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ที่ 9 จังหวัดเชียงใหม่ 
ส านักพัฒนาแลระเบียบงานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการ 

งานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จัด ท า ส าเนา รับ ส่ง บันทึก  
ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 
1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
2. สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 มี 
สาระส าคัญ ดังนี้ 
2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็น 
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น 
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก า กับ
ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ
รับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือน 
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เรื่องท่ีค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการ  ระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 
เป็นประจ า 
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
2. แถลงการณ์ เพ่ือท าความเข้าใจ 
3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติ 
บุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วม 
ประชุมและมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
1. วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
2. วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
5. วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุก 
ค าพูดของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดค าพูดย่อที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติ 
ทีป่ระชุม 
3. บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
1. ข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
2. ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน  
ในการปฏิบัติราชการ 
4. หนังสืออื่น เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ 
บุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
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2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ  
(รวดเร็วเป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
2.4 การรับหนังสือ  
1. จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 
2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
- เลขที่รับ 
- วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
2.5 การส่งหนังสือ 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 
3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 
2.6 การเก็บหนังสือ 
1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแล้ว และ 
เก็บเพ่ือรอการตรวจสอบ 
2. การเก็บหนังสือเม่ือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี  
และการจัดเก็บเม่ือสิ้นปี 
3. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่าง 
ปีปฏิทินทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิม
ได้อย่างง่าย 
และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยก 
เข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  
2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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2. หนงัสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 
ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่ 
น้อยกว่า 5 ปี 
5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว  
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้อง 
ใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความ
ต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส านักหอ 
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
2.9 การยืมหนังสือราชการ 
1. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กองหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมภายในส่วนราชการ ผู้ยืม ผู้ขออนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
แผนกขึ้นไป 
2.10 การท าลายหนังสือราชการ 
1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่ขอท าลาย 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
2. กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีก 
อย่างน้อย 2 คน 
2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 
1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 

2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 
- ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
- ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
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3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่ 
- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
- ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2 
- ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4 
- ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3 
2.12 อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่ 
1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ 
สื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที 
2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคูฉ่บับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญท่ีแสดง เอการสิทธิ สูญ 
หาย ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 
4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัว พยัญชนะ ว 
5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป 
3. สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548)  
มีสาระดังนี้ 
1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทาง 
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการ รักษา
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

ข. การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควรด าเนินการ 
ดังนี้ 
1. ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการจะเป็น  
ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่างๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ 
2. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ  
– ส่ง การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 
3. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงาน  
ทุกกลุ่ม 
4. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
5. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น  
การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 
1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ
ด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการ
ด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ ถ้าจะดี ควร
ด าเนินการดังนี้ 
1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงาน หรือ 
สถานศึกษา 
2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการด าเนินงานในหน่วยงาน เพราะ 
รวดเร็ว 
3. รับ – ส่ง ตามระบบที่ออกแบบไว้ 
4. ประเมินผลการท างาน เป็นระยะเพ่ือพัฒนาระบบงาน 
2. การท าหนังสือราชการ 
การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือราชการ 
ต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ
บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า 
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การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 
1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม 
การท าหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างต้น 
2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ท าเป็นแบบฟอร์ม หรือหนังสือราชการรูปแบบต่างๆ 
3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filling มาช่วยด าเนินการ 
4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การท าส าเนาหนังสือ ที่ใช้เป็นประจ า เพราะในการท าหนังสือราชการบาง 
เรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพ่ิมเท่านั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด มีความคุ้มค่า 
5. จัดบุคลากรการรับผิดชอบในการท า หากงานล้นมือ จ้างบุคลากรภายนอก รับไปจัดท า ผู้รับ 
หน้าที่ (เจ้าภาพ) ท าเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผนของทาราชการ 
6. ประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนางาน 
3. การจัดเก็บหนังสือราชการ(ภาคผนวก) 
การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ใน 
ปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีใช้ท างานประจ า
เอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลา
ตามก าหนด ควรเสนอท าลาย 
วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ  
เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่  
การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
1. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
2. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่ส าคัญ จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ 
3. แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่องๆ ท าให้เสร็จเป็นเรื่องๆ 
4. ส ารวจรายการที่ต้องจัดท า เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
5. ท าและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน 
6. ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการที่ก าหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
7. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนานๆ ใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จ าแนกความส าคัญ 
8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท เพ่ือสะดวกในการใช้ 
11. จัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า และระบบการจัดเก็บสากล  
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12. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
13. จัดเก็บหนังสือราชการตามท่ีออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 
14. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 
4. การให้ยืมหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเก่ียวพันกันของหน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือ 
ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่เป็น
เจ้าของ เจ้าของกก็ลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้ จ าเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืม ที่มีความสะดวกในการ
ให้ยืม สามารถติดตามกลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้ 
1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือ 
ราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเม่ือถึงเวลา 
2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ หรือ 
หนว่ยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า 
3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 
4. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจในการ 
ด าเนินงาน 
5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส านาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่ 
มีอ านาจในการด าเนินงาน 
6. ถ้าผู้ยืมไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
7. เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แล้ว ด าเนินการตามหลักการที่ก าหนด 
8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 
5. การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ ดังนี ้
1. หนังสือราชการที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก หรือไม่มี 
กฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้ 
2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี ส ารวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บรักษา 
โดยใช้ ระบบคอมพิวเตอร์ 
3. จัดท าบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือท าลาย 
4. ส่งบัญชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
5. ด าเนินการท าลายตามที่ไดรับอนุมัติ 
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การส่งและการรับ 
1. การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่าง
มั่นคง 
2. บนซองหรือภาชนะนั้นชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่งชื่อและต าแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่ง  
พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง10 
3. บนซองหรือภาชนะนั้นชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาชนะชั้นใน แต่ไม่ต้องตี 
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ 
4. ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขท่ีหนังสือ ส่ง วัน เดือน ปี จ านวนหน้า
และหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลิกชั้นความลับ
หรือท าลายข้อมูล 
ข่าวสารลับนั้นแล้ว 
5. ในกรณีเจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ให้รีบส่งข้อมูลข่าวสาร
ลับดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข่าวสารลับ 
6. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้น าส่งหรือจัดส่งใบตอบรับ
คืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้น าส่ง และลงทะเบียนข้อมูลสารลับก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน 
การลงช่ือแทน 
1. ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน  
หรือรักษาการในต าแหน่งตามที่กฎหมายก าหนด 
2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนด ให้ใช้ค าว่าแทน แล้วให้ลงนามต าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้าย 
ค าดังกล่าว 
3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชกรแทน
โดยท าเป็นหนังสือ 
4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
5. รักษาการในต าแหน่ง ใช้ในกรณีต าแหน่งข้าราชการว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ 
การส่งหนังสือ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่องที่ 
งานธุรการ 
2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความที่ 
พิมพ์มาตีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
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5. ทีใ่ห้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสือออก  
ในหนังสือที่จะส่งออก 
6. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
7. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
8. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือท่ีส่งมา 
10. ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียน
ส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
การปฏิบัติงานด้านการประชุม 
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป ได้มากระท ากิจกรรมสื่อข้อความร่วมกัน อันจะ
น ามาซึ่งความเข้าใจที่ต้องตรงกัน เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน หรือเพ่ือที่จะแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
การประชุมที่มีสิทธิผล 
1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
2. มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 
3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 
 
ขั้นตอนการประชุม 
1. เตรียมการประชุม 
2. นัดผู้เข้าร่วมประชุม 
3. ด าเนินการประชุม 
4. ผลการประชุม 
ประเภทของการประชุม 
1. การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ 
2. การประชุมเพ่ือขอความคิดเห็น 
3. การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน 
4. การประชุมเพ่ือหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา 
1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือแจ้งค าสั่ง 
เพ่ือขี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแถลงผลงาน หรือความก้าวหน้าของงาน 
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2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
วัตถุประสงค์ เพ่ือฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือประธานหรือผู้เกี่ยวข้องจะน าไป 
ประกอบการตัดสินใจ 
3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม 
4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 
วัตถุประสงค์ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็นเพื่อหาข้อยุติหรือหาทาง 
แก้ปัญหา 
บทบาทของประธาน 
ก่อนการประชุม 
1. ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3. ก าหนดแนวทางหรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม 
ขณะประชุม 
1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศที่ดี 
2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ แจ้งด้วยว่าเป็นการประชุมประเภทไหน 
3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น 
4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 
5. คอยสรุปประเด็นหรือมติที่ประชุม 
6. กล่าวปิดประชุม 
ภายหลังการประชุม 
1. ร่วมมือกับเลขานุการ ตรวจร่างมติที่ประชุม 
2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
บทบาทของเลขานุการ 
ก่อนการประชุม 
1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
2. เตรียมข้อมูล เพ่ือแจกล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา 
4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 
ขณะประชุม 
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม 
2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม 
3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
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4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 
ภายหลังการประชุม 
1. ร่างมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธาน 
2. เวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้ผ่านร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม 
3. ร่วมมือกับประธานเพ่ือให้มีการปฏิบัติตามมติ 
บทบาทของสมาชิกผู้เข้าประชุม 
ก่อนการประชุม 
1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 
2. ท าการศึกษา และเตรียมตัวประชุมตามวาระต่างๆ 
3. เข้าร่วมประชุมตามเวลาที่นัด 
ขณะประชุม 
1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระและประเภทของการประชุม 
2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม 
3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม 
4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม 
 
 
********************************************************************************************* 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบยีบว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั เพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ ์วธิีการ และแนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกับการจดัซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐัให้เหมาะสม
สอดคล้องกับพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐” 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคับตั้งแตว่ันถัดจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้รฐัมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เปน็ผู้รกัษาการตามระเบียบนี้ 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี ้
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหนว่ยงานของรัฐ ดงัตอ่ไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ 
เป็นนิตบิุคคล 
(๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดั นายกเทศมนตร ี
นายกองค์การบรหิารส่วนต าบล ผูว้่าราชการกรงุเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอืน่ที่มีฐานะเทียบเท่า 
(๔) รฐัวิสาหกิจ หมายถึง ผูว้่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผูด้ ารงต าแหนง่ 
ที่เรียกชื่ออย่างอืน่ที่มีฐานะเทียบเท่า 
(๕) องค์การมหาชน หมายถงึ ผู้อ านวยการ หรือผูด้ ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอืน่ทีม่ีฐานะ 
เทียบเท่า 
(๖) องค์กรอิสระ หมายถงึ เลขาธกิารคณะกรรมการการเลือกตัง้ เลขาธิการส านกังาน 
ผู้ตรวจการแผน่ดนิ เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแหง่ชาติ ผูว้่าการ 
ตรวจเงนิแผน่ดนิ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถงึ อัยการสูงสดุ 
(๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุตธิรรม เลขาธิการส านกังาน 
ศาลปกครอง เลขาธกิารส านักงานศาลรัฐธรรมนญู 
(๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
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(๑๐) หนว่ยงานสังกัดรฐัสภาหรือในก ากบัของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธกิาร 
สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบนัพระปกเกล้า เลขาธิการส านกังานสภาพัฒนาการเมือง 
(๑๑) หนว่ยงานอิสระของรฐั หมายถงึ เลขาธกิาร หรือผู้ด ารงต าแหน่งทีเ่รียกชือ่อยา่งอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่า 
(๑๒) หนว่ยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบ้ริหารสูงสดุของหนว่ยงาน 
ตามกฎหมายจดัตัง้หน่วยงานนั้น 
“หัวหน้าเจ้าหนา้ที”่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหวัหน้าสายงานซึ่งปฏิบัตงิานเกี่ยวกับ 
การจดัซื้อจดัจ้างหรอืการบรหิารพัสดตุามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบคุคลของหน่วยงานของรฐั 
นั้นก าหนด หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐใหเ้ปน็หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
“ผู้มีผลประโยชน์รว่มกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิตบิุคคลทีเ่ข้าเสนอราคา 
หรือเข้ายื่นข้อเสนอในการจดัซื้อจดัจ้างต่อหนว่ยงานของรัฐใด เปน็ผู้มีสว่นไดเ้สียไมว่่าโดยทางตรง 
หรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรอืนติิบุคคลอื่นที่เขา้เสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อ 
การจดัท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรฐัไดร้ับความเหน็ชอบวงเงนิงบประมาณที่จะใช้ในการจดัซื้อจดัจ้าง 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรอืผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแลว้ ใหเ้จ้าหน้าที่หรือผู้ทีไ่ดร้ับ 
แผนการจดัซื้อจดัจ้างประจ าปีให้ประกอบดว้ยรายการอย่างน้อย ดงัต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจดัซือ้จดัจ้าง 
(๒) วงเงนิที่จะจดัซื้อจัดจา้งโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจดัซื้อจดัจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามทีก่รมบญัชีกลางก าหนด 
 เมื่อหวัหน้าหนว่ยงานของรฐัให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจ าปตีามวรรคหนึ่งแลว้ 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีป่ระกาศเผยแพรแ่ผนดังกลา่วในระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และของหนว่ยงานของรัฐตามวิธกีารทีก่รมบัญชกีลางก าหนด และใหป้ิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปดิประกาศของหน่วยงานของรฐันัน้ เว้นแต่กรณีที่บัญญัตไิวต้ามความในมาตรา ๑๑ วรรค
หนึ่งหากหนว่ยงานของรฐัไม่ไดป้ระกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจา้งโครงการใดในระบบเครอืข่าย 
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง จะไม่สามารถด าเนนิการจัดซื้อจดัจ้างในโครงการนั้นได้ 
ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพรแ่ผนการจดัซือ้จัดจ้างประจ าปตีามข้อ ๑๑ แลว้ 
ให้หนว่ยงานของรัฐรีบด าเนนิการจดัซื้อจัดจา้งให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี ้ในหมวด ๒ 
หมวด ๓ หรือหมวด ๔ แลว้แตก่รณี เพื่อให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงไดท้ันทีเมื่อได้รบัอนมุัติ 
ทางการเงนิแลว้ 
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ข้อ ๑๓ ในกรณีทีม่ีความจ าเป็นตอ้งเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจา้งประจ าป ี 
ให้เจ้าหน้าทีห่รือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายในการปฏิบตัิงานนัน้จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล 
ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเหน็ชอบ และเมือ่ได้รบัความเห็นชอบแลว้ 
ให้ด าเนินการตามข้อ ๑๑ วรรคสาม ต่อไป 
วิธีการซื้อหรอืจ้าง 
ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ ๓ วิธี ดังน้ี 
(๑) วธิีประกาศเชญิชวนทัว่ไป 
(๒) วธิีคดัเลือก 
(๓) วธิีเฉพาะเจาะจง 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
ข้อ ๒๙ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป กระท าได ้๓ วิธ ีดงันี ้
(๑) วธิตีลาดอิเล็กทรอนกิส ์
(๒) วธิีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์
(๓) วธิีสอบราคา 
วิธตีลาดอิเล็กทรอนกิส์ (e - market) คือ การซื้อหรือจา้งที่มีรายละเอียดคุณลกัษณะ 
เฉพาะของพัสดุทีไ่มซ่ับซ้อนหรือเป็นสนิค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า (e - catalog) โดยใหด้ าเนินการในระบบตลาดอเิล็กทรอนกิส์ (Electronic Market : e - 
market) 
ตามวิธกีารทีก่รมบัญชกีลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ ๒ ลักษณะ ดังนี ้
เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๑๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓ สงิหาคม ๒๕๖๐ 
(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึง่ ซึ่งมวีงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
แตไ่ม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(๒) การเสนอราคาโดยการประมลูอิเล็กทรอนกิส์ คอื การซื้อหรือจา้งครั้งหนึ่ง ซึง่มวีงเงนิเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ข้อ ๓๑ วิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ (e - bidding) คือ การซือ้หรอืจ้างครั้งหนึง่ 
ซึ่งมวีงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสนิค้าหรืองานบรกิารทีไ่ม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดไุว้ในระบบขอ้มูลสินคา้ (e - catalog) โดยให้ด าเนนิการในระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส(์Electronic Bidding : e - bidding) ตามวิธกีารทีก่รมบัญชกีลางก าหนด 
ข้อ ๓๒ วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครัง้หนึ่ง ซึง่มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
แตไ่ม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระท าได้ในกรณีทีห่นว่ยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพืน้ที่ที่มีขอ้จ ากดั 
ในการใช้สัญญาณอนิเตอรเ์น็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนนิการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสห์รือระบบ 
ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ได้ ทั้งนี ้ให้เจ้าหนา้ที่ระบุเหตุผลความจ าเปน็ที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
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ด้วยวิธตีลาดอิเล็กทรอนกิสห์รือวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสไ์ว้ในรายงานขอซือ้หรือขอจ้าง 
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
ข้อ ๓๔ ใหเ้จ้าหน้าที่จดัท าเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวธิีตลาดอิเลก็ทรอนิกส์พร้อมประกาศเชญิชวน 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
การจดัท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีขอ้ความ 
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคญัตามทีก่ าหนดไว้ใน
แบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรฐัเสียเปรียบก็ให้กระท าได ้เวน้แตห่ัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเห็นว่าจะมี
ปัญหาในทางเสียเปรียบหรอืไม่รดักมุพอ ก็ให้สง่ร่างเอกสารซื้อหรือจา้งและประกาศเชิญชวนดังกลา่วไป
ให้ส านักงานอัยการสงูสุดตรวจพิจารณากอ่น 
การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง 
ให้ก าหนดเป็ นวนัถดัจากวนัสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซือ้หรือจ้าง 
โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถ้ือตามเวลาของระบบจดัซื้อจดั
จ้าง 
ภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนิกสเ์ปน็เกณฑ ์แล้วให้หวัหน้าเจ้าหน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวธิีตลาดอิเล็กทรอนิกสใ์นระบบ 
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชกีลางและของหนว่ยงานของรัฐ เปน็เวลาติดต่อกนัไมน่้อยกว่า ๓       
วันท าการและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดิประกาศของหนว่ยงานของรัฐนัน้ 
ข้อ ๓๖ ใหก้รมบัญชกีลางจดัส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวธิีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ 
ไปยังผู้ประกอบการที่ได้ลงทะเบียนในระบบจดัซือ้จัดจ้างภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนกิส์ ซึ่งได้น ารายละเอียด 
ของพัสดุลงในระบบข้อมูลสนิค้าตรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวิธตีลาดอิเล็กทรอนกิส์ 
ของหนว่ยงานของรัฐ และจดัส่งให้ส านักงานการตรวจเงนิแผน่ดนิผ่านทางระบบอิเลก็ทรอนกิส ์
ในกรณีที่ผู้ประกอบการรายใดมีคุณสมบัตติรงตามประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดงักล่าว 
และยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบจดัซือ้จัดจ้างภาครฐัดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ หากประสงค์จะเขา้รว่ม 
เสนอราคาในครั้งนั้น จะต้องลงทะเบียนในระบบจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์และจะต้อง 
น ารายละเอียดของพัสดุลงในระบบขอ้มูลสนิค้ากอ่นการเสนอราคา 
เมื่อถงึก าหนดวนัเสนอราคาด้วยวิธตีลาดอิเล็กทรอนกิส์ ให้ด าเนินการดังนี้ 
วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างตามข้อ ๒๒ ใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนนิการ ดังน้ี 
(๑) ต่อรองราคากับผูเ้สนอราคารายดังกล่าวผา่นทางระบบตลาดอเิล็กทรอนิกส์ให้ต่ าสุดเท่าที ่
จะท าได้ หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเลก็ทรอนิกส์ 
แล้ว หากราคาที่เสนอใหมไ่ม่สูงกว่าวงเงนิที่จะซื้อหรือจา้ง หรือสูงกว่าแต่ไมเ่กินร้อยละสิบของวงเงนิ 
ที่จะซื้อหรือจา้ง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอกี แต่สว่นที่สูงกวา่วงเงนิที่จะซื้อหรอืจ้างนัน้ไม่เกนิ 
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถา้เหน็ว่าราคาดังกล่าวเปน็ราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจา้ง 
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จากผู้เสนอราคารายนั้น 
(๒) ถา้ด าเนนิการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจง้ผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถกูต้องตรงตาม 
เงื่อนไขทีก่ าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวธิีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ทุกรายผ่านทางระบบตลาด 
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้เสนอราคาใหม่พรอ้มกนั โดยให้ยืน่ใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนกิส์ 
ภายในเวลาทีห่นว่ยงานของรัฐก าหนด หากผูเ้สนอราคารายใดไม่ย่ืนใบเสนอราคาใหม่ ให้ถอืว่าผูเ้สนอรา
รายนั้นยนืราคาตามที่เสนอไว้เดมิ หากปรากฏว่าผู้เสนอราคาต่ําสดุในการเสนอราคาครั้งใหม่เสนอราคา 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรอืจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกนิร้อยละสิบของวงเงนิที่จะซื้อ 
หรือจ้าง ถา้เหน็ว่าราคาดังกล่าวเปน็ราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจา้งจากผูเ้สนอราคารายนัน้ 
(๓) ถา้ด าเนนิการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหวัหนา้หนว่ยงานของรัฐผา่นหัวหน้า 
เจ้าหนา้ที่เพื่อพิจารณายกเลกิการซื้อหรือจ้างในครั้งนัน้ ทั้งนี้ การด าเนินการซื้อหรือจ้างครัง้ใหม่ให้       
น าความ 
ข้อ ๔๐ ภายหลังจากที่ได้ผู้ชนะการเสนอราคาตามข้อ ๓๘ หรือข้อ ๓๙ แล้ว ให้เจ้าหน้าที ่
จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเลก็ทรอนิกส์ 
จ านวน ๑ ชดุ และลงลายมอืชื่อก ากบัไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผน่ 
ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตามวรรคหนึ่ง เสนอราคาผดิเงื่อนไขตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้อ 
หรือจ้างดว้ยวธิีตลาดอเิล็กทรอนิกส ์หรือเสนอแค็ตตาลอ็ก (catalog) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดไุม่ถกูตอ้งตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวธิีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ ใหถ้ือว่า 
ผูเ้สนอราคารายนัน้ไม่ผา่นคณุสมบัตติามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวิธตีลาด
อิเล็กทรอนิกส์ใหเ้จ้าหน้าที่เสนอหวัหน้าหนว่ยงานของรฐัผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการ
ซื้อหรือจ้างในครัง้นัน้ หรือพจิารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคาก็ได้ ทัง้นี้ 
ให้ค านงึถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของหน่วยงานของรฐัเปน็ส าคญั 
ข้อ ๔๑ ใหเ้จ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งหมดตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้าเจ้าหนา้ที่เพื่อพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบ 
ข้อ ๔๒ เมื่อหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐใหค้วามเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูม้ีอ านาจ 
อนุมตัิสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแลว้ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีป่ระกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย 
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรฐัตามวิธกีารทีก่รมบัญชกีลางก าหนด และให้ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิดประกาศของหนว่ยงานของรฐันัน้ และแจ้งใหผู้้เสนอราคา 
ทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์(e - mail) ตามแบบที่กรมบญัชีกลางก าหนด 
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   การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 
ให้ค านงึถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย 
โดยมีเงื่อนไข ดงันี ้
(๑) การซือ้หรือจ้างครั้งหนึง่ ซึ่งมีวงเงนิเกนิ ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไ่ม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้ก าหนดไมน่้อยกว่า ๕ วนัท าการ 
(๒) การซือ้หรือจ้างครั้งหนึง่ ซึ่งมีวงเงนิเกนิ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกนิ ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้ก าหนดไมน่้อยกว่า ๑๐ วนัท าการ 
(๓) การซือ้หรือจ้างครั้งหนึง่ ซึ่งมีวงเงนิเกนิ ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แตไ่ม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้ก าหนดไมน่้อยกว่า ๑๒ วนัท าการ 
(๔) การซือ้หรือจ้างครั้งหนึง่ ซึ่งมีวงเงนิเกนิ ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 
๒๐ วันท าการ 
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