
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
งานธุรการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  
อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ 
 

ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานธุรการ  
ระดับต าแหน่ง   ระดับปฏิบัติงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือการ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิก จ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้นเพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวก ต่อการค้นหาส าหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
  ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก 
ข้อผิดพลาด 
  ๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
  ๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงานเช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 
  ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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  ๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมการฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
  ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
  ๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
  ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
  ๒. ด้านการบริการ 
  ๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง ถูกต้อง 
  ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  ๒๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
  ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ"งานสารบรรณ" หมายถึง งานที่
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ-การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็น
การก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง 
เสนอ สั่งการตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 
  เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วยระบบ
เอกสาร ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ 
  ๑. หนังสือภายนอก 
  ๒. หนังสือภายใน 
  ๓. หนังสือประทับตรา 
  ๔. หนังสือสั่งการ 
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  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ จึงน าเสนอแนวทางการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญและปฏิบัติเป็น 
ประจ า ดังต่อไปนี้ 
 
กระบวนการรับหนังสือ 
  การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่ง มีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า "หนังสือรับ" การรับหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. การรับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ จากท้องถิ่นอ าเภอร้องกวาง หรือบุคคลภายนอก
ที่มาส่งหนังสือราชการ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
  ๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  ๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
แบบตรารับหนังสือ 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
เลขที่รับ..................................................... 
วันที่.......................................................... 
เวลา......................................................... 

 
  ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
  ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 
ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
  ๓.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่.........เดือน............พ.ศ.......... 
 
เลขทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 

       

 
  ๔. การเกษียนหนังสือ จะต้องอ่านและเขียนเนื้อหาสรุปแบบย่อให้ได้ใจความที่ส าคัญ 
เพ่ือน าเสนอให้หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ทรายขาว ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว และ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ได้ทราบว่า
ชื่อเรื่องอะไร เนื้อหาในข้อความมีว่าอย่างไร ใครท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร และอย่างไรเพ่ือให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลทรายขาว ได้รับทราบและสั่งการ 
  ๕. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว ได้รับทราบและสั่งการในหนังสือเรื่องที ่
น าเสนอเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับ
เรื่องได้ด าเนินการต่อไปและให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือเซ็นชื่อรับในช่องปฏิบัติพร้อมลงวันที่ก ากับด้วย 
  ๖. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับ  
  ส่วนราชการจะต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับการด าเนินการการ
ส่ง การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้ง
บุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตาม ชั้นความลับที่จ าเป็นต้อง
ปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า "นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร ลับ" และ "ผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ" ของส่วนราชการนั้น 
  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน ข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการ ดังกล่าวในวรรค
แรก 
  ๗. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ จะต้องแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ 
โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุก
หน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บ
เป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าว ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และ
แผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้
ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้
แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
  ๘. การรับหนังสือลับ จะเป็นการรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าของหรือของ
ชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง พร้อมให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดของและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียน
เอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วน
อาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 
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  ถ้าจ่าหน้าซองหรือของชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล ข่าวสารลับที่มีสิทธิ์
เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับ 
เอกสารลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน 
ถ้าสมควรท าหนังสือโต้ตอบเสนอด้วยก็ได้ 
  ๒. ข้าพเจ้าด าเนินการโต้ตอบหนังสือ รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม 
  ๔. เจ้าหน้าที่รับ - ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ 
ลงนามแล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่ เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนส าเนาคู่ฉบับและ ต้น
เรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติ 
 
การลงทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
  ๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องได้จัดท าและตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จะน าส่ง 
และสิ่งที่ส่งมาด้วยให้เรียบร้อย 
  ๒. น าหนังสือมาลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งที่งานสารบรรณกลาง และ 
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
  เลขทะเบียนส่ง คือการให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป 
โดยจะเริ่มนับ ๑ ใหม่ตามปีปฏิทินและสิ้นสุดปีปฏิทิน 
  ที ่คือการให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องใน 
หนังสือที่จะส่งองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาวได้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าส่วนราชการ ดังนี้ 
 
  (๑) ส านักงานปลัด   เลขรหัส ลย ๗๑๙๐๑ 
  (๒) กองคลัง    เลขรหัส ลย ๗๑๙๐๒ 
  (๓) กองช่าง    เลขรหัส ลย ๗๑๙๐๓ 
  (๔) งานตรวจสอบภายใน   เลขรหัส ลย ๗๑๙๐๔ 
  จะต้องมีการลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือออก 
  จาก คือการให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว  
  ถึง คือการให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบ ให้ใช้ชื่อ 
บุคคลหรือส่วนราชการ 
  เรื่อง คือการให้ลงชื่อเรียนของหนังสือฉบับนั้น 
  การปฏิบัติ คือการให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  หมายเหตุ คือการให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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  ๓. การลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
จะต้องให้ตรงกับ เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔. การน าหนังสือบรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซองจะต้องให้ชัดเจน หรือกรณีหนังสือที่ไม่มี
ความส าคัญมาก อาจจะส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
  ๕. การจัดส่งหนังสือ โดยจะมีการแยกประเภทของการน าส่ง เช่น การน าส่งหน่วยงาน หรือ
บุคคลโดยตรง การส่งที่ตู้รับหนังสือ และการส่งทางไปรษณีย์ 
  ๖. การน าส าเนาคู่ฉบับส่งคืนให้เจ้าของเรื่องเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเก็บไว้เป็นข้อมูลและ
หลักฐานต่อไป 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการและงานสารบรรณ 

 ปัจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบที่ เกี่ยวข้อง๒ ฉบับ ได้แก่  ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ
ที่๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร "อิเล็กทรอนิกส์" และค าว่า "ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์" และมีระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.
๒๕๕๒พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการพ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ได้ให้ความหมายของค าว่า 
"งานสารบรรณ" หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษาการยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ
เรื่องอะไรบ้างแต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่งพิมพ์ จด 
จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องท าเป็นระบบที่ให้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ ค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ ได้เพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ของงานสารบรรณ ดังนี้ 

 "อิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆๆเช่นว่านั้น และ "ระบบสาร
บรรณ อิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
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 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 

 ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ 
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับการมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน
ไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่าง ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
 - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 - การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
 - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 - การเตือนเรื่องที่ค้าง 
 - เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 

 ๔. หนังสือสั่งการ มี๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ
 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ 
ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่ 
บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ 
 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
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 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
 ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุท 
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ 
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุด้วย 

 หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น 
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว 
มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง 
เป็นต้น 
 ชั้นความเร็วของหนังสือ 
 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
 ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
 ชั้นของหนังสือลับ 
 ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 
 ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุ หรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าว 
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ทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย หรือเป็น
ภยันตราย ต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรง 
 ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุ หรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าว 
ทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหาย หรือเป็น
ภยันตราย ต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได้ 
 ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบ 
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
 


