
การฝึกอบรมพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 
ของข้าราชการและพนักงานราชการ 

รอบท่ี 2 /25560

ส ำนักงำนปศสัุตวจั์งหวดันรำธิวำส กลุ่มยุทธศำสตรแ์ละสำรสนเทศ



ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2548             

เร่ืองงานสารบรรณ



งานสารบรรณ คืออะไร  
งานท่ีเก่ียวกับการบรหิารเอกสาร เร่ิมต้ังแต่
การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม  จนถึงการท าลาย



ชนิดหนังสือมี 6 ชนิด
หนังสือภายนอก
หนังสือภายใน

หนังสือประทับตรา

1

2

3

4
หนังสือประชาสัมพันธ์5
หนังสือสัง่การ

6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึน้ หรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ



ตัวอย่างหนังสือราชการ



1.หนงัสอืภายนอก



2.หนงัสอืภายใน



3.หนงัสอืประทับตรา



4.หนงัสอืค าสัง่



5.แบบฟอร์มระเบียบ



6.แบบขอ้บังคบั



7.แบบประกาศ



8.แบบแถลงการณ์



9.แบบขา่ว



10.แบบหนังสอืรบัรอง



11.แบบรายงาน
การประชุม



12.แบบตรารับหนังสือ

(ช่ือสว่นราชการ)
เลขรบั.............................................................................
วนัท่ี.................................................................................
เวลา................................................................................



การท าส าเนาหนังสือ 2 ฉบับ

1.เก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง 1 ฉบับ
2.ไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ



การรับและส่งหนังสือ

ก การรบัหนงัสอื  จากระเบยีบงานสารบรรณ
ข้อ 35 เลขหนงัสอื         ปีปฏทินิ
ขั้นตอนการปฏบัิติ ตามขอ้ 40 แห่งระเบียบ 

ข การสง่หนงัสอื  ตามขอ้ 41 แห่งระเบยีบ 
ส่งเร่ืองใหเ้จ้าหนา้ทีข่องหนว่ยงานสารบรรณ        ส่งออก 



การเก็บ ยืม และท าลายหนังสือ

 เก็บระหว่างการปฏบิตัิ

การเกบ็หนงัสอื อายุครบ 20 ปี

 เก็บเมือ่ปฏบิตัเิสรจ็สิน้แลว้

 เก็บไว้เพ่ือใชใ้นการตรวจสอบ



โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี

การเกบ็หนงัสอื ข้อ 57

 ธรรมดาสามญัไมม่คีวามส าคญั   ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

ของระเบยีบ

 เอกสารการเงนิ จ่ายเงนิ ไม่นอ้ยกว่า 5 ปี

หนังสือเกี่ยวกับการเงนิ ซึ่งมิใช่เอกสิทธิหากเหน็ว่า 
ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถงึ 10 ปี หรือ 5 ปี 
แล้วแต่กรณี ท าความตกลงกับระทรวงการคลัง



ปฏิบัติราชการแทน

รักษาราชการแทน

รักษาการในต าแหน่ง



ระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ



“การพัสดุ” หมายความว่า  การจัดท าเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม  การจ าหน่าย  และการ
ด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้

“พัสดุ” หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  ที่ก าหนดไว้
ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรือการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ

“การซื้อ” หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  
และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ  แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง

“การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างท าของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  และการจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
ส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การรับขนในการเดินทางไปราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์



“หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ” หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง  
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด  
หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
แล้วแต่กรณี

“เจ้าหน้าท่ีพัสดุ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่
เกี่ยวกับการพัสดุ  หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้

“ผู้อ านวยการโครงการ” หมายความว่า  ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งหรือ
มอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุตามโครงการเงินกู้หรือ
โครงการเงินช่วยเหลือ

“โรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพ” หมายความว่า  โรงงานที่
ได้รับการรับรองระบบคุณภาพตามมาตรฐานเลขที่  มอก. ๙๐๐๑  หรือ  มอก. ๙๐๐๒  ใน
กิจการและขอบข่ายที่ได้รับการรับรองจากส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  
หรือสถาบันรับรองมาตรฐาน ไอ เอส โอ  หรือหน่วยงานที่กระทรวงอุตสาหกรรมให้การ
รับรองระบบงาน (accreditation)



“ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า  บุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาขายในการซื้อพัสดุของทางราชการ  
หรือเข้าเสนอราคาเพื่อรับจ้างท าพัสดุ  หรือเข้าเสนองานเพื่อรับจ้างเป็นที่
ปรึกษา  หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน  ให้แก่ส่วนราชการใด  เป็นผู้มี
ส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราว
เดียวกัน



การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น  ได้แก่  การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์
กันในลักษณะดังต่อไปนี้

(๑)  มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร  โดยผู้จัดการ  หุ้นส่วนผู้จัดการ  
กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา
หรือของนิติบุคคลรายหนึ่งมีอ านาจหรือสามารถใช้อ านาจในการบริหารจัดการกิจการของ
บุคคลธรรมดา  หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย  ที่เสนอราคาหรือเสนองาน
ให้แก่ส่วนราชการน้ันในคราวเดียวกัน

(๒)  มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน  โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ  
หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จ ากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด  หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัท
จ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด  เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด  หรือ
เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายราย  ที่
เสนอราคาหรือเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน



วิธีซื้อและวธีิจา้ง
ข้อ  ๑๘  การซ้ือหรือการจ้างกระท าได้  ๖  วิธี  คือ

(๑)  วิธีตกลงราคา
(๒)  วิธีสอบราคา
(๓)  วิธีประกวดราคา
(๔)  วิธีพิเศษ
(๕)  วิธีกรณีพิเศษ
(๖)  วิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง

ก าหนด
ข้อ  ๑๙  การซือ้หรอืการจา้งโดยวธีิตกลงราคา  ได้แก่  การซือ้หรอืการจา้งครัง้หนึง่ซึง่

มีราคาไมเ่กนิ๑๐๐,๐๐๐  บาท
ข้อ  ๒๐  การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  ได้แก่  การซ้ือหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่ง

มีราคาเกิน๑๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ข้อ  ๒๑  การซ้ือหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ได้แก่  การซ้ือหรือการจ้างครั้ง

หน่ึงซึ่งมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท



ข้อ  ๒๒ การซื้อหรือการจ้างตามข้อ  ๑๙  และข้อ  ๒๐  ถ้าผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้าง
เห็นสมควรจะสั่งให้กระท าโดยวิธีที่ก าหนดไว้ส าหรับวงเงินที่สูงกว่าก็ได้

การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงิน
ต่ ากว่าที่ก าหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด  หรือเพื่อให้อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนไป  จะกระท า
มิได้

การซ้ือหรือการจ้างซึ่งด าเนินการด้วยเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ  ผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้าง
จะสั่งให้กระท าตามวงเงินที่สัญญาเงินกู้หรือสัญญาเงินช่วยเหลือก าหนดก็ได้

ข้อ  ๒๓ การซื้อโดยวิธีพิเศษ  ได้แก่  การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  
บาท  ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปน้ี

(๑)  เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด  โดยส่วนราชการ  หน่วยงานตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติ
ให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การระหว่างประเทศ  หรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ



(๒)  เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ
(๓)  เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ
(๔) เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ที่จ าเป็น  หรือเร่งด่วน  

หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ  และจ าเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order)
(๕)  เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่าน

องค์การระหว่างประเทศ
(๖)เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่

จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ  ซึ่งหมายความรวมถึง  อะไหล่  รถประจ าต าแหน่ง  
หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชียาหลักแห่งชาติ  ตามข้อ  ๖๐  

(๗)  เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง
(๘)  เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี
ข้อ  ๒๔ การจา้งโดยวธีิพเิศษ  ได้แก ่ การจา้งครัง้หนึง่ซึง่มรีาคาเกนิ  ๑๐๐,๐๐๐  

บาท  ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึง่กรณีใด 



การยมื
ข้อ  ๑๔๖  การให้ยืม  หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของ

ทางราชการจะกระท ามิได้
ข้อ  ๑๔๗  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ราชการ  ให้ส่วนราชการผู้ยืมท า

หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน  โดยมี
หลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี

(๑)  การยืมระหว่างส่วนราชการ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการผู้ให้ยืม

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ราชการเดียวกัน  จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่
ราชการ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ



ข้อ  ๑๔๘ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อย  หากเกิดช ารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

ข้อ  ๑๔๙ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างส่วนราชการ  ให้กระท าได้
เฉพาะเม่ือส่วนราชการผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการ
จัดหาได้ไม่ทันการ  และส่วนราชการผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็น
การเสียหายแก่ราชการของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  
โดยปกติส่วนราชการผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม

ข้อ  ๑๕๐ เมื่อครบก าหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน  มีหน้าที่ติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน  นับแต่วันครบก าหนด



การตรวจสอบพสัดุประจ าปี
ข้อ  ๑๕๕ ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี  ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตามข้อ ๑๕๓  แล้วแต่กรณี  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ
หรือหน่วยงานนั้น  ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็น  เพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคมปีก่อน  จนถึงวันที่  ๓๐  กันยายนปี
ปัจจุบัน  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท า
การวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัว
อยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  เพราะ
เหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ  นับแต่วันเร่ิมด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น



การจ าหนา่ย

ข้อ  ๑๕๗ หลังจากการตรวจสอบแล้ว  พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้
ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ  เพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้

(๑) ขาย  ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธี
ทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การ
ขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  จะขายโดยวิธีตกลง
ราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้

การขายให้แก่ส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  แห่ง
ประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา



(๒)  แลกเปลี่ยน  ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี
(๓)  โอน  ให้โอนแก่ส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ 
(๗)  แห่งประมวลรัษฎากรทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย
(๔) แปรสภาพหรือท าลาย  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส่วนราชการก าหนด

การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน  นับแต่
วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ  และส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาคจะต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนด้วย

ข้อ  ๑๕๘ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ  หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ  แล้วแต่กรณี



การจ าหน่ายเป็นสูญ
ข้อ  ๑๕๙ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่

ไม่สามารถชดใช้ได้  หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๑๕๗  ให้
จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ  ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี

(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท  ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ

(๒)  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ  หรือได้มารวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  
ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลัง
มอบหมายที่จะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ



เสนอโดย...

คุณยืนยง  สมานสุข
หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศการปศุสัตว์
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