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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานธุรการ (งานสารบรรณ,ธุรการ)  

การปฏิบัติงานธุรการ (งานสารบรรณ ,ธุรการ) การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับ
ปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง เกี่ยวข้องกับบุคคล และเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน 
และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็นหลัก สำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น
จะเก่ียวกับหนังสือราชการ ทั้งท่ีเป็น หนังสือราชการภายในและหนังสือ ราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่
ต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบ หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความ อนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่าง
หนังสือเชิญประชุม และวาระการ ประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็น หมวดหมู่ทั้งท่ีเป็นกระดาษและ
เป็นไฟล์ในระบบ คอมพิวเตอร์ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบ  ความสำเร็จในการ
บริหารงานเอกสาร และเป็นการช่วย จำได้อีกด้วย  

ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ  
1. ขอบข่ายของงานธุรการ  

1.1 รับ – ส่งหนังสือ  
1.2 ร่างหนังสือ  
1.3 พิมพ์หนังสือ  
1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร  
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเอกสาร  
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ  
1.7 ตรวจทานหนังสือ  
1.8 การทำลายหนังสือ  

2. ความสำคัญของงานธุรการ  
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน  
2.3 เป็นหน่วยบริการ  

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ  
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
3.2 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์  
3.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล  
3.4 ต้องมีความรอบคอบ  
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่  
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526  
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ  
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ  
4.4 ความรู ้เรื ่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียณหนังสือเสนอให้หน่วยงาน 

รับผิดชอบ ได้อย่าง ถูกต้อง  
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณ  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง ปัจจุบันงานสารบรรณ                  

มีระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็น การเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกกับ
เอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 2.2 ความหมายของงานสารบรรณ 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย ของคำว่า “งานสาร
บรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับ การบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการ กำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้อง
กับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร  ทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง 
พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการ ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ 
ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความ  สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการ ประกาศระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ งานสาร  บรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธี  อ่ืน
ใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้นและ “ระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์”  

ความหมายของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก  
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ  
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคำ ว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอ่ืนใดใน ลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง กับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  

“ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วย วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ  
1. หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ - ใช้ติดต่อระหว่าง

ส่วน ราชการ - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก - ใช้ติดต่อภายใน 

กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
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3.หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน

ราชการระดับ กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เป็น ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับ 
ส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  

- การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 - การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
 - การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
- การเตือนเรื่องที่ค้าง  
- เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา  
4. หนังสือสั่งการให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

มี 3 ชนิดได้แก ่ 
4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู ้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ  
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ  
4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย ที่

บัญญัติให้ กระทำได้ ใช้กระดาษครุฑ  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้

โดยเฉพาะม ี3 ชนิด ได้แก่ 
5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ แนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็น 
แจ้งความ  

5.2 แถลงการณ์คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของ
ราชการ หรือ เหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ  

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการคือหนังสือที่ทางราชการจัดทำขึ้น  

นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วน ราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่  

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์ อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษครุฑโดยลงชื่อคำข้ึนต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้ เพ่ือรับรองว่า.............”  

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ ข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
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6.4 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น หลักฐาน

รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดย 
ลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่ กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบ
ตาม กฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน  การสืบสวน/สอบสวน 
และคำร้อง เป็นต้น  

6.5 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิม
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียน หนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน  
ชั้นความเร็วของหนังสือ  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้  

หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที ่ต้นเรื ่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณ กลาง ๑ ฉบับสำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้
พิมพ์ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อ ย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมาก
นักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียง อย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความ ในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการ
ด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่ง
ตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับ แจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยัง ผู้รับเรียบร้อยแล้วและ
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่ กรณีเป็นเรื่องสำคัญ จำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสารให้
ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น  โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ 
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ ได้รับหนังสือ 
ใน กรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที  

ชั้นของหนังสือลับ  
1. ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ

ดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง คงความ ปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด  

2. ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียง บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที ่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั ่นคง ความปลอดภัย  ของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง  

3. ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ ดังกล่าว
หรือเพียงบางส่วน รั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ หรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตร  

4. ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ บุคคลที่มี
หน้าที่ต้อง ทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น  
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การรับ – ส่งหนังสือ  
หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก  

1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสือ
อ่ืน ๆ  

2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื ่อง หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง แล้วจึง
ดำเนินการต่อ  

3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา  
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร  
6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 

หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก  
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 

แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  
2. เมื ่อเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้ร ับเรื ่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง 

เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี ปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมา
ด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทาง ไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ 
ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำเนาคู่ฉบับ  
การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ  
การเก็บหนังสือราชการ  

การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและ
การเก็บไว้เพื่อใช้ในการ ตรวจสอบการเก็บระหว่างปฏิบัติคือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จใหอ้ยู่
ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื ่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัดแฟ้มสำหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมี แฟ้มดังนี ้ 

1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตาม ภาระหน้าที่
(ใช้แฟ้มเดียวก็พอ)  

2. แฟ้มรอตอบ เรื ่องในแฟ้มนี ้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื ่องที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ขั้นตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการ
อ่ืนอยู ่ 

3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บ
ตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่าง ๆ และจัดทำสารบัญ
จัดเก็บเรื่องไว้  

4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่ง
เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญ
เรื่องประจำแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวก ต่อการค้นหา  
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การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร         

ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วย
เก็บของ ส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้อง จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชี
ส่งมอบหนังสือ ครบ25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และ บัญชีฝากหนังสือกำกับด้วยการ
เก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น  จะต้อง
ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ
โดยแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่ขึ ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที ่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว             
ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของ ราชการตามระเบียบต่อไปนี้การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่
ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส  หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้
ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถ  ซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญ
หายเป็น เอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ดำเนินการแจ้ง
ความต่อพนักงานสอบสวน  

ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้
ส่วนราชการจัดส่ง หนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือ
ครบ 25 ปีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่
หนังสือดังต่อไปนี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ  

2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
3. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี ที่

ขอเก็บเองส่งมอบให้กอง จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง 

เข้าใจว่าจะออกแนว ปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป)  
การทำลาย  

ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่
ครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตาม  แบบที่ 25 ท้ายระเบียบ 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย 
หนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก 
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ เทียบเท่าข้ึนไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการ
ผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้  

คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี ้ 
1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลง ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนด 
เก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ ทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข  

 
 



 
-7- 

 
3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื ่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย 

(x)ลงในช่องการพิจารณาของ บัญชีขอทำลาย  
4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ

หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะ

ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็น เรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติทราบเมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 1. 
ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวดต่อไป  2. ถ้า
เห็นว่าหนังสือเรื ่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากร
แล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาให้กอง จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือ
ขอทำลาย แล้วแจ้ง ให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย ทราบดังนี้  

5.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น
ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไป ได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่าง
ใดภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้น ได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  และให้ส่วน
ราชการทำลายหนังสือได้  

5.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บ
ไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการ
แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วน  ราชการนั้น ๆ 
ปฏิบัติตาม เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วม 
ตรวจสอบ หนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้  

การจัดเก็บเอกสาร  
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร  
1. ความหมายและประเภทของเอกสาร  
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือสำคัญ” 

เอกสารคือ ข้อความที่สามารถนำมาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐาน
ในการติดต่อราชการหรือ ธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือข้อมูลที่จัดทำขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อ
สินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่ง จัดทำขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่
จัดทำขึ ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมาใน  ลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพหรือ
เครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถนำมาใช้ประโยชน์และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การ ติดต่อโดยเอกสารเป็น
การติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพื่อประโยชน์ ในการ  
ปฏิบัติงานเอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจำของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การทำงานคล่องตัวและเป็นเครื่องมือ
ในการติดต่อ ระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสมกับงานทำให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์การใช้
โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื ่อง คอมพิวเตอร์ เป็นต้นประเภทของเอกสาร เอกสารที ่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ  
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1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุกประเภทที่ส่งเข้า

มายังสำนักงาน จากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ตาม เอกสาร
เหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทร เลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ความสำคัญกับเอกสาร
เหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้เพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไปใน อนาคต เพราะเอกสารเหล่านี้จะมีส่วนสำคัญในการ
บริหารงานของหน่วยงาน 

2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดทำขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน ภายนอกไม่ว่าจะ
เป็นการส่งทาง ไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็นเอกสารที่ จัดทำขึ้นภายใน
สำนักงานเอง เช่น สำเนาจดหมาย ออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้นหนังสือ
เหล่านี้ทำขึ้นโดยมีสำเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนสำเนา เป็นฉบับที่ใช้เก็บ
และใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป  

3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายในองค์กรนั่นเอง 
โดยทั่วไปมักจะมี แบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้สำหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้การ
ทำงานของหน่วยงานนั้นมีความ คล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงานต้องการ แจ้งพนักงาน
ให้ทราบ เช่น คำสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสาร ต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้หนังสือติดต่อ
ภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะ
เป็นบันทึกข้อความ  

นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความสำคัญอีก 4 ประเภทดังนี้  
1.1 เอกสารสำคัญมาก  
1.2 เอกสารสำคัญ  
1.3 เอกสารที่มีประโยชน์  
1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด  

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 
  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่งเกี่ยวกับ
การเก็บข้อมูล เพื่อ ช่วยเพิ่มความจำในงานสำนักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกองค์กร 
จำเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความ ถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการดำเนินงาน
เอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามลำดับขั้นตอน คือ การ  วางแผน การกำหนดหน้าที่ โครงสร้าง การจัดเก็บ
เอกสาร การกำหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการทำลายเอกสารการบริหารงาน
เอกสารเป็นหัวใจสำคัญยิ่งของการดำเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสารให้มี ประสิทธิภาพแล้วก็จะ
สามารถลดต้นทุนในการดำเนินงานให้ต่ำลงได้ โดยควรมีการกำหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมี
หลักการที่ต้องคำนึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้จะต้องคำนึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยัง
ต้อง คำนึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วยการตัดสินใจว่าหน่วยงาน
แต่ละหน่วยงานซึ่งม ีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บ
เอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่าง ละเอียดรอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะทำให้การปฏิบัติงาน
การจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่งอาจสรุป ได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการ
บริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมที่กำหนดขึ้นเพื่อ ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการทำลาย
เอกสาร  
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          แผนผังแสดงขัน้ตอนการรับหนังสือ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณกลางรับหนังสือ จากหน่วยงาน 
ภายนอก เอกสารทั่วไป จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ  
 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ 
(5 นาที) 

 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

ลงทะเบียนเลขรับ และให้ผู้อำนาจ  
ลงนามมอบหมายให้ส่วนราชการ          

ที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการรับหนังสือ 
(20 นาที) 

จัดส่งไปให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง           
เพ่ือดำเนินการต่อไป 

(5 นาที) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

สารบรรณกลาง ออกเลขท่ีหนังสือ วัน/เดือน/ปี 
(ประทับตราลงนาม) 

(5 นาที) 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ชั้นความเร็ว / ชั้นความลับ 

(5 นาที) 

จัดส่ง /ส่งมอบเอกสารตามที่ได้ตรวจสอบเอกสาร 
(10 นาที) 

จัดส่ง /ส่งมอบหลักฐานการนำส่ง 
ให้หน่วยงานต้นเรื่อง 

(ภายในวันทำการถัดไป) 
 


