
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ค ำน ำ 
 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการท างาน และคู่มือการปฏิบัติงาน
ธุรการ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  โดยมีบทบาท ภารใจที่ส าคัญ ดังนี้ 
๑) งานรับหนังสือราชการ ๒) งานส่งหนังสือราชการ ๓) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับออกเลขหนังสือส่งในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ My Office 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จึงได้
จัดท าคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ต้องการศึกษาหรือสนใจน าความรู้
ไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ต่อไป 

 
นางสาวบังอร  สายค าหน่อ...  

เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 
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สารบัญ 
            
เรื่อง หน้า 
ค าน า  
สารบัญ  
แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ 3 
การรับ – ส่งหนังสือ/เอกสารราชการ 
 การรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 4 
 การรับหนังสือในระบบ 5 
 การส่งหนังสือ 8 
การออกเลขหนังสือส่งในระบบ 9 
การท าส าเนาเอกสาร 10 
การเก็บ และการท าลายหนังสือ/เอกสาร 10
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งานธุรการ 
 

แนวคิดงานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
งานรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ  อยู่ในขอบข่ายภารกิจในความรับผิดชอบ

ของ กลุ่มอ านวยการ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบงานรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มทุกกลุ่มงาน 
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ ให้สามารถด าเนินการตามบทบาทหน้าที่ 
ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนการให้บริการ
รวมทั้งเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ ก ากับ และติดตามการปฏิบัติงานในเรื่องงานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเป็นคู่มือ/แนวทางประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 
2.เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการให้มีประสิทธิภาพ ง่ายต่อ

การสืบค้น 
 
ขอบเขตของงานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๑. ตรวจสอบหนังสือ รับ -ส่ง ระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวกับกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ทั้งทาง 

Internet  และ ระบบ My Office  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและงานสารบรรณของกลุ่มส่ง เสริมการจัด

การศึกษาให้สามารถด าเนินการตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ออกแบบระบบงานสารบรรณของกลุ่มให้สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงาน 
๔. ประสานงานภายในกลุ่มและนอกกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
๕. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาในแต่ละวันในระบบ My Office 

และทะเบียนหนังสือรับ เป็นปัจจุบัน และถูกต้อง เจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาได้รับหนังสือถูกต้อง
ครบถ้วน รวดเร็ว 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕52 
๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ค าจ ากัดความ 
ธุรการกลุ่ม หมายถึง เจ้าพนักงานธุรการ ที่รับผิดชอบงานรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่ม 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
กลุ่ม หมายถึง กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 



-4- 
 

เอกสาร หมายถึง เอกสาร/พัสดุสิ่งของไปรษณีย์ 
ระบบ หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
ผอ.กลุ่ม หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
"งานสารบรรณ" คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
จากความหมายของ "งานสารบรรณ" สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้อง

กับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่ 
1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง - พิมพ์ ทาน ส าเนา - เสนอ – ลงนาม) 
2. การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งในระบบ - ลงวัน เดือน ปี - บรรจุซอง - น าส่ง) 
3. การรับ (ตรวจสอบ จัดล าดับความส าคัญของหนังสือ ลงทะเบียน น าส่งหนังสือให้บุคลากรภายใน

กลุ่มทราบเพ่ือปฏิบัติต่อไป) 
4. การเก็บรักษา และการยืม 
5. การท าลาย 
ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงานภายนอกและ
ภายในองค์กร 

 
"หนังสือราชการ" คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมีใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่บุคคลทั่วไปมี 

มาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไปโดยใช้กระดาษตราครุฑ 
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายใน กระทรวง ทมวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษ

บันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
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การรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
หนังสือรับ คือ หนังสือรับเข้ามาจากภายนอก/สารบรรณกลาง  
๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจเอกสารหาก

ไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึก
ข้อบกพร่องให้เป็นหลักฐานและจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

๒. ประทับตรารับหนังสือที่มุมด้านบนขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับในทะเบียนหนังสือรับ 
๒.๒ วันที ่ให้ลงวัน เดอืน ปีที่รับหนังสือ 
๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน

เลขทะเบียนของหนังสือรับ ซึ่งตรงกับเลขท่ีลงในตรารับหนังสือ 
๓.๓ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๔ ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นที่รับเข้ามา ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง 
๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งบุคลากรภายในกลุ่มที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงาน หรือชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ 

๕. การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วให้บุคลากรภายในกลุ่มที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ผู้รับหนังสือ
ลงชื่อรับ และวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

 
การรับหนังสือในระบบ 
หนังสือรับ คือ หนังสือรับเข้ามาจากภายนอก/สารบรรณกลาง  
๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจเอกสารหาก

ไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่ออกหนังสือ หรืองานสารบรรณกลาง เพ่ือด าเนินการ
ให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องให้เป็นหลักฐานและจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

๒. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ กรณีที่เป็นหนังสือของธุรการกลุ่ม 
๓. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งบุคลากรภายในกลุ่มที่เก่ียวข้องด าเนินการ  
๔. การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วให้บุคลากรภายในกลุ่มที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยการคลิก 

“น าส่ง”  น าส่งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม เลือกชื่อบุคคลที่เกี่ยวข้องกับหนังสือรับในระบบ กรณีที่ไม่ไม่ใช่หนังสือของ 
กลุ่ม ให้ส่งคืนงานสารบรรณกลาง/หน่วยงานภายนอก หรือหากทราบว่าหนังสือรับนั้นเกี่ยวข้องกลุ่มงานใดให้ 
คลิกเลือกน าส่งธุรการกลุ่มนั้น ๆ ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
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วัตถุประสงค์การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราซการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. สะดวกต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือรายการ 
๔. ท าให้การด าเนินงานสารบรรณเป็นระบบ 

ขั้นตอนการรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
งานธุรการ/  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
สารบรรณ   ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับหนังสือ/เอกสาร สิ่งของไปรษณีย์ 
จากงานสารบรรณกลาง/หน่วยงาน

ภายนอก 

ตรวจสอบ จัดล าดับ
ความส าคัญของ หนังสือ/
เอกสาร สิ่งของไปรษณีย์

ภายนอก 

ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสาร 
สิ่งของไปรษณีย์  

(ไม่ต้องลงทะเบียนรับ) 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่ใช่หนังสือ

ของกลุ่ม 
 

ส่งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ลงชื่อรับ และด าเนินการต่อไป 

ส่งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
โดยตรง 

 

ด าเนินการส่งคืนสารบรรณกลาง 
 

เสร็จสิ้น 
 

เสนอผอ.กลุ่ม 
เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 
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ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบ 
 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
งานธุรการ/  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
สารบรรณ   ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับหนังสือ/เอกสาร จากงานสาร
บรรณกลาง/หน่วยงานภายนอก  

ในระบบ 

ตรวจสอบ จัดล าดับ
ความส าคัญของ หนังสือ/

เอกสารภายนอก 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสาร
กรณีเป็นหนังสือธุรการกลุ่ม 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่ใช่หนังสือ

ของกลุ่ม 
 

ส่งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

ด าเนินการส่งคืนสารบรรณ
กลาง/หน่วยงานภายนอก หรือ
ส่งต่อธุรการกลุ่มที่เก่ียวข้อง 

 

เสร็จสิ้น 
 

เสนอผอ.กลุ่ม 
เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 
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การส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  
๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้ว 

ลงทะเบียนส่งโดยการออกเลขหนังสือส่งในระบบ จากนั้นลงเลขที่ และวัน เดือนปีที่ออกหนังสือในหนังสือที่จะส่ง
ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ หรือ ส าเนา    

๒. กรณีจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน สามารถแนบไฟล์หนังสือส่ง และคลิกเลือกหน่วยงานที่จะ
จัดส่งได้เลย  

๓. กรณีส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้
ครบถ้วนและปิดผนึกเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าของเรื่องส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือด าเนินการ
ส่งออกต่อไป 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
เจ้าของเรื่อง  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
งานธุรการ/  ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
สารบรรณ   และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 
  ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕5๒ 
 
 
 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
  ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการ 
ลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ สิ่ง

ที่ส่งมาด้วย 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง วันเดือนปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง ปิดซอง ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลางกลุ่มอ านวยการ ส่งไปรษณีย์และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

เสร็จสิ้น 
 

ส าเนาเก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง  
1 ฉบับ 

 

ลับ 
 

ปกปิด 
 

EMS 
 

ธรรมดา 
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การออกเลขหนังสือส่งในระบบ 
เมือ่ได้หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม และประทับตรา เรียบร้อยแล้ว น ามาด าเนินการออก

เลขหนังสือส่งในระบบ ดังนี้ 
 
 1. ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) เลือกเมนู “ออกเลขหนังสือส่ง” 

 
 
 2. จะได้ภาพดังข้างล่างนี้ แล้วด าเนินการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
  เรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของหนังสือส่ง 
   ลงวันที่ หมายถึง วันที่ที่ออกหนังสือ 
  ผู้ส่ง หมายถึง กลุม่/หน่วยที่ออกหนังสือ 
  เจ้าของเรื่อง หมายถึง ระบชุื่อเจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ หนังสือส่งฉบับนั้น 
  ส่งถึง (หน่วยงานภายนอก) หมายถึง ระบุชื่อหน่วยงานที่ส่งถึง 
  ส่งถึง (โรงเรียนในสังกัด) หมายถึง คลิกเลือกรายชื่อโรงเรียน พร้อมแนบไฟล์หนังสือที่ออก
เลขหนังสือเรียบร้อยแล้วส่งถึงหน่วยงานปลายทางได้เลย 
  จากนั้นปุม่ “บันทึกออกเลข” ก็จะได้เลขหนังสือส่ง 
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การท าส าเนาเอกสาร 

 ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจาก
ส าเนา ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นเพ่ิมขึ้น และไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับจ าเป็นต้องจัดท าส าเนา
ขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานของทางราชการท าได้ ดังนี้ 

๑. จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
๒. วิธีถ่ายจากตันฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
๓. วิธ ีScan ด้วยคอมพิวเตอร์ 

 ส านาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
๑. "ส าเนาคู่ฉบับ" เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อใน

ต้นฉนับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
๒. "ส าเนา" เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่ายคัด 

อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 

 หนังสือที่กลุ่ม/หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่กลุ่ม/หน่วยงานต้นเรื่อง 1 ฉบับ 
และให้มีชื่อเรื่องผู้ร่าง ผู้พิมพ์  ผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 การรับรองส าเนาถูกต้องให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปที่เป็นเจ้าของเรื่อง
ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือด้วย 
 

การเก็บ และการท าลายหนังสือ/เอกสาร 
การเก็บ หนังสือ/เอกสารราชการ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 
การท าลาย หนังสือ/เอกสารราชการ  ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ส ารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น ส่งให้สารบรรณกลาง ผู้ที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ กลุ่มอ านวยการ
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จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ/เอกสารราชการ 

ในการด าเนินการ หัวหน้าราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการระดับ 3 หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






