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ระเบียบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์



งานสารบรรณ

1. การจัดท า 2. การรับ

3. การส่ง

4. การเก็บ
รักษา

5. การยืม

6. การ
ท าลาย
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ชั้นความเร็วและชั้นความลับ
ชั้นความเร็ว

ด่วน    ด่วนมาก   ด่วน
ที่สุด

ชั้นความลับ

ลับ  ลับมาก  ลับที่สุด
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ ปี 2544
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ลับ

ท ำเนียบข้ำรำชกำรที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ เป็นต้น

ควำมลับเก่ียวกับข่ำวสำรที่รั่วไหลแล้วจะท ำให้เกิดควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำร
หรือต่อเกียรติภูมิของประเทศชำติ เช่น 

กำรตรำกฎหมำยที่ส ำคัญบำงเรื่อง
ระเบียบวำระประชุมลับ     
ประกำศหรือค ำสั่งที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร
กำรแต่งตั้งโยกย้ำยที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร
กำรรำยงำนที่มีผลประโยชน์แก่ฝ่ำยตรงกันข้ำม
ระเบียบปฏิบัติประจ ำ

เอกสำรเกี่ยวกับกำรสอบคัดเลือก กำรบรรจุ กำรเลื่อนต ำแหน่ง 4



ลับมาก
ควำมลับเก่ียวกับข่ำวสำรที่รั่วไหลแล้วจะท ำให้เกิดควำมเสียหำย หรือเป็นภัย
ต่อควำมมั่นคง ควำมปลอดภัยของประเทศชำติอย่ำงร้ำยแรง เช่น 

แผนปรำบปรำมผู้ก่อกำรร้ำย
กำรตรำกฎหมำยเกี่ยวกับภำษีอำกร หรือกำรเวนคืน
กำรแต่งตั้งโยกย้ำยข้ำรำชกำรต ำแหน่งที่ส ำคัญมำก  

กำรรำยงำนที่ก่อให้เกิดผลร้ำยทำงขวัญ
ประมวลลับหรือรหัสลับ
ข่ำวกรองของฝ่ำยตรงข้ำม  

แผนกำรสงครำม
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ลับที่สุด
ควำมลับเก่ียวกับข่ำวสำรที่รั่วไหลแล้วจะท ำให้เกิดควำมเสียหำย หรือเป็นภัย
ต่อควำมมั่นคง ควำมปลอดภัยของประเทศชำติอย่ำงร้ำยแรงที่สุด เช่น 

นโยบำยหรือแผนกำรที่ส ำคัญยิ่งของชำติ
เอกสำรกำรเมืองที่ส ำคัญยิ่งเกี่ยวกับควำมมั่นคง
แผนยุทธศำสตร์
แผนป้องกันประเทศ
ควำมลับเกี่ยวกบักำรพัฒนำที่ส ำคัญยิง่ทำงวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยี
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การจัดท าส าเนา

ส าเนาคู่ฉบับ

ส าเนา

จัดท ำพร้อมต้นฉบับ
เก็บไว้กับเจ้ำของเรื่อง
ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงชื่อไว้ที่
ด้ำนล่ำงขวำของหนังสือ

เจ้ำหน้ำที่ระดับสองข้ึนไป รับรองส ำเนำ
เก็บไว้ที่สำรบรรณกลำง

มีค ำรับรองว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง”
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ชนิดของหนังสือราชการ

2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทับตรา
4. หนังสือสั่งการ
5. หนังสือประชาสัมพันธ์
6.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้

เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ

1. หนังสือภายนอก
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หนังสือภายนอก

นอกส่วนราชการ

ใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือภายใน

ในกระทรวงและจังหวัดเดียวกัน

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

บันทึก

ต่ ากว่ากรมลงมา
ใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือกระดาษอื่น ๆ  

เป็นพิธี
การ

เป็นพิธีการน้อย
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หนังสือประทับตรา

ใช้กระดาษตราครุฑ

ใช้ในกรณีที่ไม่ส าคัญ เช่น ส่งเอกสารเพิ่มเติม

ประทับตราแทนการลงชื่อหัวหน้าส่วนราชการ

ค าขึ้นต้น มีเฉพาะ  ที่ และ ถึง

ไม่มีค าลงท้าย
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หนังสือสั่งการ

ค าสั่ง    

ระเบียบ

ข้อบังคับ

หนังสือประชาสัมพันธ์ ประกาศ

แถลงการณ์

ข่าว
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หนังสือที่เจ้าหนา้ทีท่ าขึ้นหรือรับไว้
เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ

หนังสือรับรอง

รายงานการประชุม

บันทึก

ฯลฯ
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ปัญหาในการเขียนหนังสือราชการ

ความคิด

ยืดยาว เยิ่นเย้อ

รู้เรื่องคนเดียว

ขาดการประเมิน
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1. ปัญหา
2. ข้อเท็จจริง

3. ข้อพิจารณา

4. ข้อเสนอ

หลักการเขียนเนื้อหา
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บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

บันทึกสั่งการของผู้บังคับบัญชา

บันทึกติดต่อราชการส าหรับเจ้าหน้าที่
หรือระหว่างหน่วยงานที่ต่ ากว่ากรม
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บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

บันทึกย่อเรื่อง

บันทึกรายงาน

บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ

บันทึกความเห็น
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การบันทึกต่อเนื่องของผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น

ไม่บันทึกซ้ า

เพิ่มเติมส่วนที่ไม่สมบูรณ์

บันทึกสนับสนุน

ลงชื่อ ยอมรับ
ไม่นิยมบันทึกแย้ง(กรณีเห็นแย้งควรหารือก่อน)
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การน าเสนอบันทึก

เสนอตามล าดับข้ัน

เสนอถึงผู้มีอ านาจตกลงใจ
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ปัญหา

การเขียนปัญหา

สัน้ กะทัดรัด ชัดเจน ถกูตอ้ง ตรงประเด็น

Who  What  When  Where  Why  How

(ตวัปัญหา กล่าวน า เรือ่งเดิม

ทีม่าของเรือ่ง ตน้เรือ่ง)

(เหตุโดยตรงทีท่ าหนงัสือเรือ่งนี้ เพราะอะไร) 
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ขอ้เท็จจริง คือขอ้มูลเพือ่ประกอบการพจิารณา

สาเหตุ  ความเป็นมาของเร่ือง (เร่ืองเดิม)

ขอ้เท็จจริงทีเ่กีย่วขอ้งกับเร่ืองนัน้ซึง่ปรากฏชัด

กฎเกณฑท์ีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่ ขอ้กฎหมาย   

ระเบยีบ ค าสัง่ หลกัการ หลกัวชิา หลกัเกณฑ์

การเขียนขอ้เท็จจริง

ถกูตอ้ง ตรงประเด็น

ขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งครบถว้น

แผนพฒันา  นโยบาย และมติทีป่ระชมุ

ตัวอย่างทีค่ลา้ยคลงึพอจะเทยีบเคยีงได้
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ขอ้พจิารณา

คือ การวิเคราะหเ์รือ่งเพือ่เสนอความเห็น

พจิารณาอย่างมหีลกัเกณฑ์

เปรียบเทยีบขอ้ดี ขอ้เสยี  จากทางเลือก

พจิารณาอย่างมมีาตรฐาน

พจิารณาอย่างมเีหตุผล

พจิารณาใหเ้ห็นประโยชนท์ีจ่ะไดรั้บ 

หรือความเสยีหายทีค่าดว่าจะเกิดข้ึน
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ขอ้พิจารณา หน่วยพจิารณาแลว้เห็นว่า  หากเจา้หนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้งกบัการ

เขียนหนงัสือราชการไดร้บัการอบรมการเขียนหนงัสือราชการที่ถูกตอ้ง  

และหน่วยมีเครื่องคอมพวิเตอรที์่ทนัสมยัเพิม่เติม จะท าใหก้าร

ปฏิบติังานมีประสิทธิภาพ และรวดเร็วยิง่ข้ึน

ขอ้เสนอ เห็นควรด าเนินการดงันี้

1.  ส่งเจา้หนา้ที่ที่เกีย่วขอ้งกบัการเขียนหนงัสือราชการเขา้รบัการ

ฝึกอบรมการเขียนหนงัสือราชการ___________________________
2.  เพิม่ประสิทธิภาพเครื่องคอมพวิเตอรที์่มีอยู่ 2 เคร่ือง ใหท้นัสมยั

และรวดเร็วยิง่ข้ึน

3.  จดัหาเครื่องคอมพวิเตอรที์่ทนัสมยัเพิม่เติม จ านวน 1 เคร่ือง 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา

แนวทางการเขียนขอ้พจิารณาและขอ้เสนอแบบแยกขอ้
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ขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอ เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานของหน่วยมี

ประสิทธิภาพรวดเร็วยิง่ข้ึน  เจา้หนา้ที่มีทกัษะในการเขียนหนงัสือราชการ

ไดถู้กตอ้งเป็นมาตรฐาน  และมีคอมพิวเตอรที์่ทนัสมยั เพยีงพอต่อการ

ปฏิบติังาน เห็นควรด าเนินการดงันี้

1.  ส่งเจา้หนา้ที่ที่เกีย่วขอ้งกบัการเขียนหนงัสือราชการเขา้รบัการ

ฝึกอบรมการเขียนหนงัสือราชการ___________________________________
2.  เพิม่ประสิทธิภาพเครื่องคอมพวิเตอรที์่มีอยู่ 2 เคร่ือง ใหท้นัสมยัและ

รวดเร็วยิง่ข้ึน

3.  จดัหาเครื่องคอมพวิเตอรที์่ทนัสมยัเพิม่เติม  จ านวน 1 เครื่อง 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา

แนวทางการเขียนขอ้พจิารณาและขอ้เสนอแบบรวมกนั
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ขอ้พจิารณาที่มพีลงั

พจิารณาในแง่ความเสียหาย

เปรียบเทียบขอ้ดีขอ้เสีย
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ขอ้บกพร่องในการเขียนขอ้พจิารณา

ขาดขอ้พิจารณา

เขียนขอ้พิจารณาเป็นขอ้เสนอ

เขียนขอ้เสนอก่อนขอ้พิจารณา
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ขอ้เสนอ คือ การเลือกหนทางทีด่ีทีสุ่ด และวิธีด าเนนิการ

เพือ่ใหผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณาสัง่การ

มคีวามเป็นไปได้ บรรลุวตัถุประสงค์

ผลกระทบและความเสีย่งนอ้ยทีสุ่ด

ขอ้เสนอมี 2 ลกัษณะ

ขอ้เสนอในหลกัการ

ขอ้เสนอก าหนดวธีิด าเนินการ

ขอ้เสนอทีด่ี

(จะบรรลุขอ้เสนอทีด่ีได ้ตอ้งประสานงาน)
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การเขียนขอ้เสนอ

เสนอในหลกัการและวิธีด าเนินการ

ตอบปัญหา และสอดคลอ้งกบัความเห็น

ชดัเจน แยกประเด็น

ผูบ้งัคบับญัชาสามารถสัง่การได้

ใหค้วามเห็นก่อนใหข้อ้เสนอ
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ลกัษณะทัว่ไปของการเขียนบนัทึกที่ดี

มีความเป็นเอกภาพ

สั้น กะทดัรดั ชดัเจน  ความยาวไม่เกิน 1 - 2 หนา้

ขอ้มูลถูกตอ้ง ครบถว้น ตรงประเด็น

ขอ้พจิารณามีหลกัเกณฑ ์เหตุผล

ไม่น าความเห็นส่วนตวัเขา้มาพวัพนั

ขอ้เสนอมีความเป็นไปได ้บรรลุวตัถุประสงค ์

มีผลกระทบและความเสีย่งนอ้ยทีสุ่ด

มีความสมบูรณ์

ทนัเวลา

ช่วยเหลือผูบ้งัคบับญัชา
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อริยสจัสี่

ทุกข์

สมุทัย

นิโรธ

มรรค

กระบวนการคิด 

การเขียน

การแกปั้ญหา

ปัญหา

ขอ้เท็จจริง

ขอ้พจิารณา

ขอ้เสนอ
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1. รูปแบบและหลกัการ เหมือนกบับนัทึกเสนอ

2. ขอ้แตกต่างระหว่างบนัทึกเสนอ กบับนัทึกสัง่การ และบนัทึกติดต่อ

บนัทึกสัง่การและบนัทึกติดต่อ

บนัทึกเสนอ บนัทึกติดต่อบนัทึกสัง่การ

• ข้อพจิารณา
• ข้อเสนอ
• จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดพจิารณา

• วตัถุประสงค์
• ข้อส่ังการ
• จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป

• จึงเรียนมาเพ่ือยดึถือเป็น
แนวทางปฏิบัติต่อไป ฯลฯ

• วตัถุประสงค์
• ค าขอ
• จึงเรียนมาเพ่ือโปรด
พจิารณาด าเนินการต่อไป

• จึงเรียนมาเพ่ือโปรด
ทราบ ฯลฯ
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1. ตรวจ แกไ้ข เพิม่เติมโครงสรา้งหนงัสือให้

สมบูรณ์

2. การสัง่การใหถู้กขั้นตอน

หลกัการเกษียนหนงัสือ
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1. ส่วนน า หรือย่อหนา้แรก(ปัญหา เรือ่งเดิม ทีม่าของเรือ่ง 

ตน้เรือ่ง) ทีเ่ป็นเหตุผลโดยตรงทีต่อ้งท าเรื่องนี้

กรณีทีเ่ห็นว่า ส่วนน าไม่ตรงประเด็น

สามารถเกษียนไดด้งันี้

“ส่งเรือ่งคืน  สรุปใหต้รงประเด็น”

“ส่งเรือ่งคืน ศึกษาใหร้อบคอบ สรุปใหต้รงประเด็น”

“สรุปใหต้รงประเด็น”  เป็นตน้

การตรวจ แกไ้ข เพิม่เติมโครงสรา้งหนงัสือ
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2. ส่วนขอ้เท็จจริง และขอ้กฎหมาย ทีเ่ป็นขอ้มูลประกอบ     

การพิจารณา

กรณีทีเ่ห็นว่า ขาดขอ้เท็จจริง หรือขอ้เท็จจริงไม่ถูกตอ้ง     

ตรงประเด็น

สามารถเกษียนไดด้งันี้

“ขอทราบสาเหตุทีเ่กิดข้ึน”

“ขอทราบเหตุการณเ์รือ่งราวทีเ่กิดข้ึน”

“ขอทราบระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง”

“ขอทราบสาเหตุและระเบียบทีเ่กีย่วขอ้ง”  เป็นตน้
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3. ส่วนขอ้พิจารณา หรือขอ้คิดเห็น

กรณีที่เห็นว่า ขาดขอ้พิจารณา หรือขอ้พิจารณาไม่รอบคอบ

สามารถเกษียนไดด้งันี้

“ขอทราบประโยชนที์ไ่ดร้บั”

“ขอใหพ้จิารณาในดา้นความเสียหายทีจ่ะเกิดข้ึนดว้ย”

“ขอใหพ้จิารณาผลกระทบในดา้น .......... ดว้ย”

“ขอใหเ้ปรียบเทียบใหร้อบคอบจากหลายทางเลือก”   เป็นตน้
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4. ส่วนขอ้เสนอ

กรณีทีเ่ห็นว่า ขอ้เสนอมีความเป็นไปไม่ได ้หรือไม่อาจ

บรรลุวตัถุประสงค ์หรือมีความเสีย่งมาก

สามารถเกษียนไดด้งันี้

“ขอ้เสนอไม่แกปั้ญหา”

“ขอ้เสนอไม่สอดคลอ้งกบันโยบาย”

“ขอ้เสนอไม่สอดคลอ้งกบัความคิดเห็น”

“ขอ้เสนอจะกระทบกระเทือน ............... ขอใหพ้จิารณาให้

รอบคอบ”  

“ขอ้เสนอมีความเสีย่งมาก ขอใหพ้จิารณาใหร้อบคอบ”   

เป็นตน้
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4. ส่วนขอ้เสนอ (ต่อ)

กรณีทีเ่ห็นว่า ขอ้เสนอมีความเป็นไปไดบ้างส่วน และ

สามารถตกลงใจไดบ้างส่วน

สามารถเกษียนไดด้งันี้

“อนุมติั ในขอ้ 1 และ 4”

“อนุมติั ด าเนินการตามเสนอในขอ้ 1 และ 3” เป็นตน้
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4. ส่วนขอ้เสนอ (ต่อ)

กรณีทีเ่ห็นว่า ขอ้เสนอมีความเป็นไปได ้บรรลุวตัถุประสงค ์

และมีความเสีย่งนอ้ยสุด

สามารถเกษียนไดด้งันี้

“เห็นชอบ”

“อนุมติัหลกัการ” 

“อนุมติั”

“อนุมติัด าเนนิการตามเสนอ”
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• ความหมาย เห็นดีดว้ย เห็นชอบดว้ย

• ยงัไม่มีรายละเอียดด าเนนิการใด ๆ

• ยงัมิไดจ้ดัท าเป็นโครงการ

• หลงัจาก “เห็นชอบ” แลว้ หน่วยทีเ่กีย่วขอ้งตอ้งไป

จดัท ารายละเอียดการด าเนนิการ หรือจดัท า

โครงการต่อไป

เห็นชอบ
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• อนุมติั หมายความว่า ใหอ้ านาจกระท าตามระเบียบ

ทีก่ าหนด

• มีรายละเอียดการด าเนินการอย่างกวา้งๆ ยงัไม่

ครบถว้น

• จดัท าเป็นโครงการ แต่รายละเอียดยงัไม่ครบถว้น

• หลงัจาก “อนุมติัหลกัการ”แลว้ หน่วยทีเ่กีย่วขอ้งตอ้ง

ไปจดัท าเรือ่ง ขออนุมติัด าเนนิการต่อไป

อนุมติัหลกัการ
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• รายละเอียดการด าเนนิการครบถว้น

• เป็นโครงการทีม่ีรายละเอียดการด าเนินการครบถว้น

• เป็นโครงการทีไ่ดร้บัอนุมติัหลกัการ หรือ อนุมติั

โครงการแลว้

• หลงัจาก “อนุมติั” หรือ “อนุมติัด าเนนิการ” หน่วยที่

เกีย่วขอ้ง สามารถน าไปปฏิบติัไดเ้ลย

อนุมติั หรืออนุมติัด าเนินการ
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ขอ้แตกต่างระหว่าง อนุญาต กบั อนุมติั

อนุญาต อนุมติั

ความหมาย

การน าไปใช้

• ยนิยอม ยอมให้ • ใหอ้ านาจกระท าตาม

ระเบยีบทีก่ าหนด

• เรือ่งส่วนตวั

• ไม่เกีย่วขอ้งกบั

งบประมาณของ

หน่วยงาน

• ไม่เกีย่วขอ้งกบัความ

รบัผดิชอบขององคก์ร

• เรือ่งทีเ่ป็นความ

รบัผิดชอบขององคก์ร

• เกีย่วขอ้งกบั

งบประมาณของ

หน่วยงาน
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5. ส่วนขอ้ความประโยคปิดทา้ยหนงัสือ

กรณีเพือ่ทราบ “ทราบ” “ทราบ และให ้..... ทราบดว้ย”

กรณีเพือ่อนุมติัและลงนาม “อนุมติั” “ลงนามแลว้”

กรณีเพือ่พิจารณาด าเนินการ

“มอบใหห้น่วย .......... ด าเนนิการ”

“มอบใหห้น่วย ......... ด าเนนิการ และขอใหร้ะมดัระวงัเป็น    

พเิศษในเรือ่ง .......... ดว้ย”

“มอบใหห้น่วย .......... ด าเนนิการ และขอใหมุ่้งเนน้ให้

สามารถปฏิบติัไดอ้ย่างมืออาชีพ”

“มอบใหห้น่วย .......... ด าเนินการ และขอใหเ้พ่งเล็งเป็น

พเิศษในเรือ่ง .......... ดว้ย”



การมอบหมายหรือมอบอ านาจตามกฎหมาย
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ปฏบิัติหน้าที่แทน

ใช้กบั  นายกรัฐมนตรี

กรณี  ตาย, ขาดคุณสมบัติ

 ครม. ยังอยู่

 ครม. ผู้แต่งตั้ง
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รกัษาราชการแทน

ใชก้บั  นายกรฐัมนตรี

กรณี  นายกฯ ไม่อาจปฏิบติังานได้

 ครม. ผูแ้ต่งตั้ง

 รมว. หวัหนา้ส่วนราชการระดบักอง / เทียบเท่าใชก้บั

 ต าแหน่งว่าง หรือ ไม่อาจปฏิบติังานได้กรณี

ผูแ้ต่งตั้ง ครม. แต่งตั้ง รมว.,  รมช.

นายกฯ หรือ รมว. แต่งตั้ง ปลดั

ปลดั แต่งตั้ง รองปลดั,  อธิบดี

อธิบดี แต่งตั้ง รองอธิบดี, ลก.-หวัหนา้กอง
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รกัษาการในต าแหน่ง

กฎหมายอ่ืนท่ีมิไดบ้ญัญติัอยูใ่นระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน

ใชก้บั  ต าแหน่งท่ีไม่ไดบ้ญัญติัอยูใ่นระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน

แต่อยูใ่นกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนและ

กฏหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครู

รกัษาการแทน

ใชก้บั  กฎหมายวา่ดว้ยมหาวทิยาลยั กฎหมายวา่ดว้ยสถาบนัเทคโนโลยี

การเกษตร กฎหมายวา่ดว้ยสถาบนัเทคโนโลยรีาชมงคล

กรณี  ต าแหน่งว่าง หรือ ไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้

กรณี  ต าแหน่งว่าง หรือ ไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้
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ใชก้บั

กรณี

 พระธรรมนูญศาลยติุธรรม

 ต าแหน่งว่าง หรือ ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้

ท าการแทน

แทน  ในกรณีทีม่ิได้มีกฎหมายก าหนด ให้ใช้ค าว่า แทน
แล้วให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค าดังกล่าว
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ปฏิบติัราชการแทน

 ผูบ้งัคบับญัชามอบหมายใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาระดบัรอง

ลงไป ใหม้ีอ านาจสัง่การ ตกลงใจ อนุมติั หรือ ลงนาม

ในหนงัสือ

 มีหนงัสือมอบอ านาจชดัเจน

 หวัหนา้ส่วนราชการเป็นผูม้อบ

 จะมอบอ านาจต่อมไิด้

หมายเหตุ หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปหรือผูว้า่ราชการจงัหวดัจะก าหนด
ใหผู้ด้  ารงต าแหน่งใดลงช่ือได ้เฉพาะหนงัสือท่ีอยูใ่นหนา้ท่ีของผูด้  ารงต าแหน่งนั้น
หรือของส่วนราชการซ่ึงอยูใ่นบงัคบับญัชา และหนงัสือดงักล่าวไม่ก่อใหเ้กิดนิติสัมพนัธ์
กบัส่วนราชการระดบักรมหรือจงัหวดั


