
คูมือปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ และการจดัเก็บเอกสาร 



คำนำ 

การจัดทำคู่มือ ในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารนี้ งานธุรการสำนักงาน
ปลัด จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การดำเนินงานของ
หน่วยงานในสังกัดเทศบาลตำบลหางดง ให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน 
และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูล ระเบียบงานสารบรรณ 
และการจัดระบบเอกสารขึ้น จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุ
วัตถุประสงค์ในการดำเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสาร เพื่อ
เป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน และนำมา
ปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป งานธุรการ สำนักงานปลัด หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานต่าง ๆ ใน สังกัดเทศบาลตำบลหางดง ในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล 

 เทศบาลตำบลหนองปาครั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่างโต้ ตอบบันทึก คัดสำเนาพิมพ์     ๑๔ 
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         บทที่ 1 

บทนำ 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากร
ระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง เกี ่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน     
ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควรเป็น หลักสำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวข้อง   
กับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่ เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมี
หลายรูปแบบท่ีต้องดำเนินการ เช่น การ โต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความ
ร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญ ประชุมและวาระการประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่        
ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดี จึงจะประสบ
ความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได้อีกด้วย 

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 

1. ขอบข่ายของงานธุรการ 

1.1 รับ-ส่งหนังสือ 

1.2 ร่างหนังสือ 

1.3 พิมพ์หนังสือ 

1.4 สำเนาเอกสาร 

1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟูมเสนอ 

1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 

1.7 ตรวจทานหนังสือ 

1.8 การท าลายหนังสือ 

2. ความสำคัญของงานธุรการ 

2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 

2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3.1 ต้องรู้ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ 



 

3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 

3.3 ต้องมีน้ำใจเกื้อกูล 

3.4 ต้องมีความรอบคอบ 

3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีความรู้กับงานสารบรรณ ได้แก่ 

4.1 ความรู้เรื ่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ      
พ.ศ.2526,2548 

4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ 

4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ 

4.4 ความรู้เรื ่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียณหนังสือเสนอให้หน่วยงาน 
รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 2 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่ง
เป็นการเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย 
ของคำว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่าหมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ   
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงาน   
สารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื ่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การ     
คิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ
เรื ่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี ้ ต้องทำเป็นระบบ ที่ให้ความ 
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายและในปี พ.ศ. 2548   
มีการประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสาร อิเล็กทรอนิกส์
ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้ว ิธ ีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า          
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื ่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ        
เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า "การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบส่ือสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

2.3 ความหมายของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 

3) หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

๔) หนังสือท่ีหน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 

6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๓ 
๔ 



 

” ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ .ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืน
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 

1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ – ใช้ติดต่อระหว่าง           
ส่วนราชการ - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก - ใช้ติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก และบันทึกข้อความ 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดต่อระหว่างกระทรวงหรือ
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลอื่น 

1 .  ต ิ ดต ่ อ ร ะหว ่ า ง ก รมหรื อ
เท ียบเท ่ า ในส ั งก ัดกระทรวง
เดียวกัน 

1. ติดต่อภายในกรมเดียวกัน 

 

2. ผ ู ้ลงนามเป ็นห ัวหน ้าส ่วน
ราชการระดับกระทรวง หรือผู้
ได้รับมอบหมาย 

2. ผ ู ้ลงนามเป ็นห ัวหน ้าส ่วน
ราชการระดับกรม หรือผู ้ได้รับ
มอบหมาย 

2. ห ัวหน ้าส ่วนราชการหรือ
เจ้าหน้าท่ีก็สามารถลงนามได้ 

 
3.ใช้รูปแบบหนังสือภายนอกใช้
กระดาษครุฑ มีเรื ่อง เรียน และ
อ้างถึง ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

3. ใช ้ ร ู ปแบบหน ังส ื อภายใน        
ใช้กระดาษบันท ึกข ้อความ มี
เฉพาะเรื่องกับเรียน 

3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หรือกระดาษอื่นก็ได้ อาจไม่มีเรื่อง
ก็ได้ 

4. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบ ออก
เลขท่ีทุกครั้ง 

4. เป็นทางการ ออกเลขท่ี แต่เป็น
พิธีการน้อยกว่า 

4.  เป ็นทางการหร ื อ ไม ่ เป็ น
ทางการก็ได้ ออกเลขที ่ภายใน 
หรือไม่มีเลขท่ีก็ได้ 

5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. พิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้ 
6. ม ีสำเนาค ู ่ฉบ ับและสำเนา
ครบถ้วน 

6. ม ีสำเนาค ู ่ฉบ ับและสำเนา 
ครบถ้วน 

6. อาจไม่มีสำเนาก็ได้ 

 
 

 



 

3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า ส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ 
และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่อง สำคัญได้แก่ - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
- การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร  

- การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  

– การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ  

- การเตือนเรื่องท่ีค้าง  

- เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเป็นคำส่ังให้ใช้หนังสือ ประทับตรา 

4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนด ไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้ โดยเฉพาะมี     
3  ชนิดได้แก่ 

4.1 คำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้ กระดาษตราครุฑ 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้   
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ 

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทำได้ 
ใช้กระดาษครุฑ 

5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนด แบบไว้โดยเฉพาะ
มี 3 ชนิด ได้แก่ 

5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 

5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการ ของราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษครุฑ 

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการ จัดทำขึ้น
นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี มาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน            
เพื่อวัตถุประสงค์ อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้ กระดาษครุฑ โดยลงช่ือ  
คำขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 

๕ 



 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติท่ีประชุมไว้เป็น
หลักฐาน 

6.3 บันทึก คือข้อความที ่ผู ้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู ้บังคับบัญชา หรือ ผู ้บังคับบัญชา สั ่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันใน   
การปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็น หลักฐานรวมถึง ภาพถ่าย 
ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง /ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว 
มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด 
แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน /สอบสวน และคำร้องเป็นต้น 

6.5 หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่ม พยัญชนะ ว หน้าเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงส้ินปี ปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 

1) ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

2) ด่วนมาก เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

3) ด่วน เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้ 

หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที ่ต้นเรื ่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนา เก็บไว้ท่ี
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง       
ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ ถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมาก
สามารถส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณ ท่ีให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ ความต่อไปนี้แทน “ข้อ 29 การติดต่อราชการ
นอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับ
แจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไป ยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือ
เป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญ จำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที การส่ง
ข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์โทรศัพท์ วิทยุ สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง 
หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีท่ีจำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำ
หนังสือยืนยันตามไปทันที 

 

 

 

๖ 



 

ชั้นของหนังสือลับ 

1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี ่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าว
ท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตราย
ต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงท่ีสุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับท่ีมีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือ
เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้า ท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความ
มั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพยีง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าท่ี
ต้องทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

การรับ – ส่งหนังสือ 

หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 

1. การรับหนังสือจากไปรษณีย์และหน่วยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการและหนังสืออื่น ๆ 

2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร 
หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 

3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนด้านขวากรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 

5.จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องลงช่ือรับเอกสาร 

6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและส่ังการ 

หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1. ให้เจ้าของเรื ่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้ว ส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปี ปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้วปิดผนึก ส่งได้ 
2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำเนาคู่ฉบับ 

 

๗ 



 

การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บ
ไว้เพื ่อใช้ในการตรวจสอบ การเก็บระหว่างปฏิบัติคือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบ ของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการ
สำคัญ จะต้องจัดแฟ้มสำหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟูมดังนี้ 

1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติหรือยังจัดทำไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียว      
ก็พอ) 

2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี
ขั้นตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอื่นอยู่ 

3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพื่อรอส่ง เก็บตามระเบียบ
ต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบัญ เรื่องไว้ท่ีหน้าปกหน้า
ด้านในด้วย 

4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก จัดแบ่งเป็น 2 ประเภท 
คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบัญ เรื่องประจำแฟ้มไว้ที่ปกหน้า
ด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ เรียบร้อยแล้ว และไม่มี อะไรท่ีจะต้องปฏิบัติ
ต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วย เก็บของส่วนราชการตาม
ระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บบัญชีส่ง มอบหนังสือครบ 25 ปี บัญชี
หนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 

การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ใน
การตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยัง
หน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก โอกาส      
หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือน เดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทนถ้า ชำรุดเสียหาย
จนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
ถ้าหนังสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิ์ให้ดำเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี ปฏิทินให้          
ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีได้จัดทำขึ้น พร้อมท้ังส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปี 
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่ หนังสือดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา ความปลอดภัย
แห่งชาติ 

2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไป กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

3. หนังสือราชการท่ีมีความจำเป็น ต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเองส่งมอบ
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนด
วิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจ ว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้ เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

การทำลาย 

ภายใน 60 วันหลังส้ินปีปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ ท่ีครบอายุ
การเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้ว
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วย ประธานกรรมการและ
กรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ เทียบเท่าขึ้นไป มติของ
คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึก ความเห็นแย้งไว้ 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยาย เวลาการเก็บไว้ ให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื ่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา กำหนดเก็บหนังสือ โดยให้
ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกำกับการแก้ไข 

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื ่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่องการ
พิจารณาของบัญชีขอทำลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการ 

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่ จะไม่ให้หนังสือนั้น
อ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 
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เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 

1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป 

2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้
พิจารณาให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลายแล้ว แจ้งให้ส่วน
ราชการท่ีส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 

1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ดำเนินการทำลาย
หนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด ภายในกำหนดเวลา     
60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรให้ถือว่ากองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ ทำลายหนังสือได้ 

2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา เก็บไว้อย่าง ใดหรือให้
เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก้ไขตามที่กองเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ท่ี     
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าท่ีมาร่วม ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

การใช้ตราครุฑ 

ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน  เส้นผ่าน
ศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดำเนินไปโดย เรียบร้อยถูกต้อง         
ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานในเรื ่องนั ้น ๆ ได้ เสร็จสิ้น โดยเร็ว          
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ ้นอยู ่กับการเอาใจใส่ ควบคุมของ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน และเพื่อให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ เรียบร้อย ผู้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

1. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ดำเนินการดังนี้ 

1.1 เพื่อให้งานราชการดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา ควรจะต้องรีบ
ดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็วตามกำหนด
ระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ นั้น ๆ 
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1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอ ความคิดเห็นให้ทันที      
ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

1.3 งานที่ประทับตราคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบดำเนินการให้เสร็จโดยทันที สำหรับงานที่มี
กำหนดเวลา ให้เร่งดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

1.4 สำหรับงานท้ังปวง ถ้าเป็นงานท่ีมีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องท่ีถามทราบถึงปัญหา ช้ันหนึ่งก่อน 

2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดำเนินการเร่งรัดเป็นงวดๆ โดยแบ่ง
ออกเป็น 3 งวด คือ ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน และประจำปี 

2.1 การเร่งรัดประจำสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จ เรียบร้อยเพียงใด 
จัดเก็บเข้าแฟูมเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีค่ังค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ท่ีใด แล้วเร่งรัดให้มีการ
ปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

2.2 การเร่งรัดประจำเดือน ให้พิจารณาว่างานท่ีรับเข้ามาแต่ละเดือนดำเนินการเสร็จ เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บ
เข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีค่ังค้างติดอยู่ท่ีใด และได้ดำเนินการ ไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้
มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 

2.3 การเร่งรัดประจำปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจำเดือน แต่ให้พิจารณาว่า หนังสือท่ีเก็บไว้นั้น
จะต้องได้รับการทำลายตามระเบียบท่ีกำหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 

2.4 งานท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องคำนึงถึง เวลาท่ีกำหนดไว้ 
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บทท่ี 3 

หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมีโครงสร้างสำคัญ 4 ส่วนดังนี้ 

1. ส่วนหัวหนังสือ 

2. ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 

3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

4. ส่วนท้ายของหนังสือ ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื ่อง และคำขึ้นต้น ซึ ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้อง       
ตามฐานะ ของผู้รับหนังสือ ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยคำเหมาะสม อ้างเหตุที่มีหนังสือไปใช้
สรรพนามให้เหมาะสม ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียน ให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายท่ีมี 
หนังสือไป ส่วนท้ายหนังสือ ต้องเขียนคำลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียน รายการอื่น ๆ     
ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

ส่วนหัวของหนังสือมีส่ิงสำคัญท่ีต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เรื่อง “และ “คำขึ้นต้น” 

1. “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความสำคัญของหนังสือให้ส้ันท่ีสุด แล้วนำมากำหนดเป็นช่ือ เรื่อง ช่ือเรื่องจึง
ต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อ เรื่องเดิมตามระเบียบ      
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณกำหนดว่า กรณีท่ีเป็นหนังสือ ต่อเนื่องปกติให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือ
ฉบับเดิม เพื่อเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อ เรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยคำให้ดี 
ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน 
หรือส่ิงของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม อาจใช้ช่ือเรื่องว่า “ขออนุมัติ……”ถ้าหนังสือท่ีตอบใช้ช่ือเรื่องเดิม เสมือน
ผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควรปรับปรุงชื ่อเรื่องที่ตอบไป โดย เติมคำว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น    
“การขออนุมัติ...” ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ช่ือเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ ใช้
คำว่า “การ” นำหน้า 

2. ”คำขึ้นต้น” ใช้ท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ี กำหนดไว้ใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไปเหตุท่ีมีหนังสือไป คือ ข้อความท่ีผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยัง
ผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่า เหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึง
เหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอน เดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนนี้ และเรื่อง
สืบเนื ่องต่อมาอีก ตอนหนึ ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื ่องเดิมที ่เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง             
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เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีก ตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ 
แล้วแต่กรณีคำเริ่มต้นแจ้งเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยคำใดคำหนึ่ง ใน 5 คำนี้ คือ 

ด้วย ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนระหว่างผู้มีหนังสือไป กับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับ
เรื่องนั้น โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 

เนื่องจาก ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มี หนังสือไปกับผู้รับหนังสือ
เกี่ยวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นท่ีจำเป็นต้องมีหนังสือไป เพื่อให้ผู้รับดำเนินการอย่างใด
อย่างหนึ่ง 

ตามที่ ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมา ก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป กับผู้รับหนังสือ ซึ่งอ้างเรื่องท่ีเคย
ติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีค าว่า “นั้น”อยู่ท้าย ตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็น
เหตุที ่มีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุ ที ่มีหนังสือไปตอนเดียวแล้วเขียน
จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป (ท่ีเริ่มด้วยค าว่า “จึง” ) ไม่ได้ การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง 
เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจาก บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ท่ีปรากฏขึ้น และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

การร่างหนังสือ 

การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ 
หรือผู้ท่ีต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนท่ีจะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ เหตุท่ีต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ไข
ใหเ้หมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ แผนเสียก่อน เว้นแต่หนังสือท่ีเป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจ
แก้ก็ได้ หลักการร่างหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจ แยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผล และความมุ่งหมายท่ีจะทำ
หนังสือนั้น โดยต้ังหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ท่ีไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อ ๆไว้ การร่าง
ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้
แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบท กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คำส่ัง หรือเรื่อง
ตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอท่ีฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยคำส้ันแต่
เข้าใจง่าย พยายามใช้คำธรรมดาที่มี ความหมายได้หลายทาง สำนวนที่ไม่เหมาะสมสำหรับใช้เป็นสำนวน
หนังสือ ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อสำคัญต้องระลึกถึงผู้ท่ีจะรับหนังสือว่า
เข้าใจถูกต้องตาม ความประสงค์ที ่มีหนังสือไป การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบท่ีก 
าหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่า หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะทำสำเนาให้ใครทราบบ้าง เป็น
การประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่าเรื่องท่ีจะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมา
ก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมี     
มา ข้อความ เป็นเหตุเพียงแต่อ้างช่ือเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และ
สมกับ ฐานะของผู้รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธคำขอควรแจ้งเหตุผลในการท่ีต้องปฏิเสธคำขอควรแจ้งเหตุผลในการท่ี 
ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ 
หรือร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอื่น ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้คำต้องให้รัดกุม    
อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจทำให้เข้าใจผิดและควรใช้ถ้อยที่ผู้รับคำสั่งสามารถปฏิบัติได้ เพื่อให้    
คำส่ังนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความท่ีเป็นเหตุในคำส่ังจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง เจตนารมณ์ของการ
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ส่ังให้ชัด เพื่อให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค 
ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อำนาจสั่งการได้แล้วประการใด คำสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับ คำส่ังเก่าต้องยกเลิกคำส่ังเก่าเสียก่อน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารโดย แบ่งย่อยออกเป็น 10 งาน ดังต่อไปนี้ 

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน า
เรื่องเสนอผู้บริหาร 

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน ของทุกส่วน
ราชการภายในเทศบาลตำบลหางดง 

3) งานจดบันทึกการประชุม 

4) งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัดเทศบาลตำบลหางดง 

5) งานจัดทำทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด เทศบาลตำบลหางดง 

6) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานท่ี ห้องประชุม 

7) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเล้ียงรับรองการประชุม 

8) งานรัฐพิธี 

9) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 

10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ และน าเร่ือง
เสนอผู้บริหาร 

การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งานสาร
บรรณ        เป็นระบบและปอ้งกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น เมื่อ
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือท่ีได้รับเข้ามา
จากภายนอกให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังเทศบาลตำบล
หางดง โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 

2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
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3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 

5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น 

6. เสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการ ตามลำดับ 

7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 

8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยส่ังการ 

9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยส่ังการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 

10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟูมเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 

11. ส้ินสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 
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งานรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มการทำงาน 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์ 
โทรสารจากงานสารบรรณกลาง 
หร ือจากหน ่วยงานภายใน / 
ภายนอก ส่งโดยตรง 

งานรับหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือ /เอกสาร 

หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา 

ผู้บริหาร /ผู้มีอำนาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ / ดำเนินการ 

งานรับหนังสือ 

จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนให้ทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ / แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

จบการทำงาน 

5-10 นาที 

5-10 นาที 

10 นาที 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 
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2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในเทศบาลตำบลหางดง 

 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

 การเก็บหนังสือ 

 - เก็บระหว่างปฏิบัติ 

 - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

 - เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือย่อกำกับตรา 

 หนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 

 หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. ……… ด้วยหมึกสีน้ำเงิน อายุการเก็บหนงัสือ 
ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 

 1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ 

 2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

 3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ีต้องใช้สำหรับ
ศึกษาค้นคว้า 

 4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอื่น เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 5. หนังสือท่ีเป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

หนังสือที่เกี ่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทำความตกลง       
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี พร้อมบัญชี
ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

 1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 

 2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไปกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

 3. หนังสือท่ีมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชี
หนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะ
กรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 

 

๑๗ 



 ตราครุฑมี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร

- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

๑๘ 




