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ค าน า 

คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน โดยจะ
อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนของงานธุรการส านักงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการ
จัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการท างานให้ง่าย สะดวก จัดเก็บเอกสารได้อย่างเป็นระเบียบ ค้นหาง่าย และมี
ประสิทธิภาพ  

หากข้อความในคู่มือฉบับนี้มีความคลาดเคลื่อนประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์
ต่อการปรับปรุงแก้ไข งานธุรการยินดีและน้อมรับเพื่อปรับปรุงเพื่อความถูกต้องต่อไป 
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ความหมายของงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ – 
ส่ง บันทึก เสนอสั่งการ โต้ตอบ การเก็บรักษา การค้นหา และการท าลาย  

1.ความส าคัญของงานสารบรรณ 
1) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
3) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4) เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

 2.สาระส าคัญของงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมาตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับที่2 พ.ศ.2548 มี
สาระส าคัญ ดังนี้ 
  2.1 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  1) ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
  2) ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
  3) หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
  4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
  5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

  2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่  
1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตรา

ครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่ส่วน
ราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ 

  3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อก ากับ ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ 
เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลที่ด าเนินการไปแล้ว 
การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
  4) หนังสือสั่งการ ได้แก่  

- ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน

เป็นประจ า 
- ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ 

  5) หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  - ประกาศ เป็นหนังสือที่จัดท าขึ้นเพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
  - แถลงการณ์ เป็นหนังสือที่จัดท าข้ึนเพ่ือท าความเข้าใจ 
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  - ข่าว เป็นหนังสือที่จัดท าขึ้นเพ่ือเผยแพร่ให้ทราบ  
  6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
  6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
  6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติประชุม เพื่อเป็นหลักฐานการประชุม 
  ระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
  วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
  วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
  โดยการจดรายงานการประชุม สามารถจัดท าได้หลายรูปแบบ ได้แก่ การจดละเอียด
ทุกค าพูดของการประชุมพร้อมกับมติที่ประชุม จดค าพูดย่อที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมกับมติที่ประชุม 
หรือจดเฉพาะเหตุผลพร้อมกับมติที่ประชุม 
  6.3 บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะดังนี้ 
  - ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
  - ผู้บังคับบัญชาสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชา 
  - เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ 
  6.4 หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ
บุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

  2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็ว
เป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน      เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

2.4 การรับหนังสือ 
1) จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 
2) ประทับตราหนังสือโดยตรารับมีขนาด 2.5*5ซ.ม. มีรายการดังนี้  

- เลขที่รับ 
- วัน เดือน ปี ทีร่ับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

2.5 การส่งหนังสือ  
1) เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย  
2) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 
3) ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ  
4) ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 

2.6 การเก็บหนังสือ 
1) การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ
แล้ว และเก็บเพื่อรอการตรวจสอบ 
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2) การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ การเก็บ
ระหว่างปี และการจัดเก็บเม่ือสิ้นป ี
3) การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จ และยังอยู่ระหว่าง
ปีปฏิทิน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม
ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
4) การจัดเก็บหนังสือระหว่างปีให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บ
โดยแยกเข้าแฟ้ม ตามรหัสหมวดหมู่ หนังสือกลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
1) หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคด ีส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม
กฎหมาย ระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
3) หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้าวิจัย ให้เก็บตลอดไป
หรือตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
4) หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่อง จะค้นได้จากที่อ่ืนเก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
5) หนังสือไม่ส าคัญ เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จ
แล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
6) หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บ 1 0 ปี หรือ 5 ปี ให้ ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
2.9 การยืมหนังสือราชการ 

1) การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืม และผู้อนุญาต จะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2) การยืมภายในส่วนราชการ ผู้ยืม และผู้อนุญาตให้ยืม ต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการ ระดับแผนกข้ึนไป  

2.10 การท าลายหนังสือราชการ 
1) ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่ขอ

ท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
2 ) กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ

กรรมการอีกอย่างน้อย 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 
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- ขนาด เอ 5 = 148 *210 มิลลเิมตร 
- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มลิลิเมตร  
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 อื่น ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
1) เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง

เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ
ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที 

2) การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร ซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและ
ผู้รับบันทึกข้อความ ไว้เป็นหลักฐานส าเนาคู่ฉบับให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้
ทาน)  

3) ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสาร
สิทธิสูญหาย ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

4) หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้
เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  

5) หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และ ส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
6) ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้น

ไป 
3. สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี

สาระดังนี้ 
1) เพ่ิมนิยามศัพท์ของอิเล็กทรอนิกส์คือการประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้าคลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้า หรือ วิธีอ่ืนใด ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

2) เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
2.1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2.2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคล

ภายนอก 
2.3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
2.4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
2.5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ 
2.6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3) การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ 
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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การปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงานควรด าเนินการ 

ดังนี้ 
1) ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการจะเป็นศูนย์ 

กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่าง ๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ  
2) จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่องการรับ-ส่งการจัดท า 

การเก็บรักษา การยืม ท าลาย หนังสือราชการ 
3) กลุ่มอ านวยการ เป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการงานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม 
4) ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการ จะเกิดความรวดเร็วตรวจสอบได้ง่าย 
5) ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น  

 
การปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน มีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการ ดังนี้ 

1. การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ 

การรับส่งที่ทันสมัยปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบที่ทันสมัยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลดก าลังคนมีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้อง จ าแนกความ
เร่งด่วนตรวจสอบได้ การรับ - ส่งหนังสือราชการ ควรด าเนินการ ดังนี้ 

1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงานหรือสถานศึกษา 
2. การจัดระบบ e-mail สนับสนุนการด าเนินงานในหน่วยงานเพราะรวดเร็ว  
3. รับ-ส่งตามระบบที่ออกแบบไว้ 
4. ประเมินผลการท างานเป็นระยะเพ่ือพัฒนาระบบงาน 

2. การท าหนังสอืราชการ 
การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือราชการ 

ต้องคิด เกี่ยวกับ 
- ท าไปท าไม (ความจ าเป็น)  
- ใครใช้เอกสารนั้น (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ / บันทึกข้อความ)  
- อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) 
- ที่ไหน (ส่งไปที่ใดเพ่ือปฏิบัติงานหรือหลักฐาน)  
- เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด)  
การท าหนังสือราชการมีหลักให้คิดมีคุณค่าน่าอ่านคือ 
1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต ์วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม  
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. การจัดล าดับความ แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนื้อความท้ังหมดกลมกลืนสัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม 

3. การจัดเก็บหนังสือราชการ 
 การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต่ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ใน 
ปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ใช้ท างานประจ า เอกสาร
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ที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้เมื่อครบเวลา ตามก าหนด 
ควรเสนอท าลาย 

วิธีการจัดเก็บหนังหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิ
ประเทศ เกบ็ตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ 
การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
1. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
2. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะทีส่ าคัญ จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ 
3. แบ่งงานเป็นเรื่อง ๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่อง ๆ ท าให้เสร็จเป็นเรื่อง ๆ 
4. ส ารวจรายการที่ต้องจัดท า เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
5. ท าและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือน ๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน 
6. ลงมือท างาน ติดตามงานท างาน ตามรายการทีก่ าหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
7. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนาน ๆ ใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จ าแนกความส าคัญ 
8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท เพ่ือสะดวกในการใช้ 
9. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกัน อาจท าให้เกิดความสับสนเกิดปัญหาได ้
10. ในแฟ้มเก็บเอกสารไม่ควรมากเกินไป ไม่น่าจะเกิน 50 แผ่น และไม่ควรเก็บหนังสือปนกับเอกสารในแฟ้ม 
11. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับส่ง การจัดท า และระบบการจัดเก็บ
สากล 
12. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
13. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้ และระบบการจัดเก็บแบบสากล 
14. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนา 

4.การให้ยืมหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือ 

ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืม หน่วยงานที่เป็น 
เจ้าของ เจ้าของก็กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้จ าเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืมที่มีความสะดวกในการให้ยืม 
สามารถติดตามกลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการ มีดังนี้ 
1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใดควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกันยืมหนังสือราชการไปได้ โดย
มีวิธีการควบคุมทวงถามเม่ือถึงเวลา 
2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษรโดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการหรือ หน่วยงาน
เจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า 
3. ผู้ให้ยืมควรเก็บหลักฐานการยืมไว้เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 
4. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการเว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจในการด าเนินงาน 
5. ไม่อนุญาตให้บุคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงาน ที่มีอ านาจใน
การด าเนินงาน 
6. ถ้าผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
7 . เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แล้วด าเนินการตามหลักการทีก่ าหนด 
8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ เพ่ือการพัฒนา 
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5. การท าลายหนังสือราชการ  
การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการดังนี้ 
1. หนังสือราชการที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก หรือไม่มีกฎหมายบังคับ
ให้ต้องเก็บไว ้
2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีส ารวจ หนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บรักษา โดยใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์ 
3. จัดท าบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ือท าลาย 
4. ส่งบัญชีการขอท าลาย ไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
5. ด าเนินการท าลายตามท่ีได้รับอนุมัต ิ
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แบบฟอร์มตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 
 
หนังสือภายนอก 
 ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ 
 ติดต่อระหว่างส่วนราชการถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง

บุคคลภายนอก 
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ที่  สฎ 54401/       (ชื่อและท่ีอยู่ส่วนราชการ) 
       
         

 (วัน เดือน ปี)      

เรื่อง        

เรียน     

อ้างถึง (ถ้ามี)    

      2.5 ซม.      (ภาคเหตุ)  

 

 

        (ภาคความประสงค์)  

 

 

        (ภาคสรุป)  
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
                              (....................................................) 
                  (ต าแหน่ง)........................................... 
 
 
 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร. หรือท่ีตั้ง) 
(ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์) 
 

แบบหนังสือภายนอก 

3 ซม. 2 ซม. 

1.5 ซม 

ชั้นความลับ (ถา้มี) 
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หนังสือภายใน 
 ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ในกรณี ติดต่อภายในหน่วยงานกันเอง ติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                                                      . 

ที ่  วันที ่                                                               .. 

เรื่อง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                .  

เรียน  ......................................... 

      2.5 ซม.      (ข้อความ)  

 

 
  

  
                                                        (ลงชื่อ) 

                      (....................................................) 
          (ต าแหน่ง).............................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 ซม 

3 ซม. 2 ซม. 

ชั้นความลับ (ถา้มี) 
แบบหนังสือภายใน 
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หนังสือประทับตรา 
 ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ในกรณี  

o การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
o การท าส าเนา สิ่งของ เอกสาร 
o การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ การเงิน 
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ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่........................................ 
ถึง....................................... 

(ข้อความ)................................................................................ ..................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................. .................
.................................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................... .......................... 
........................................................................................................ ......................................................................
............................................................................................................................. ................................................ 

 (ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก) 

        (ตราชื่อส่วนราชการ) 

     (วัน เดือน ปี) 

    (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 

 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

(โทร. หรือท่ีตั้ง) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ชั้นความลับ (ถา้มี) แบบหนังสือประทับตรา 

ชั้นความลับ (ถา้มี) 
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หนังสือสั่งการ 
 มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ  

o ค าสั่ง 
o ระเบียบ 
o ข้อบังคับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 

 
 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลช้างซ้าย 
ที่           / (เลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง) 

เรื่อง  …………………………………………………………………… 
--------------------------------- 

 
 (ข้อความ)............................................................................................................... ......................
............................................................................................................................. ....................................
......................................................................... ........................................................................................
............................................................................................................................. ....................................  
................................................................................................................................... ..............................  
.................................................................................................... .............................................................  
............................................................................................................................. ....................................  
................................ ............................................................................................................................. .... 
............................................................................................................................. .................................... 

  ทั้งนี้ ตั้งแต.่........................................................................................................................ 

      สั่ง  ณ  วันที่............................................................ .  
 
 
 
 
 (นายวิชัย  สุบรรณ์) 
                                นายกเทศมนตรีต าบลช้างซ้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบค าสั่ง 
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แบบระเบียบ 
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แบบข้อบังคับ 
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หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 มี 3 ชนิด  

o ประกาศ ใช้กระดาษตราครุฑ 
o แถลงการณ์ ใช้กระดาษตราครุฑ 
o ข่าว 
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แบบประกาศ 
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แบบแถลงการณ์ 
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แบบข่าว 
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หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
 มี 4 ชนิด  

o หนังสือรับรอง ใช้กระดาษตราครุฑ 
o รายงานการประชุม 
o บันทึก ใช้กระดาษตราครุฑ 
o หนังสืออื่น 
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เลขที่………………………                                                                     (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 
 

 
 
 

 
 
 

แบบหนังสือรับรอง 
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แบบรายงานการประชุม 
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5 ซม. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบตรารับหนังสือ 

2.5 ซม. 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 

แบ
บท

ะเบ
ียน

หน
ังส

ือร
ับ 



27 
 

 

 
 

 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
แบ

บท
ะเบ

ียน
หน

ังส
ือส่

ง 


