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กระทรวงศึกษาธิการ 



การปฏิบัติงานสารบรรณ 
งานธุรการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
แนวคิด 
  งานธุรการ เป็นงานหนึ่งในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ-ส่ง
หนังสือ ราชการ และเอกสารอื่น ๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทำหนังสือราชการการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับเก็บ พิมพ์ คัดสำเนา ค้นหา และติดตามเรื ่องรวบรวมเอกสารหลักฐานข้อมูล การจัดทะเบียน       
การดูแลรักษาพัสดุ การอำนวยความสะดวกในการดำเนินการเกี ่ยวกับการประชุม ประชาสัมพันธ์           
การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดทำรายงานของกลุ่มงาน บริการต่าง ๆ และงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่ออำนวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มสามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพ 
  งานธุรการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาจึงได้ตะหนัก และมองเห็นปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ” เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการดำเนินงานสารบรรณให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้อย่างมีประสิทธิผล และลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน 
  1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้คู่มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
  2. เพื ่อเสริมสร้างองค์ความรู ้ความเข้าใจที ่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
  3. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความรู ้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

วิธีดำเนินการ 
 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ ย่อเรื่อง 
เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

  1. ความสำคัญของงานสารบรรณ 
  1.1 เป็นเอกสารราชการบันทึกงาน หลักฐานราชการอื่น ๆ ของหน่วยงาน 
  1.2 เป็นเครื่องมือในการอ้างอิง 
  1.3 เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
  1.4 เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า 
  1.5 เป็นเครื่องมือที่ใช้ติดต่อสื่อสาร 
  2. สาระสำคัญของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526,  ฉบับที ่ 2 พ.ศ.2548  
และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 มีสาระสำคัญดังนี้  
  2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารหลักฐานในราชการได้แก่ 
   2.1.1 ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
   2.1.2 ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
   2.1.3 หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
   2.1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
   2.1.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 



  2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน
ในราชการ 
   2.2.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือถึงบุคคลภายนอก 
   2.2.2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
   2.2.3 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับ 
ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบ
ที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว 
   2.2.4 หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนด
แบบไว้เฉพาะ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด 
    1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู ้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
    2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ 
    3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
   2.2.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ กำหนดไว้ในระเบียบนี ้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายกำหนดไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด 
    1. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที ่ทางราชการประกาศหรือชี ้แจงให้ทราบ  
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
    2. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
    3. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
   2.2.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือทาง
ราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการและส่วนราชการ รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
    1. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที ่ส่วนราชการออกให้เพื ่อรับรองแก่ บุคคล  
นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง  
ใช้กระดาษตราครุฑ 
    2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
    3. บ ันท ึก ค ือ ข ้อความซ ึ ่ งผ ู ้ ใต ้บ ั งค ับบ ัญชาเสนอต ่อผ ู ้บ ั ง ค ับบ ัญชา  
หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับ
กรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ 



    4. หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตาม
แบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 
  2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง
และดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
   2.3.1 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
   2.3.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   2.3.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 
  2.4 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ โดยจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง  
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อ
ดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
  2.5 การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้เจ้าของเรื ่องตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
  2.6 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
   2.6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
   2.6.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่
มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
   2.6.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
  2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
   2.7.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
   2.7.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หร ือหนังส ืออ ื ่นใดท ี ่ ได ้ม ีกฎหมายหร ือระเบียบแบบแผนกำหนดไว ้ เป ็นพ ิ เศษแล้ว การเก ็บใ ห ้เป ็นไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
   2.7.3 หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือ
เรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป
หรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด 
   2.7.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
   2.7.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจำ เมื่อดำเนินการเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็น
ว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 



  2.8 การยืมหนังสือ 
   2.8.1 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ใน
ราชการใด และจะต้องมอบหลักฐานการยืมเงินให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้
เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวม หลักฐานการยืม เรียงลำดับวันเดือนปีไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้
แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
   2.8.2 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   2.8.3 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู ้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   2.8.4 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ 
ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
  2.9 การทำลาย ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้ง
จากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
  2.10 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
   2.10.1 ตราครุฑ มี 2 ขนาด คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และตัวครุฑสูง  
1.5 เซนติเมตร 
   2.10.2 มาตรฐานกระดาษ 3 ขนาด คือ 
    1. ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
    2. ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 
    3. ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
   2.10.3 มาตรฐานซอง มี 4 ขนาด คือ 
    1. ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 
    2. ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 
    3. ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร 
    4. ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 
 3. ประเภทชั้นความลับ 
  “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์ ยุทธภัณฑ์ ที่สงวน
การรหัส ประมวลลับ และสิ่งอื่นใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ 
  ชั้นความลับของสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น 3 ขั้น คือ 
   1. ลับที่สุด (TOP SECRET) 
   2. ลับมาก (SECRET) 
   3. ลับ (CONFIDENTIAL) 
  ลับที่สุด หมายความว่า ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานที่ 
และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้
ทราบจะทำให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 



  ลับมาก หมายความว่า ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสารวัตถุ สถานที่ 
และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหนไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้
ทราบจะทำให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
  ลับ หมายความว่า ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานที่ และ
ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่  
ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
  ผู้มีอำนาจกำหนดช้ันความลับ    
  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการกำหนดชั้นความลับพร้อมทั้งให้เหตุผล
ประกอบการกำหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด  
ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณี
ที่สามารถมอบอำนาจได้ตามกฎหมาย 
  การส่งและรับ 
   การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับต้องใช้ใบปกข้อมูล
ข่าวสารลับทับข้อมูลข่าวสารลับ 
   การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสอง
ชั้นอย่างมั่งคง 
   ซองชั ้นใน ให้จ่าหน้าระบุเลขที ่หนังสือนำส่ง ชื ่อตำแหน่งผู ้ร ับ และหน่วยงานผู ้ส่ง  
พร้อมทำเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 
   ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองในแต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้น
ความลับและห้ามระบุชั้น 
   ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี 
จำนวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคื นหรือบอก
เลิกชั้นความลับหรือทำลายข้อมูลน้ันแล้ว 
 4. อื่น ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
  4.1.1 เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร แอพพลิเคชั่นไลน์ ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกันกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยัน
เป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันไปทันที 
  4.1.2 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่ง และผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ 
  4.1.3 ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือที่สำคัญแสดงเอกสารสิทธิ์ สูญหาย 
ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
  4.1.4 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู ้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่ม
พยัญชนะ ว 
  4.1.5 หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และให้มีสำเนาคู่ ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  
1 ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
  4.1.6 การสำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ เจ้าหน้าที่ตั ้งแต่ระดับ 2  
หรือเทียบเท่าขึ้นไป เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตำแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
 



 5. สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
  5.1 ให้เพิ่มนิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่าง
นิยามคำว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรั ฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 
  “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 
  5.2 เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
ได้แก่ 
   5.2.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   5.2.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
   5.2.3 หนังสือที ่หน่วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง  
ส่วนราชการ 
   5.2.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
   5.2.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
   5.2.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  5.3 การส่งหนังสือที่ชั ้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  6.สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2560 
   โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 เพื่อระบุตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วน
ท้องถิ่นให้สอดคล้องกับตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นนั้น รวมทั้งกำหนดให้พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นมีหน้าที่ทำสำเนาหนังสือ และรับรองสำเนา
หนังสือนั้นได้ด้วย 
  ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
   1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
   3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 



ขอบข่ายงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาแทนตำแหน่งว่าง 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอมรรัตน์  แสนโยธะกะ  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน  

 ๑.รับหนังสือแจ้งขอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศกึษาแทนตำแหน่งว่างจากโรงเรียน 
 ๒. พิจารณาหนังสือ ตรวจรายชื่อคณะกรรมการชดุเดิม ใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวง กำหนดจำนวน
กรรมการ คุณสมบัติ หลกัเกณฑ์ วธิีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง 
และการพ้นจากตำแหน่งของกรรมการในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
 ๓. พิมพ์หนังสือ ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาแทนตำแหน่งว่าง พิมพ์หนังสือแจ้งโรงเรียน 
 4. เสนอผู้บริหารเพื่อพจิารณาลงนาม 
 5. ดำเนินการส่งหนังสือถึงโรงเรียน 

 

 
 

             
             

  
 
 
 
 
 
 

 

6.6 งานการท างานหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือแจ้งขอแต่งต้ัง
ค ะกรรมการสถานศึกษา 

จากโรงเรียน 
พิจาร าหนังสือ เอกสารประกอบ 

ตรวจสอบรายชื่อค ะกรรมการ 

ก กระทรวง 

เสนอผู้บริหารเพือ่
พิจาร าลงนาม 

 พิมพ์หนังสือประกาศแต่งต้ัง 

 พิมพ์หนังสือแจ้งโรงเรยีน 

ดำเนินการส่งหนังสือ 

ถึงโรงเรียน 

 ม่เห นชอบ/แก้ ข 
 

เห นชอบ 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
1. คำแนะนำและแบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย 

ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์  

วิธิการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรง
ตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่งของกรรมการในคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2564 
  
 

 
 
 

 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
             
             
             
             
             
             

  



 
 
 
 
 
 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             



             
            

 
 

             
              

 
              
             
             

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


