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การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณธุรการ) 

 การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเก่ียวข้องกับบุคคลและ
เอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่เพราะ
การทางานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการ
ภายนอก ซึ่งมิหลายรูปแบบที่ต้องค าเนินการ เช่น การใต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุ เคราะห์
ข้อความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่
เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการ
บริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 
1.ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงานสารบรรณระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร"
อิเล็กทรอนิกส์" และค าว่า "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" 
๒. ความหมายของงานสารบรรณ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 6๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมายของค าว่า "งานสารบรรณ"ไว้
ว่า หมายถึง "งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับการส่ง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการท าลาย " ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายช่องงานสารบรรณ ว่าเก่ียวข้องกับเร่ืองอะไรบ้าง แต่ในทาง
ปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียนแต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อ
ข้อความรับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ คันหา คิดตามและ
ท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ.เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย และในปีพ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มค านิยามของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ของงานสารบรรณ 
"อิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไทฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดใน
ลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
"หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์" 
๓. ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 ๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนที่มีใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
 ๓) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนที่มีใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ๔) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
 ๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก 
 
 นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๔ ให้เพิ่มค านิยามว่า "อิเล็กทรอนิกส์" และค าว่า "ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์" ระหว่างนิยามค าว่า "หนังสือ" และส่วนราชการ" ในข้อ ๖ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
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สารบรรณ ๒๕๒๖ "อิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การประยุกต์ ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" 
หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์" 
4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
 ๑) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
  - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
  - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมีใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 ๒) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ 
 ๓) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  - การส่งล าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เดี่ยวข้องทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระตับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
 ๔) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ (วันแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
 ๔ ๑ ค าสั่งคือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 
 ๔ .2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่
ก็ 
ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
 ๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้ 
กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 
5 หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะมี ๓ ชนิด ได้แก่ 
 5.๑ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนว 
ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
 ๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
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๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรให้ทราบ 
๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดท าขึ้นนอกเหนือจาก
ที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมีใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วน
ราชการรับไว้ มี๔ ชนิด ได้แก่ 
 ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑโดยลงชื่อค า
ขึ้นต้นว่า"หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า...ไว้เป็นหลักฐาน 
 ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่
ประชุม 
 ๖.๓ บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมคิดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 ๖.๔ หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐานรวมถึง
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียน
รับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคาร้อง เป็นต้น 
 ๖.๕ หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิมพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลาดับไปถึงสิ้นปีปฏิทินขั้นความเร็วของหนังสือ 
๑) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
๒) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ตันเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสาร 
บรรณกลาง ๑ ฉบับ 
 ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร้าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรื 
ย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
 ถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่
ต้องเป็นการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้อ ๗ ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิกความใน
ข้อ ๒๙ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 "ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ 
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 
และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร 
ให้ท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์  วิหยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียงหรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้อง
ยืนยันเป็นหนังสือให้ทาหนังสือยืนยันตามไปทันทีขั้นของหนังสือลับ 
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 1.ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับตัง
กล่าว 
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อ 
ปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง 
 ๒) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 
 ๓) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับตังกล่าว
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
 ๔) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มี
หน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
 
การรับ - ส่งหนังสือ 
หนังสือรับ รับเข้ามาจากงานธุรการกลาง 
 ๑. การรับหนังสือจากงานธุรการกลาง 
 2.จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจไม่
ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 
 ๓. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
 ๔. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
 ๕. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
 ๖. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้งาน 
ธุรการตรวจสอบแล้วน าส่ง 
2.เมื่องานธุรการได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจ
ความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก ส่งได้ ๒ วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่ง
โดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนึกติดกับส าเนาคู่ฉบับ 
 

แผนผังการหนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก กองคลัง 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการกองคลัง 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม
แล้ว 

 

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

ปกปิด 
 

ลับ 
 

EMS 
 

ธรรมดา 

บรรจุชอง จ าหน้าซอง ปิดซอง ส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่ท่ีส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

รวบรวมส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม 
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การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 
 การเก็บหนังสือราชการ แบ่งอกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บ
ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้ก าหนดวิสิการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญจะต้องจัดแฟ้ม
ส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี ้
 1.แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตามภาระหน้าที่(ใช้แฟ้ม
เดียวก็พอ) 
 2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 
 3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บตาม
ระเบียบต่อไปควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดท าสารบัญเรื่องไว้ที่
หน้าปกหน้าด้านในด้วย 
 4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่งเป็น 6 
ประเภท คือระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบัญเรื่องประจ าแฟ้มไว้ที่
ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 
 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี บัญชี
หนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเองและบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วย 
 การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือ
นั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้
อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้อง
หาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและ
ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็น
การแสดงเอกสารสิทธิ์ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนข้อสังเกตคามระเบียบร าด้วยงานสารบรรณ
ฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพ่ิมเดิมไว้ว่าทุกปิปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ๒๕ ปี นับจากวันที่ได้
จัดท าขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ ๒๕ ปีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ 
มกราคมของปถีัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
 ๑. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 
 2. หนังสือที่มกีฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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 ๓. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง
ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้
ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 
การท าลาย 
ภายใน ๖0 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบในกรเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุไม่ว่าจะเป็น
หนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ 
อย่างน้อยให้มีตันฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้หัวหน้าส่วนราชการระกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นโป มติ
ของคณะกรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ครบท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
 ๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (X) ลงในช่อง
การพิจารณาของบัญชีขอท าลาย 
 4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 4. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไมให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
 ๑. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 
 ๒. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากรพิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลง กับกรมศิลปากรแล้ว ไม่
ต้องส่งไปให้พิจารณาหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอท าลาย แล้วแจ้งให้ส่วน
ราชการที่สง่ขอท าลายทราบดังนี้ 
 1.ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการท า 
ต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา ๖0 วัน นับ
แต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
 2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้อย่างใด
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น 1 ท าการแก้ไขตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด 1 กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควร
ให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น 1 ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
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การใช้ตราครุฑ 
ตราครุฑมาตรูฐาน มี ๒ ขนาด   
 - ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง ๑.๕ เขนติเมตร 
คราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมช้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 
วงใน ๓.๕ เชนติเมตร ล้อมครุฑ 
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดยเรียบร้อย ถูกต้อง 
ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้ เสร็จสิ้นโดยเร็วการ
ควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ควบคุมของผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อยผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงาน
สารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา 
๑. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ค าเนินการดังนี้ 
 ๑.๑ เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา ควร จะต้อง
รีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็วตาม
ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ นั้น ๆ 
 ๑.๒ หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความคิดเห็นให้
ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างข้าในวันรุ่งขึ้น 
 ๓ งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด้วน ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดยทันทีส าหรับงานที่มี 
ก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
 ๑.๔ ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหาชั้นหนึ่งก่อน 
2. การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่ง
ออกเป็น ๓งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 
2.๑ การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็ จเรียบร้อยเพียงใด 
จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ที่ใดแล้วเร่งรัตให้มีการ
ปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 
2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บ 
ข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ค่ังค้างติดอยู่ที่ใด และได้ด าเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มี
การปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นล่าข้าให้เตือนเป็นหนังสือ 
๒.๓ การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณาว่หนังสือที่เก็บไว้นั้น
จะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
2.๔.งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีกาเดือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้องค านึงถึงเวลาที่ก าหนดไว้ 
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การเสนอหนังสือ 
 1. การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตรวจแก้ไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อให้ราชการนั้น ๆค าเนินต่อไปตามสายงาน
ขนเสร็จสิ้น 
 2.วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติได้แก่เข้าหน้าที่สารบรรณ ควรแนะน าให้
เจ้าหน้าที่แยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพื่อให้สามารถจัดล าดับความส าคัญของหนังสือที่ต้องค าเนินการ 
เช่นเรื่องด่วน เรื่องเพื่อทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้าสามารถท าได้ควรให้แยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่อง
ดังกล่าวโดยเฉพาะเร่ืองด่วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสบอให้เห็นชัดเจน 
 3.การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ้ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบ
เอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 
  ๓. ๑ ความสะอาด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมที่ทางราชการ เช่น 
ถ้าเดินหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้ค าย่อหรือค าเต็ม ถ้าเป็น
ค าสั่งดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นตัน ตรวจสอบความถูกต้องตมพจนานุกรมวรรคตอน ย่อหน้าให้ถูกต้อง เหมาะสม 
  ๓.๒ เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง 
  ๓.๓ ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาด้วย 
  ๓ ๔ หากมีการแก้ไขข้อความใด จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ให้ตรวจสอบให้ ตรงกันทั้งสอง
ฉบับ 
 ๔.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็นประเภทต่าง ๆ 
มืหลักง่าย ๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม ดังนี้ 
  ๔ ๑ เร่ืองไม่ยุ่งยาก ไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงชื่อเท่านั้น ควรเรียงไว้ข้างหน้า 
  ๔.2 เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตัดสินใจต้องเอาไว้ที่หลัง หรือแยก
แฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้วิธีพิจารณาตกลงใจหรือแก้ไข เพื่อให้สามารถสั่งงานธรรมดาได้ก่อน 
  ๔.๓ แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่งประกาศ แจ้งความ อ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก 
  ๔ ๔ กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วน แล้วรีบเสนอทันทีและควรให้น าเสนอได้เสมอ อ.นครสรง 
การจ่าหน้าซอง 
 การจ าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของ กรมไปรษณีย์โทรเลข ที่ให้ค าแนะน าดังนี้"การจ าหนา้
ของหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์ธรรมดาในประเทศเพื่อให้ใช้ได้กับเคร่ืองคัดแยกจดหมาย 
 - ใช้พื้นที่ด้านหน้า และด้านหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕b 
 -ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้ที่มุมบนซ้าย ด้านจ่าหน้า บริเวณด้านข้างครุฑและเหนือเลขที่
หนังสือ - จ่าหน้าได้ ๒ แบบ คือ จ าหน้าลงบนซองโดยตรง หรือจ าหน้าลงบนป้ายจ่าหน้า แล้วน ามาผนึกในบริเวณ
พื้นที่ส าหรับจ าหน้าให้เรียบติดกับซอง 
 - จ่าหน้าให้เป็นแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใช้ตัวอักษรแบบมาตรฐาน ด้วยหมึกสีด า หรือน้ าเงิน 
 - พิมพ์หรือเขียนรหัสไปรษณีย์ด้วยเลขอารบิกในช่องใส่รหัส ไปรษณีย์สีแดงส้ม ยกเว้นกรณี การใช้ป้ายจ่า
หน้าซึ่งพิมพ์รหัสไปรษณีย์รวมไว้ในป้ายจ่าหน้าแล้ว 
 -ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ที่มุมล่างซ้ายด้านหน้าของ 
 -ในกรณีที่ใช้ซองแบบเดิม ที่ไม่มีช่องใส่รหัสไปรษณีย์สีแดงส้มให้จ่าหน้า ด้วยการพิมพ์หรือ 
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ใช้ป้ายจ่าหน้าเท่านั้น โดยให้วางรหัสไปรษณีย์ได้ ๒ ต าแหน่งคือ 
  ๑. แยกต่างหากเป็นบรรทัดสุดท้ายของจ่าหน้า 
  ๒. ต่อท้ายข้อความบรรทัดสุดท้ายของที่อยู่ผู้รับ 
ก่อนน าส่ง 
 พับสิ่งที่บรรจุในชองให้เรียบเสมอกัน สิ่งที่บรรจุในซองต้องไม่แข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมี โลหะ พลาสติก 
ปะปนอยู่ ปิดผนึกฝาของให้เรียบสนิทมั่นคง ด้วยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง ห้ามปิดผนึกด้วยลวดเย็บกระดาษ 
เย็บด้วยหมุด หรือใช้เชือกพันตาไก่ 
 
 
 
 


