 

ส่วนราชการตามข้อ  ๑  เท่านั้น 
๕.๓.๔ ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามที่ระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามด้วย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอย่างเช่น  ด่วนที่สุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

 ๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล  ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น  HTML  โดยให้ใช้การเข้ารหัส
ข้อความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใช้ตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 

๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
๕.๓.๖.๑ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

๕.๓.๖.๒ ข้อความ  ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเขา้ใจงา่ย  
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒ 

๕.๓.๖.๔ ลงชื่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท์  ทั้งนี้  ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลข 
โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 

๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ  เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ 
ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ  (reply)  ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว  ตัวอย่างเช่น 

“หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่ 
อีเมลนี้ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง” 
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๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ  โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ  
ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ  เพื่อแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 

๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน   ให้ พิมพ์ข้อความ  
ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังต่อไปนี้ 

“อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ  
และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด
ล่วงรู้  เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต  หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมล
ผิดพลาดด้วย 

This  e-mail  (and/or  attachments)   is  confidential  
and  may  be  privileged.  Use  or  disclosure  of  it  by  anyone  other  than  a  designated  
addressee  is  unauthorized.  If  you  are  not  an  intended  recipient,  please  delete  
this  e-mail  from  the  computer  on  which  you  received  it.  We  thank  you  for  
notifying  us  immediately.” 

 ๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน  
ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน  แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคล 
อื่นใดด้วยแล้ว  ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง  “ส าเนาถึง”  (CC)  โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่ 
อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย  (ถ้ามี)  และให้ใช้ช่อง  “ส าเนาลับถึง”  (BCC)  ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ

เห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย 
 ๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสง่ไปดว้ย 

ที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF  และไฟล์อื่นใด  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)  
เพ่ือรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น  พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว 

๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ 
สามารถแนบไปได้แล้ว  ให้น าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ  
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด  และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ 
ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 

 ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว  หากได้รับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
ว่าได้รับอีเมลแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งต่อ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง
ทราบด้วย 
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 ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  
ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง  หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขที่อยู่อีเมลได้   ให้แจ้ง 
เจ้าของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งวา่ไมส่ามารถส่งอีเมลไปยังทีอ่ยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล
ผู้รับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้   และแจ้งเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือด าเนินการส่ง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยัง 
ไม่สามารถส่งได้ส าเร็จ  ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย 
วิธีการอื่นต่อไป  เพ่ือให้ส่งหนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ 
เป็นหน่วยงานของรัฐ  ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด  หรือมีผลให้ผู้รับต้อง 
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในก าหนดเวลาแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ  
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม   ๕.๑  
ได้จัดส่งอีเมล  และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไว้ในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว  พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย  
ทั้งนี้  เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว  จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  ส าหรับหน่วยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  หรือหน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก
จากส่วนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด  ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว  และให้น าความใน
ข้อ  ๒  ข้อ  ๓  ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 
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รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ากระทรวง  ทบวง  และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 

ส านักนายกรัฐมนตรี OPM 
กระทรวงกลาโหม MOD 
กระทรวงการคลัง MOF 
กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS  
กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม HESI 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
กระทรวงคมนาคม MOT 
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
กระทรวงพลังงาน MENE 
กระทรวงพาณิชย์ MOC 
กระทรวงมหาดไทย MOI 
กระทรวงยุติธรรม MOJ 
กระทรวงแรงงาน MOL 
กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ   ONAB 
ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 
 อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ส านักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ   RTP 
ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 
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๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ าจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธุ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
ก าแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร์ SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ ์ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร่ PRE หนองบัวล าภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อ านาจเจริญ ACR 
เชียงใหม่ CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แม่ฮ่องสอน MSN อุตรดิตถ์ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK ร้อยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR 
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค์ NSN ล าปาง LPG 
นนทบุรี NBI ล าพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK 
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