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ค ำน ำ 

 
การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี ้งานธุรการ                

เทศบาลต าบลครบุรีใต้   จัดท าขึน้เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบ
เอกสาร การด าเนินงานของหนว่ยงานในสงักดั เทศบาลต าบลครบรีุใต้ให้เป็นระบบเดียวกนั และอ้างอิงได้ 
เพ่ือเอือ้อ านวยในการปฏิบตัิงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลาและงบประมาณ ท าให้มี
ประสิทธิภาพในการจดัการภาระงาน และงานบริหารส านกังานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

ทัง้นี ้งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจดัระบบเอกสารขึน้ 
จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนีมี้ประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการ
ด าเนินงาน การปฏิบตัิงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจดัเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบตัิ
อย่างเดียวกนัและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอนัจะเป็นประโยชน์ตอ่การด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคูมื่อ
นีใ้ห้เหมาะสมยิ่งขึน้ตอ่ไป 

งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดเทศบาล
ต าบลครบรีุใต้  ในการด าเนินภารกิจตา่งๆ ให้บรรลวุตัถปุระสงค์ตอ่ไป 

 
 
 
 

             งานธุรการ  
ส านกัปลดัเทศบาล 

เทศบาลต าบลครบรีุใต้ 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 

กำรบริหำรงำนเอกสำร (งำนสำรบรรณ,ธุรกำร) 

  การปฏิบตัิงานในส านกังานของบุคลากรระดบัปฏิบตัิการนัน้ เป็นการปฏิบตัิงานท่ีต้อง
เก่ียวข้องกบับุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศยัความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตวัพอสมควร เป็น
หลกัส าคญัในการปฏิบตัหิน้าท่ี เพราะการท างานท่ีเก่ียวข้องกบัเอกสารนัน้จะเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทัง้ท่ี
เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบท่ีต้องด าเนินการ เช่น การ
โต้ตอบหนงัสือราชการ การร่างหนงัสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ             การร่างหนงัสือเชิญ
ประชมุและวาระการประชุม การน าเสนอ การจดัเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทัง้ท่ีเป็นกระดาษและเป็นไฟล์
ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความส าเร็จในการ
บริหารงานเอกสารและเป็นการชว่ยจ าได้อีกด้วย 

ควำมส ำคัญและขอบข่ำยของงำนธุรกำร 
    1.  ขอบข่ำยของงำนธุรกำร 

      1.1 รับ-สง่หนงัสือ                         1.2 ร่างหนงัสือ 
           1.3 พิมพ์หนงัสือ              1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทกึเสนอหนงัสือ 
          1.7 ตรวจทานหนงัสือ  1.8 การท าลายหนงัสือ 

2.  ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร 
            2.1 เป็นดา่นหน้าของหนว่ยงาน 

      2.2 เป็นหนว่ยสนบัสนนุ 
           2.3 เป็นหนว่ยบริการ 

3. บทบำทของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
              3.1  ต้องรู้ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง               3.2  ต้องมีมนษุยสมัพนัธ์ 
              3.3  ต้องมีน า้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ต้องมีความรอบคอบ 
              3.5  ต้องมีการพฒันาอยา่งตอ่เน่ือง 
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4. ควรมีควำมรู้เก่ียวกับงำนสำรบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรู้เร่ืองระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ.

2526,2548 
  4.2  ความรู้เร่ืองรหสั อกัษรยอ่ประจ าหนว่ยงานตา่ง ๆ  
  4.3  ความรู้เร่ืองธรรมชาตขิองหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
  4.4  ความรู้เร่ืองโครงสร้างหนว่ยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอให้หนว่ยงานรับผิดชอบ

ได้อยา่งถกูต้อง 
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บทที่ 2 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ปัจจุบนังานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 2 ฉบบั ได้แก่ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน               สารบรรณ พ.ศ. 
2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเก่ียวกบัเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า               “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์”  

2.2  ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย
ของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานท่ีเก่ียวข้องกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตัง้แต ่การจดัท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงาน
สารบรรณ ว่าเก่ียวข้องกับเร่ืองอะไรบ้าง แตใ่นทางปฏิบตัิการบริหารงานเอกสารทัง้ปวง จะเร่ิมตัง้แต่การ
คดิ อ่าน ร่าง เขียน แตง่ พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บนัทึก จดรายงานการประชมุ สรุป 
ย่อเร่ือง เสนอ สัง่การ ตอบ ท ารหสั เก็บเข้าท่ี ค้นหา คิดตามและท าลาย ทัง้นีต้้องท าเป็นระบบ ท่ีให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถกูต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยดัเวลา แรงงาน และคา่ใช้จา่ย และในปี พ.ศ. 2548 
มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มค านิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี ้“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านัน้ และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูล
ขา่วสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.3  ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

       หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่ 
             1) หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งสว่นราชการ 
             2) หนงัสือท่ีสว่นราชการมีไปถึงหนว่ยงานอ่ืนท่ีมิใชร่าชการหรือบคุคลภายนอก 
             3) หนงัสือท่ีหนว่ยงานอ่ืนท่ีมิใชส่ว่นราชการหรือบคุคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ 

 4) หนงัสือท่ีหนว่ยงานจดัท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
             5) เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบงัคบั 
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  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มค านิยามวา่ “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแมเ่หล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความรวมถึงการ
ประยกุต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออปุกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกบัการประยกุต์ใช้วิธีตา่งๆ เช่นว่า
นัน้ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมลูข่าวสารหรือหนงัสือผ่านระบบส่ือสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือรำชกำร 

            1) หนังสือภำยนอก คือหนงัสือตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ตดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการ 
  - สว่นราชการมีถึงหนว่ยงานอ่ืน ซึง่มิใชส่ว่นราชการ หรือท่ีมีถึงบคุคลภายนอก 

            2) หนังสือภำยใน คือ หนงัสือตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก 
  - ใช้ตดิตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกบั ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
 
ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน กับ หนังสือภำยนอก 
 

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

1. ไป – มา เป็นทางราชการ                                                      
2. ตดิตอ่ระหวา่งต าแหนง่ตอ่ต าแหนง่                                           
3. ใช้กระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนงัสือเป็นแบบหนงัสือลงนามเตม็ฉบบั และ
แบบประทบัตรา                                                                                                                                                                       

1. ไป – มา ในเร่ืองราชการ                                            
2. ตดิตอ่กบับคุคลผู้ด ารงต าแหนง่                                 
3. ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ                                      
4. ไมผ่กูมดั เปล่ียนแปลงได้                                          
5. ใช้บนัทกึแทน                                                                                                                                                                                       
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หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน 

6. ค าขึน้ต้น ประกอบด้วย เร่ือง เรียน อ้างถึง สิ่งท่ีสง่มา  

7. ห้ามใช้อกัษรย่อ ต้องใช้ค าเตม็ทัง้ช่ือสว่นราชการ     
วนั เดือน ปี                                                                                   
8. ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนบัถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่
กรณี                   

6. ค าขึน้ต้นใช้เรียน อ้างถึงหนงัสือใสใ่น
ข้อความ                                                                 
7. ใช้ค าย่อของต าแหนง่หรือสว่นราชการ วนั  
เดือน ปี ได้                                                                   
8. ไมมี่ค าลงท้าย 

  

            3) หนังสือประทับตรำแทนกำรลงช่ือ คือหนงัสือท่ีใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้า
ส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป เป็นผู้ รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทัง้ระหว่างส่วน
ราชการ กบัสว่นราชการ และระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใ่ชเ่ร่ืองส าคญั ได้แก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ 
  - การสง่ส าเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไมเ่ก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
  - การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้สว่นราชการท่ีเก่ียวข้องทราบ 
  - การเตือนเร่ืองท่ีค้าง 
  - เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทบัตรา 

            4) หนังสือส่ังกำร  ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดได้แก่ 

  4.1 ค ำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บงัคบับญัชาสัง่การให้ปฏิบตัิโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้
กระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้ มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมายหรือไมก็่ได้ เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบตังิานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความท่ีผู้ มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายท่ีบญัญตัใิห้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 
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            5) หนังสือประชำสัมพันธ์ ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 

  5.1 ประกำศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบตัิ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนค าว่าประกาศ
เป็นแจ้งความ 

  5.2 แถลงกำรณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตกุารณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใช้กระดาษครุฑ 

  5.3 ข่ำว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

            6) หนังสือที่ เจ้ำหน้ำที่ท ำขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร   คือหนังสือท่ีทางราชการ
จดัท าขึน้นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงสว่นราชการ และสว่นราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษครุฑ โดยลงช่ือค าขึน้ต้นวา่ “หนงัสือรับรองฉบบันีใ้ห้ไว้เพ่ือรับรองวา่.............” 

  6.2 รำยงำนกำรประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ เข้าร่วมประชุม 
และมตท่ีิประชมุไว้เป็นหลกัฐาน 

  6.3  บันทึก คือข้อความท่ีผู้ ใต้บงัคบับญัชาเสนอต่อผู้บงัคบับญัชา หรือ ผู้บงัคบับญัชา 
สัง่การแก่ผู้ ใต้บงัคบับญัชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดบักรม
ตดิตอ่กนัในการปฏิบตัริาชการ ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 

  6.3 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดขึน้เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือเป็น
หลกัฐานรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง/ภาพ หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ี ย่ืนตอ่เจ้าหน้าท่ี 
โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึน้ใช้ เว้นแต่จะมีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวน/สอบสวน และค า
ร้อง เป็นต้น 

  6.4หนังสือเวียน คือหนงัสือท่ีมีถึงผู้ รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่ม
พยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนงัสือสง่ เร่ิมตัง้แตเ่ลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปถึงสิน้ปีปฏิทิน 
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ชัน้ควำมเร็วของหนังสือ 
                    1) ดว่นท่ีสดุ  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัทินัทีท่ีได้รับหนงัสือนัน้ 
             2) ดว่นมาก เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัโิดยเร็ว 
             3) ดว่น เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัเิร็วกวา่ปกต ิเทา่ท่ีจะท าได้ 

หนังสือท่ีจดัท าขึน้โดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบบั เก็บไว้ท่ีต้นเร่ือง ๑ ฉบบั และให้มีส าเนา
เก็บไว้ท่ีหนว่ยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 
              ส าเนาคู่ฉบบั ให้ผู้ลงช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง
ลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไว้ท่ีขอบลา่ง       ด้านขวามือของหนงัสือ 

ถ้าเป็นเร่ืองไม่ส าคญัมากนกัการสง่เอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอยา่ง
เดียวโดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยนัตามไปก็ได้ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณ
ท่ีให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 และให้ใช้
ความตอ่ไปนีแ้ทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีท่ีติดตอ่ราชการด้วยระบบ                  สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทกุครัง้และให้ผู้ รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยนัว่าหนงัสือได้จดัส่งไป
ยงัผู้ รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเร่ืองส าคัญ
จ าเป็นต้องยืนยนัเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศพัท์ วิทยุ
ส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยโุทรทศัน์ เป็นต้น ให้ผู้ รับปฏิบตัิเช่นเดียวกบัได้รับหนงัสือ              ใน
กรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยนัเป็นหนงัสือให้ท าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที  

 ชัน้ของหนังสือลับ 

           1)  ลับที่ สุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดงักล่าวทัง้หมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้ เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาต ิ
หรือพนัธมิตรอยา่งร้ายแรงท่ีสดุ 

           2)  ลับมำก  ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคญัมากเก่ียวกับข่าวสารวตัถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลบัดงักล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อย
ภายในราชอาณาจกัรอยา่งร้ายแรง 
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           3)  ลับ  ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคญัเก่ียวกับข่าวสาร วตัถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดงักล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรตภิมูิของประเทศชาตหิรือพนัธมิตรได้ 

           4)  ปกปิด  ได้แก่ ความลบัซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ
บคุคลท่ีมีหน้าท่ีต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบตัริาชการเท่านัน้ 

กำรรับ – ส่งหนังสือ 

 หนังสือรับ รับเข้ำมำจำกภำยนอก 
1. การรับหนงัสือ จากไปรษณีย์ และหนว่ยงานภายนอก ทัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสืออ่ืน ๆ 
2. จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงัและให้ผู้ เปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไมถ่กูต้องให้ตดิตอ่ราชการเจ้าของเร่ือง หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง แล้วจงึด าเนินการตอ่ 
3. ประทบัตราหนงัสือ ท่ีมมุบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วนัท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนงัสือ 
5. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว สง่ให้หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องลงช่ือรับเอกสาร 
6.  เสนอผู้บงัคบับญัชาทราบและสัง่การ  
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรรับหนังสือ 

แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผู้ รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต้่องลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นต้น

ตรวจสอบแล้วไมถ่กูต้อง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผู้ลงนาม

จดัสง่ไปให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผู้ เก่ียวข้องโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสัง่การ

เสร็จสิน้

A B

ชัน้ความเร็ว ชัน้ความลับ

ระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

 
         หนังสือส่ง ส่งออกไปภำยนอก 

1.   ให้เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง
เร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีหนว่ยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 
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2.  เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้วลงทะเบียนหนงัสือส่ง  เรียงล าดบั
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจซุอง ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ  / สิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนงัสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามา
ผนกึตดิกบัส าเนาคูฉ่บบั 

 

Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาด้วย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผู้ลงนาม

บรรจซุอง จา่หน้าซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจ้าหน้าที่ที่สง่ไปรษณีย์ และสง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จดัสง่เร่ืองให้หน่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส าเนา

ใบน าสง่เข้าแฟม้

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเร่ือง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา

 

 



ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

ขัน้ตอนการรับหนังสือ 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา

ดำเนินการ 

วธิีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

   รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

    ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน  

     เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

 

        จัดลำดับ ตรวจสอบและ 

     แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 

 

          ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

  

 

 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ  

         เพื่อนำเสนอตามสายงาน 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหน่ วยงาน ภายนอก /

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 
งานธุรการ 

2 
5 นาท/ี ต่อ 

 1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือส่งมาไม่

ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของดำเนินการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ

หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
3 นาท/ีต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน  
งานธุรการ 

4 2 นาท ี

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน

ดำเนินการเพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา

สั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/

เจ้าของเรื่อง 

  

รวม 

 

12 นาที 
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กำรเก็บ และท ำลำย หนังสือรำชกำร 

กำรเกบ็หนังสือรำชกำร 

  การเก็บหนงัสือราชการ แบง่ออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบตัิ การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

  กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิยงัไม่เสร็จให้อยูใ่นความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเร่ือง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบตัิงาน ประการส าคญั
จะต้องจดัแฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดงันี ้
  1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเร่ืองท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตาม
ภาระหน้าท่ี (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เร่ืองในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มก าลังจดัท าเป็นเร่ืองท่ีปฏิบตัิเสร็จใน
ภาระหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีขัน้ตอนหนึง่แล้ว แตเ่ร่ืองยงัปฏิบตัไิมจ่บต้องรอการตอบจากสว่นราชการอ่ืนอยู่ 
  3. แฟ้มรอเก็บ เร่ืองในแฟ้มนีเ้ป็นเร่ืองตา่ง ๆ ท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิจดัท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่ง
เก็บตามระเบียบตอ่ไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกบัจ านวนหนงัสือเร่ืองตา่งๆ และจดัท าสารบาญ
เร่ืองไว้ท่ีหน้าปกหน้าด้านในด้วย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เร่ืองในแฟ้มนีเ้ป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก
จดัแบง่เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทัว่ไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบาญ
เร่ืองประจ าแฟ้มไว้ท่ีปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกตอ่การค้นหา 

  กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรท่ีจะต้องปฏิบตัิตอ่ไปอีก โดยน าเร่ืองจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบตัิไปด าเนินการจดัเก็บยงัหน่ วย
เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีส่ง
มอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบัด้วย 

  กำรเก็บหนังสือเพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ
เร่ืองเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีขึน้รับผิดชอบก็ได้ เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหนว่ยเก็บของราชการตามระเบียบตอ่ไปนี ้
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  การเก็บหนงัสือราชการ เจ้าหน้าท่ีต้องระมดัระวงัหนงัสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก
โอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสญูหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้า
ช ารุดเสียหายจนไมส่ามารถซอ่มแซมให้คงสภาพเดมิได้ให้รายงานผู้บงัคบับญัชาทราบและให้หมายเหตไุว้
ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนงัสือท่ีสญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดง
เอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความตอ่พนกังานสอบสวน 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี
ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีได้จัดท าขึน้พร้อมทัง้ส่งบัญชีมอบ
หนงัสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป เว้นแต่
หนงัสือดงัตอ่ไปนี ้
  1. หนงัสือท่ีต้องสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบตัติามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภยัแหง่ชาต ิ
  2. หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการทัว่ไป ก าหนดไว้เป็นอย่าง
อ่ืน 
  3. หนงัสือราชการท่ีมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนัน้ ให้จดัท าบญัชีครบ 25 ปี 
ท่ีขอเก็บเองสง่มอบให้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร  
 (หมายเหต ุเร่ืองการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหมย่งัไมไ่ด้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อยา่งชดัแจ้ง เข้าใจ
วา่จะออกแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัเร่ืองนีเ้พิ่มเตมิอีกในโอกาสตอ่ไป) 

กำรท ำลำย 

     ภายใน 60 วนัหลงัสิน้ปีปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนงัสือ ส ารวจหนงัสือ
ท่ีครบอายกุารเก็บในปีน้ัน้ ไมว่่าจะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรม
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตัง้
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ บญัชีหนงัสือขอท าลายให้จดัท าตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งน้อยสองคนโดยปกติจะแตง่ตัง้จาก ข้าราชการตัง้แตร่ะดบั 3 หรือ
เทียบเท่าขึน้ไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรท ำลำยหนังสือ 

หน่วยเก็บส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอืจาก                                                                

หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการท าลายหนงัสอื                                                

พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ท าลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพจิารณา

ใหค้วามเห็นตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท าลายท าลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ท าลายต่อหวัหนา้

ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท าลายส่งไปเก็บ

ไวท่ี้

1.หน่วยเก็บ

2.ฝากเก็บไวท่ี้หอ

จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม

ศิลปากร
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คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีหน้าท่ีดงันี ้

  1. พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
  2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา
ก าหนดเก็บหนงัสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแก้ไข 
  3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดให้ท าลาย ให้กรอกเคร่ืองหมาย 
(x) ลงในชอ่งการพิจารณาของบญัชีขอท าลาย 
  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทัง้บนัทกึความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ตอ่หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสัง่การ 
  5. ควบคมุการท าลายหนงัสือซึ่งผู้ มีอ านาจอนมุตัิให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ี
จะไม่ให้หนังสือนัน้อ่านเป็นเร่ืองได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้ มี
อ านาจอนมุตัทิราบ 
  เม่ือหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสัง่การ ดงันี ้
  1. ถ้าเห็นว่าเร่ืองใดยงัไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนัน้ไว้จนถึงเวลาการท าลาย
งวดตอ่ไป 
  2. ถ้าเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดควรท าลายให้ส่งบญัชีหนงัสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแตห่นงัสือประเภทท่ีสว่นราชการนัน้ได้ขอท าความตกลงกบักรม
ศลิปากรแล้ว ไมต้่องสง่ไปให้พิจารณา 
  ให้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนงัสือขอท าลาย แล้ว
แจ้งให้สว่นราชการท่ีสง่บญัชีหนงัสือขอท าลายทราบดงันี ้
  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนัน้ 
ด าเนินการท าลายหนงัสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีส่วนราชการนัน้ได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการ
ท าลายหนงัสือได้ 
  2. ถ้ากองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบบัใดควรจะขยายเวลา
เก็บไว้อยา่งใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้สว่นราชการนัน้ทราบและให้ส่วนราชการนัน้ ๆ ท าการแก้ไข
ตามท่ีกองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนงัสือใด ๆ กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรม
ศลิปากร เห็นควรให้สง่ไปเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิก็ให้สว่นราชการนัน้ ๆ  
ปฏิบตัติาม เพ่ือประโยชน์ในการนี ้กองจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากรจะสง่เจ้าหน้าท่ีมาร่วม 
ตรวจสอบหนงัสือของสว่นราชการนัน้ก็ได้ 
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กำรใช้ตรำครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตวัครุฑสงู 3 เซนตเิมตร 
 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนตเิมตร 
 ตราช่ือส่วนราชการท่ีใช้เป็นหนังสือประทบัตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรล้อมครุฑ 

กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบตัิงานในเร่ืองนัน้ ๆ ได้
เสร็จสิน้โดยเร็ว 
  การควบคมุและเร่งรัดงานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึน้อยูก่บัการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้ บังคับบัญชาตามล าดับขัน้ และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรียบร้อย ผู้บงัคบับญัชาต้องปฏิบตังิานสารบรรณให้เป็นตวัอยา่งอนัดีแก่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

 1.  การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทัว่ไป ให้ด าเนินการดงันี ้
  1.1  เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนงัสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา 
ควรจะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบ
โดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบตัริาชการของสว่นราชการ               นัน้ ๆ  
  1.2  หนงัสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนัน้ต้องพิจารณาเสนอ
ความคดิเห็นให้ทนัที ให้เสร็จในวนันัน้ หรืออยา่งช้าในวนัรุ่งขึน้ 
  1.3  งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดยทนัที 
ส าหรับงานท่ีมีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรับงานทัง้ปวง ถ้าเป็นงานท่ีมีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเร่ืองท่ีถามทราบถึงปัญหา
ชัน้หนึง่ก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ 
โดยแบง่ออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเร่งรัดประจ าสปัดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานท่ีผ่านมาในสปัดาห์หนึ่ง งานเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคัง่ค้างมีมากน้อยเพียงใด ตดิค้างอยู่
ท่ีใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบตัโิดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนงัสือ 
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  2.2  การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานท่ีรับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคัง่ค้างติดอยูท่ี่ใด และได้ด าเนินการ
ไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบตัโิดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลา่ช้าให้เตือนเป็นหนงัสือ 
  2.3  การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบตัิเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณาว่า 
หนงัสือท่ีเก็บไว้นัน้จะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบท่ีก าหนดไว้หรือไมอี่กด้วย 
  2.4  งานท่ีเป็นเร่ืองเร่งดว่นเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค านงึถึง
เวลาท่ีก าหนดไว้ 
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บทที่ 3 
หลักกำรเขียนหนังสือตดิต่อรำชกำร 

ส่วนประกอบของหนังสือรำชกำร 

 หนงัสือราชการมีโครงสร้างส าคญั 4 สว่นดงันี ้
 1.  สว่นหวัหนงัสือ 
 2.  สว่นเหตท่ีุมีหนงัสือไป 
 3.  สว่นจดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป 
 4.  สว่นท้ายของหนงัสือ 
  ส่วนหวัหนงัสือ ประกอบด้วย ช่ือเร่ือง และค าขึน้ต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะ
ของผู้ รับหนงัสือ 
  ส่วนเหตท่ีุมีหนงัสือไป ต้องเขียนเร่ิมต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตท่ีุมีหนงัสือไป ใช้สรรพ
นามให้เหมาะสม 
  ส่วนจดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลกัษณะของเร่ืองและจุดมุ่งหมายท่ีมี
หนงัสือไป 
  สว่นท้ายหนงัสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนงัสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และเขียนรายการ
อ่ืน ๆ ในหนงัสือทกุชนิดให้ถกูต้อง 

1.กำรเขียนข้อควำมในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัของหนงัสือมีสิ่งส าคญัท่ีต้องเขียนอยู ่2 อยา่ง ได้แก่ “เร่ือง “ และ “ค าขึน้ต้น” 
  1.   “เร่ือง” คือ ให้สรุปใจความส าคญัของหนงัสือให้สัน้ท่ีสุด แล้วน ามาก าหนดเป็นช่ือ
เร่ือง     ช่ือเร่ืองจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนงัสือถ้าเคยมีหนงัสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ช่ือ
เร่ืองเดมิ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือ
ตอ่เน่ือง ปกติให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แตถ้่าหนงัสือฉบบัเดิม เขียนช่ือ
เร่ืองไม่ดี ไม่ถูก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนงัสือฉบบัเดิมอาจเป็นขออนุมตัิ ขออนุญาต 
ขอผอ่นผนั ขอความอนเุคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน่ หนงัสือฉบบัเดมิ 
อาจใช้ช่ือเร่ืองวา่ “ขออนมุตั…ิ…” ถ้าหนงัสือท่ีตอบใช้ช่ือเร่ืองเดิม เสมือนผู้ตอบกลบัเป็นผู้ขอไปยงัผู้ขออีก 
ควรปรับปรุงช่ือเร่ืองท่ีตอบไป โดยเตมิค าวา่ “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนมุตั.ิ..”  
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  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ช่ือเร่ืองในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมตัิ….” “ไม่อนเุคราะห์” ให้
ใช้ค าวา่ “การ” น าหน้า 
  2.  ”ค ำขึน้ต้น” ใช้ทัง้ในหนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ตามท่ี
ก าหนดไว้ในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 

2.กำรเขียนข้อควำมในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 

  เหตท่ีุมีหนงัสือไป คือ ข้อความท่ีผู้ มีหนงัสือไปแจ้งไปยงัผู้ รับหนงัสือเป็นการบอกกล่าวว่า
เหตุใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึน้ต้น อาจกล่าวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอน
เดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนหนี ้และเร่ืองสืบเน่ืองต่อมาอีก
ตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเร่ืองเดิมท่ีเคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เร่ืองสืบเน่ืองต่อมาอีก
ตอนหนึง่ และผลสืบเน่ืองตอ่ไป หรือเร่ืองเก่ียวข้องอีกตอนหนึง่ แล้วก็แจ้งจดุประสงค์ แล้วแตก่รณี 

  ค าเร่ิมต้นแจ้งเหตท่ีุมีหนงัสือไป จะเร่ิมต้นด้วยค าใดค าหนึง่ ใน 5 ค านี ้คือ 
  ด้วย  ใช้ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองใหม ่ซึง่ไม่เคยติดตอ่หรือรับรู้กนัมาก่อน ระหว่างผู้ มีหนงัสือไป
กบัผู้ รับหนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนัน้ โดยเกร่ินขึน้มาลอย ๆ  
  เน่ืองจำก ใช้ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองใหม ่ซึง่ไมเ่คยตดิตอ่หรือรับรู้กนัมาก่อน ระหวา่งผู้ มี 
หนงัสือไปกบัผู้ รับหนงัสือเก่ียวกบัเร่ืองนัน้ และต้องการอ้างเป็นเหตอุนัหนกัแน่นท่ีจ าเป็นต้องมีหนงัสือไป 
เพ่ือให้ผู้ รับด าเนินการอยา่งใดอย่างหนึง่ 
  ตำมที่  อนุสนธิ ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเร่ืองติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้ มีหนงัสือไป
กบัผู้ รับหนงัสือ ซึง่จะอ้างเร่ืองท่ีเคยติดตอ่หรือรับรู้กนัมาก่อนดงักล่าวนัน้ โดยจะต้องมีค าว่า “นัน้” อยูท้่าย
ตอนแรก และจะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตท่ีุมีหนงัสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอยา่งน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตท่ีุ
มีหนงัสือไปตอนเดียวแล้วเขียนจดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป (ท่ีเร่ิมด้วยค าวา่ “จงึ” ) ไมไ่ด้ 

  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผู้ มีหนังสือไป เหตุจาก
บคุคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณ์ท่ีปรากฏขึน้ และเหตจุากผู้ รับหนงัสือ 

             ตัวอย่ำง 
  ด้วยกลุ่มโรงเรียนเพชรชนแดนจะได้สิ่งของบริจาค เพ่ือช่วยเหลือข้าราชการครูท่ีประสบ
ภยัจากเหตรุ้ายในภาคใต้ 

  จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพ่ือโปรดรับบริจาคสิ่งของจากผู้ มีจิตศรัทธา แล้วส่งให้กลุ่ม
โรงเรียนเพชรชนแดนด้วย จะขอบคณุมาก 
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  ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขนัได้ในการสอบแข่งขนัเพ่ือเข้ารับราชการ ในต าแหน่งพนกังาน
ราชการ และถึงล าดบัท่ีท่ีจะบรรจเุข้ารับราชการแล้ว 

  จึ งข อ ใ ห้ ท ราบ ไป ราย งาน ตั ว  ณ  ก ลุ่ ม โร ง เ รีย น เพ ช รชน แดน ภ าย ใน วัน ท่ี
........................................... หากท่านมิได้ไปรายงานตวัภายในก าหนดนี ้ถือวา่ท่านสละสิทธ์ิในการบรรจุ
เข้ารับราชการ 

3.  กำรเขียนข้อควำมในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

  ลกัษณะของจดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป จดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและความ
มุง่หมายอยา่งใดอยา่งหนึง่ ตอ่ไปนี ้

 ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
 

ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้

ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบตั ิ
ค าขอ เ พ่ื อพิ จ า รณ า  เพ่ื อ ใ ห้ ช่ ว ย เห ลื อ  เ พ่ื อ ใ ห้ ค วาม ร่วม มื อ            

เพ่ือให้ด าเนินการ 
ค าซกัซ้อม    เพ่ือให้เข้าใจ 
ค าชีแ้จง เพ่ือให้เข้าใจ 
ค ายืนยนั เพ่ือให้แนใ่จ 
ค าสัง่ เพ่ือให้ปฏิบตั ิ
ค าเตือน เพ่ือไมใ่ห้ลืมปฏิบตั ิ
ค าก าชบั เพ่ือให้ปฏิบตัติาม เพ่ือให้สงัวรระมดัระวงั  
ค าถาม เพ่ือขอทราบ 
ค าหารือ เพ่ือขอความเห็น 
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ตัวอย่ำง 
 ค าแจ้ง   จงึเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จงึขอแจ้งให้ทราบไว้ลว่งหน้า 

 ค าขอ   จงึเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนมุตัใิห้ด้วย 
    จงึเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอ่ไปด้วย 
    จงึเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนีต้ามสมควรด้วย 
    จงึเรียนมาเพ่ือกรุณาอนมุตัใินข้อ............... 
    จงึเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนมุตัใินข้อ.. 

 ค าซกัซ้อม  จงึขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพื่อถือเป็นหลกัปฏิบตัิตอ่ไป 

 ค าชีแ้จง   จงึเรียนชีแ้จงมาเพื่อทราบ 
    จงึเรียนชีแ้จงมาเพื่อโปรดเข้าใจตามนีด้้วย 

 ค ายืนยนั  จงึขอเรียนยืนยนัมาเพื่อทราบ 
    จงึขอเรียนยืนยนัข้อตกลงดงักลา่วมา ณ ท่ีนี ้

 ค าสัง่   จงึเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบตัติอ่ไป 
    จงึเรียนมาเพ่ือด าเนินการตอ่ไป 
 ค าเตือน   จงึขอเรียนเตือนมาเพื่อโปรดด าเนินการเร่ืองนีใ้ห้เสร็จโดยดว่นด้วย 

  บดันีล้่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเก่ียวกับเร่ืองนีแ้ต่ประการใด จึงขอเรียน
เตือนมา บดันีถ้ึงก าหนดช าระค่าธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดน าเงินจ านวน................. บาท ไปช าระ
ภายในวนัท่ี........................................................ 

ค าก าชบั     จงึเรียนมาเพ่ือจดัได้ปฏิบตัติามมตคิณะรัฐมนตรีดงักลา่วโดยเคร่งครัด ตอ่ไป 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดก าชบัเจ้าหน้าท่ีให้ระมดัระวงัมิให้เกิดกรณีเชน่นี ้ขึน้อีก 

ค าถาม  จงึเรียนมาเพ่ือขอทราบวา่......................................... 

ค าหารือ  จงึขอเรียนหารือมาวา่............................................... 
  จงึเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉยั แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคณุมาก 
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กำรร่ำงหนังสือ 

  กำรร่ำงหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขัน้ต้นตามเร่ืองท่ีจะแจ้งความประสงค์ไปยงั
ผู้ รับหรือผู้ ท่ีต้องการทราบหนงัสือนัน้ ก่อนท่ีจะใช้จดัท าเป็นต้นฉบบั 

  เหตุที่ ต้องร่ำงหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผนเสียก่อน เว้นแตห่นงัสือท่ีเป็นงานประจ าปกตอิาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 

  หลักกำรร่ำงหนังสือ  คือ ผู้ ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเดน็ท่ีเป็นเหตผุล
และความมุง่หมายท่ีจะท าหนงัสือนัน้ โดยตัง้หวัข้อเก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะร่างว่า อะไร เม่ือไหร่ ท่ีไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึน้ต้นเร่ิมใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความ
ประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบท
กฎหมาย กฎ ข้อบงัคบั ระเบียบ ค าสัง่ หรือเร่ืองตวัอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอท่ีฝ่ายผู้ รับจะ
ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสัน้แต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาท่ีมี
ความหมายได้หลายทาง ส านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนงัสือ ไม่ควรใช้ ควรระวงัอกัขรวิธี 
ตวัสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคญัต้องระลึกถึงผู้ ท่ีจะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตาม
ความประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป 

  กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบท่ีก าหนดไว้ผู้ ร่างจะต้อง
พิจารณาด้วยว่า หนงัสือนัน้ควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน 
แล้วบนัทกึไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาวา่ เร่ืองท่ีจะร่างนีผู้้ รับหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม ่
ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดท่ีเป็นเหตก็ุย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนงัสือท่ีผู้ รับมีมา ข้อความ
เป็นเหตเุพียงแตอ้่างช่ือเร่ืองก็พอ การร่างหนงัสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยค าสภุาพ และสมกับ
ฐานะของผู้ รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตผุลในการท่ีต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตผุลในการท่ี
ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

  กำรร่ำงหนังสือที่ มีลักษณะเป็นกำรส่ังกำร ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสัง่การตามระเบียบ
หรือร่างเป็นหนงัสือราชการประเภทอ่ืน  ต้องมีข้อตกลงอนัเป็นเหตเุป็นผลเช่นเดียวกนั ใช้ค าต้องให้รัดกุม
อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยท่ีผู้ รับค าสัง่สามารถปฏิบตัิได้
เพ่ือให้ค าสั่งนัน้ได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความท่ีเป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง
เจตนารมณ์ของการสัง่ให้ชดั เพ่ือสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าให้ผู้ปฏิบตัิรู้ความหมายชดั ช่วย
ให้ปฏิบตัไิด้ถกูต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เม่ือมีอปุสรรค ก่อนร่างควร 

 


