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บทที่ 1 บทน า 
งานธุรการและงานสารบรรณ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสงู อ าเภอหนองกี่ จงัหวัดบุรีรัมย์ 
 

1.ความเป็นมาและความส าคัญ 
งานสารบรรณมีความส าคัญต่อบริหารและจัดการองค์กร 5 ประการ 
1) เป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหาร 

อย่างมีประสิทธิภาพ มีความส าคัญต่อระบบงาน 
2) เป็นแหล่งรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ ซึ่งเกี่ยวข้องกันองค์กรไว้ เป็นบรรทัดฐานในการ 

ปฏิบัติงาน 
3) เพื่อค้นคว้า อ้างอิง สานต่อ หรือเท้าความเรื่องเดิม 
4) เป็นเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดท าขึ้นเป็นหนังสือในการติดต่อ ท า 

ความเข้าใจระหว่างหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
                     5) เป็นเสมอืนเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน เป็นหลักฐานการอ้างอิง 

ลักษณะของงานสารบบรรณที่ดี จะต้องปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่าง 
โต้ตอบจดหมาย หนังสือ ได้เร็วถูกต้อง หากมีการใช้ข้อความซ้ า จ าเป็นต้องมีแบบพิมพ์พร้อมกรอกข้อความไว้
จะต้องมีความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือ สามารถลงบัญชีได้อย่าง
ถูกต้อง แล้วน าน าเสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณาออกความคิดเห็นสั่งการ แล้วด าเนินการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดการจัดท าคู่มือ 
- เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน ใช้เป็นแนวทางส าหรับ 

ผู้ที่สนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
- เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติให้สารมารถท างานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 

ไม่ผิดพลาด และมีประสิทธิภาพ 
-เพ่ือใช้ประโยชน์ในงานธุรการ การบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

อย่างถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ มีความเรียบร้อย 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

- การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
- บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
- งานด้านเอกสารมีความรับผิดพลาดน้อยลง และมีความถูกต้องยิ่งขึ้น 
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บทที่ 2 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องงานธรุการและงานสารบรรณ 

ปัจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบที่เก่ียวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาบรรณ 
(ฉบับที่  2)   พ.ศ.  2548   ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร   อิเล็กทรอนิกส์  และค าว่า 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  และมีระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้แก่    ระเบียบวาละด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบว่า 
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ได้ให้ความหมายของ 
ค าว่า“งานสารบรรณ”หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวช้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ 
การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ าท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึกจดรายงานการประชุม สรุป ย่อ
เรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระที่สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ.2548 ได้เพ่ิมค านิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของของงานสารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์”หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่น
ว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2.หนังสือที่ส่วนราชการมีไปหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ 
บุคคลภายนอก 
3.หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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หนังสือมี 6 ชนิดคือ 
1.หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น 

หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 

2.หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น 
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3.หนังสือประทับตราคือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าราชการระดับ 
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับการมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างราชการ 
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
          -การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
         -การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
          -การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
          -การเตือนเรื่องที่ค้าง 
          -เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้หนังสือ 
           ประทับตราหนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 
          4.หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
          ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 
          ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย 
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
          ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 
ที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
          5.หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
           ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ 
           แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการทางราชการหรือ
เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
           ข่าว คือบรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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6.หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ 
ท าข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ 
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิดคือหนังสือ
รับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
           หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคลคล หรือหน่วยงานเพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
           รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 
           บันทึก คือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน                   
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุด้วย 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง               
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียน รับหนังสือของ    
ทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม 
เว้นแต่มแีบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่นโฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน 
การสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

ชั้นของหนังสือลับ 
ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่เกี่ยวกับข่าว วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ 

ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย 
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่งคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 

ลับมาก ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก 
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายหรือ
เป็นภยันตรายต่อความมั่งคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง 
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ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ 

ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือ 
เป็นภยันตรายต่อความมั่งคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได้ 

ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้อง 
ทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
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บทที่ 3 

การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบบรรณ 
1. การรับหนังสือ 
รับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ด าเนินการดังนี้ 
1.1เปิดซองหรือรับหนังสือจากภายนอก โดยตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารคัด 

แยกล าดับความส าคัญและตรวจสอบความเรียบร้อยและความเริ่งด่วนของเอกสาร เพ่ือด าเนินการ 
ตามล าดับก่อนหลัง และให้ตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไปโดยเฉพาะ
สิ่งที่ส่งมาด้วย หากตรวจสอบแล้วเอกสารมาไม่ครบถ้วน ก็ให้ส่วนถามหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือแจ้งขอเอกสาร
เพ่ิมเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง 

1.2 ประทับใจตรารับหนังสือที่มุมบนด้านหนังสือ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
เลขที่รับ วันที่ เวลา 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 
เลขที่รับ................................... 
วันที่......................................... 
เวลา....................................... 

 
 

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยมีรายละเอียด ดั้งนี้ เลขทะเบียนหนังสือรับ ที่ ลงวันที่ 
จาก ถึง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ                                                               วันที่......เดือน...........พ.ศ. ...........                                                                   

เลข
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

เลขที่ทะเบียนรับ ให้ลงเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนหนังสือรับจะต้อง 
ตรงกับเลขที่ตรารับหนังสือ 

1.4 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน และปลัด อ บ ต. เพ่ือบันทึกให้ความคิดเห็น 
1.5 เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามล าดับ 
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1.6 จัดแยกหนังสือและด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารให้หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องข้องด าเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ หรือปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง
การในหนังสือ 

1.7 จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-8- 
 

Flow chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 
ผู้รับผิดชอบ                 ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
นายสมพร  วิ่งพิมาย                 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
เจ้าพนักงานธุรการ                 ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รบัหนงัสือจากสารบรรณกลางของหนว่ยงาน  ไปรษณีย ์

และหนว่ยงานอ่ืนๆ  ภายนอก 

 

คดัแยก  ตรวจสอบ 

     จดัหมวดหมู ่ หนังสือและสิ่งพิมพ ์

 

ชัน้ความเรว็/ชัน้ ธรรมดา ปฏิบตัิตาม

ขัน้ตอน 

เอกสารประชาสมัพนัธ์

จดหมายสว่นบคุคล 
ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง 

เชน่สง่ผิดหน่วยงาน 

หนงัสือยงัไมมี่ผูล้งนาม 

ปฏิบตัิโดยเรว็/ทนัท ี

ตามขัน้ตอนการลงรบัหนงัสือ 

ปฏิบตัิเม่ือด  าเนินการลง 

รบัหนงัสือที่มีชัน้ความเรว็/ 

ชัน้ความลบัเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

ไมต่อ้งลงทะเบียน 

-เวียนใหท้ราบ 

-ติดประกาศ 

-น าสง่ผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง 

แจง้หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง 

ด าเนินการสง่คืนหนงัสือ 

ลงทะเบียนรบัหนงัสือ 

-ทะเบียนหนงัสือรบั(ลบั) 

-ทะเบียนหนงัสือรบั 

-วนั เดือน ปี และเวลา 

-ประทบัตราชื่อผูมี้อ  านาจลงนาม 

-จดัหนงัสือเขา้แฟม้เสนอเซ็น 

-เสนอหนงัสือผ่านหวัหนา้ฝ่ายบรหิารทั่วไปเพ่ือทราบ 

-เสนอหนงัสือตอ่ผูมี้อ  านาจลงนาม(ผอ./รกัษาราชการแทน 

สง่หนงัสือใหก้ลุม่/ฝ่าย 

ตามค าสั่ง 

 

เสรจ็ 
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2.การส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่องที่

ธุรการ 
2.2 งานธุรการด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าครบถ้วนหรือไม่หรือ

ข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง  ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
2.3 งานธุรการด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามและด าเนินการส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
2.4 ลงทะเบียนหนังสือส่ง  โดยให้ลงเลขทีและวันเดือนปี  ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนา

คู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง  และให้ส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่งานสาร
บรรณกลาง 1 ชุด และเก็บไว้ที่งานธุรการของหน่วยงาน  1 ชุด  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป 

 
แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนหนังสือส่ง       วันที่ .... เดือน.........พ.ศ. ...... 
เลข

ทะเบียนส่ง 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

 กรณีมีความเร่งด่วน  เช่น ด่วน  ด่วนมาก  ด่วนที่สุด    ต้องประทับตราที่มุมบนด้านซ้ายของหนังสือด้วย
หมึกสีแดง 
 กรณีหนังสือ  ลับ ปกปิด  ต้องประทับตราที่ตรงกึ่งกลางด้านบนของหนังสือด้วยหมึกสีแดง 
 ก่อนบรรจุซองให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  และสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง  แล้วปิดผนึก  
ตลอดจนการจ่าหน้าซองตองถูกต้องและชัดเจน  กรณีส่งทางไปรษณีย์ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
การสื่อสารแห่งประเทศไทย 
 หนังสือส่ง 
 1. เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมถึงสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าธุรการเพ่ือประทับตราชื่อและเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 
 2. หากหนังสือมีการสั่งการแก้ไข  ให้ส่งคืนเจ้าของเรื่อง  หากหนังสือไม่มีสั่งการแก้ไขและผู้มีอ านาจลง
นาม  ลงนามแล้ว  เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง(ลับ)  หรือทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่ เดือน พ.ศ.  ให้ลง
วันที่  เดือน ปี ที่ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 3. เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 



 
 

-10- 
 

 4. จัดท าซองและจ่าหน้าซองถึงผู้รับ  ก่อนบรรจุซอง  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย  
ให้ครบถ้วน(อีกครั้ง)แล้วปิดผนึก 
 5. คุมทะเบียนคุมหนังสือส่งแล้วให้หัวหน้าฝ่ายบริหารตรวจสอบอีกครั้งก่อนน าส่งไปรษณีย์กรณีมี
ประชาชนหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหนังสือไปถึงมารับหนังสือด้วยตัวเอง  เจ้าหน้าที่ธุรการให้ผู้มารับหนังสือ
ลงชื่อรับในส าเนาคู่ฉบับ  เพ่ือไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
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Flow chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 
 
ผู้รับผิดชอบ                 ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
นายสมพร  วิ่งพิมาย                 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
เจ้าพนักงานธุรการ                 ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หนังสือที่หัวหนา้ส่วนราชการลงนามแลว้ 
 

ครบ 
     

ลงทะเบียนออกเลขหนงัสือสง่ 

-ทะเบียนหนงัสือสง่(ลบั) 

-ทะเบียนหนงัสือสง่ 

-วนั  เดือน  ปี 

จา่หนา้ซอง บรรจซุอง ปิดผนึกสิ่งที่สง่ 

 

น าสง่ผูเ้ก่ียวขอ้ง(กรณีมารบัดว้ยตนเอง 

ใหเ้ซ็นรบัหนงัสือในส าเนาคูฉ่บบัเพ่ือไว ้

เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ) 

 

EMS 

 

เสรจ็ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยถกูต้องของหนงัสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

ไม่ครบ
ครบ 

แจ้งเจ้าของเร่ือง 
แนบเอกสารเพิ่มเติม 

ครบ
ครบ 

เสนอหวัหนา้ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

เพ่ือทราบ/ตรวจสอบก่อนน าสง่ 

-สง่ส  าเนาคูฉ่บบัคืนเจา้ของเรือ่ง 

-ส  าเนาจดัเก็บไวท้ี่สารบรรณ

กลางของหน่วยงาน/หน่วยงาน

เจา้ของเรือ่ง 

น าสง่ไปรษณีย ์

ลงทะเบียน 

 

ธรรมดา 
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การเสนอค าส่ัง 
ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบต าสั่ง 
โดยมีรายละเอียดดั้งนี้ 
(1)ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
(2)ท่ี ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง 
(3)เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
(4)ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่งและวันใช้
บังคับ 
(5)สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกค าสั่ง 
(6)ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือไว้ใต้ ลายมือชื่อ 
(7)ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าโคกสูง 

ที่............../(เลขปีพุธศักราชที่ออกค าสั่ง 
เรื่อง..................................................... 

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

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................ ........................................................................................................

............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ........................................... 

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

 
 

                                                                 สั่ง ณ วันที่................พ.ศ............... 
 

                                                                  (ลงชื่อ)..................... 
 

                                                                          (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                                                         (ต าแหน่ง) 
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การท าประกาศ  
ประกาศ คือบรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจ้งให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติใช้กระดาษตราครุฑ 
โดยมีรายละเอียด ดั้งนี้ 
(1)ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
(2)เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
(3)ข้อความ ให้อ้าเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
(4)ประกาศ ณ วันที่ ให้บงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุธศักราชประกาศ 
(5)ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ประกาศ และพิมพ์เต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือ 
(6)ต าแหน่ง ให้ลงต าแน่งของผู้ออกประกาศ 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 
เรื่อง............................................................................  

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

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................ ........................................................................................................

............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ........................................... 

 
 

                         ประกาศ ณ วันที่.........................พ.ศ. ........................... 
 

  
                                                                             
                                                                            (ลงชื่อ)......................................... 
                                                                                           (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                                                                             (ต าแหน่ง) 
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การจัดท ารายงานการประชุม 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเก่ียวกับการลงความคิดเห็นและการอภิปราย 
ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้นๆ โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที่ท า
หน้าที่ส าคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่
ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระที่ประชุมที่ได้ก าหนดไว้การบันทึกนั้น
จะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความหมายส าคัญในการอภิปราย และท่ีประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน 
ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่อย่างไร สรุป
กระบวนกวนเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้นเพื่อทีจะสรุป
รายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของลายลักอักษรที่ทสา
มารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ และการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเองความส าคัญของรายงานการประชุม 
ได้แก่ 

(1) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ 
ประชุมเลขา ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจ
มีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่หรือมีความรู้เชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพ่ือ
น าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มี
ความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลังรายงานการประชุมจะมี
ผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรอง รายงานประชุมเรียบร้อย 

(2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานการ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

(3)เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ ให้ 
เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องเสนอให้ที่
ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

(4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้ 
อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามมารถใช่มติที่ประชุม เพื่อยุติความขัดแย้ง
นั้น 

(5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูล 
หรือ ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา 
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน 
หน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ 
เทศบาล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบเขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเป็นทางการและ 
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แบบไม่เป็นทางการ รายการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่าอย่าไม่เป็นทางการ รวมทั้ง
ค าศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วยรายงานการประชุมอย่างไม่เป็น
ทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็น 
ทางการน้อยกว่า ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 รายงานการประชุมคือการ
บันทึกความ คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบรายงานการ
ประชุมใน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
                           (2) ครัง้ที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
                           (3) เมือ่ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
                           (4) ณ ให้ลงสนามที่ท่ีประชุม 
                           (5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมา
ประชุมในกรณีท่ี มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ต าแหน่งใด 
                           (6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่ง
มิได้มา ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
                           (7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุม
ซึ่งได้เข้า ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
                           (8) เริม่ประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
                           (9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม
และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
                           (10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
                           (11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม....................................... 
ครั้งที่......../.............. 

เมื่อวันที่....................................... 
ณ......................................... 

------------------------ 
  

ผู้มาประชุม 
              1.นาย........................................ต าแหน่ง.......................................... . ประธาน 
              2.นาย........................................ต าแหน่ง........................................... 
              3.นาย........................................ต าแหน่ง...........................................  
              4.นาย........................................ต าแหน่ง……………………………………. 
              5.นาย........................................ต าแหน่ง...........................................  
              6.นาย........................................ต าแหน่ง...........................................  เลขานุการ 
              7.นาย........................................ต าแหน่ง........................................... ผูช้่วยเลขานุการ  
ผู้ไม่มาประชุม 
              1.นาย........................................ 
              2.นาย........................................ 
              3.นาย........................................ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
              1.นาย........................................ 
              2.นาย........................................ 
              3.นาย........................................ 
เริ่มประชุมเวลา…………..น. 
           ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
         ประธานแจ้งที่ประชุมทราบว่า...........................................................................................................  
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............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. ..............................................                                    
 
 
        ที่ประชุมรับทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
        เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่.........../............เมื่อวันที่...................................................... . 
ให้ที่ประชุมรับรอง 
        มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
         3.1.......................................................................................................................... ............................ 
                มติ ที่ประชุม.............. 
วาระท่ี 4 เรื่องที่เสนอให้ประชุมทราบ 
         4.1.......................................................................................................................... ............................ 
                มติ ทีประชุมทราบ 
          4.2.......................................................................................................................... .......................... 
วาระท่ี 5 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
          5.1............................................................................................................................................... ..... 
                 มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 
          5.2.......................................................................... .........................................................................  
วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ(ถ้ามี) 
           6.1.......................................................................................................................... ....................... 
                  มติ ที่ประชุม........... 
เลิกประชุมเวลา...........................น. 

 
 

                                                                                                    (......................................) 
                                                                                                      ผู้จดรายงานการประชุม 
                                                                                                    (........................................) 
                                                                                                     ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 
           ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน ด้านสารบรรณ มีดังนี้ 
           1.เขียนอักษรย่อขงส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
           2.เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษบันทึก ก็จะใช้
ครุฑ 
           3.วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น กับ เรียน จะสลับที่กัน 
           4.เขียนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่หรือไม่ต้อง
มีการอ้างถึงก็อ้าง 
           5.เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และมาสามารถท่ีปฏิบัติตามได้ 
           6.เขียนค าข้ึนต้น และค าลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะผู้รับ 
           7.ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ท าผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือของใคร 
           8.ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้ค าต่างๆไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุมและผู้
จดรายงานการประชุม   
           9.วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบาแห่งระบุ เฉพาะชื่อ 
           10.วันเวลาประชุม การใช้ค าว่า เปิดปิดประชุม ที่ถูกควรใช้ค าว่า เริ่มประชุม และเลิกประชุม ส่วนค าว่า 
เปิดปิด ควรใช้ในกรณีของประธาน คือประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการเขียนอนุโลมเป็นเลข 0 
หรือ5 นาที เช่น 15.45 น. 
           11.ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อเข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือผู้มาประชุม
และไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้ง เรียกว่า 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
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การเก็บและท าลายหนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 
                    การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้วและการ
เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
                    การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบเองเจ้าเรื่อง 
โดยก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการส าคัญจะต้องจัดแฟ้มส าหรับเก็บให้
เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 
            1.แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ 
            2.แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ของ 
เจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 
            3.แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่างๆที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บตาม ระเบียบ
ต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่างๆและจัดท าสารบัญเรื่องไว้ที่หน้าด้านในด้วย 
            4.แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่างๆหากจัดแบ่งเป็น 2 
ประเภทคือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดนแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบัญเรื่องประจ าแฟ้มไว้ที่ แก
หน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 
             การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีกโดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วยงานเก็บของส่วนราชการ
ตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25ปีบัญชี
หนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วย 
             การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นต้องใช้
ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยงานเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ข้ันรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วย
เก็บของราชการตามระเบียบต่อไป 
             การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หาก
ช ารุดเสียหายจรไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียน
เก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้
ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
              ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วน
ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขั้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปีให้กอง
จดหมายแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไปเว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
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              1.หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลดภัย
แห่งชาติ 
              2.หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
              3.หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีครบ 25 ปีที่ขอเก็บส่งมอบให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่อง การเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก าหมดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าว่าจะออกแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 
การท าลายหนังสือ 
                    ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ หนังสือที่
ครบอายุ การเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร
แล้ว จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าอย่างน้อยให้มีต้นฉบับแบะส าเนาคู่ฉบับให้หัวหน้าส่วนราชการระดับดับ
กรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดย
ปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้า
กรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

Flow Chart ขั้นแสดงข้ันตอนท าลายหนังสือ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเกบ็ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือจากหัวหนา้ส่วน 
 

คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือ
ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 

หัวหน้าสว่นราชการระดับกรม 
พิจารณาหนังสือตามรายงานของ 

คระกรรมการท าลายหนังสือ 
 

กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
พิจารณาให้ความเห็นตาม 

รายงานของหวัหน้าสว่นระดับกรม 
 

หนังสือที่ไม่ควร
ท าลายส่งไปเก็บไว้ที ่
1.หน่วยเก็บ 
2.ฝากเก็บไว้ที่หอ
จดหมายเหตุ
แห่งชาติกรม
ศิลปากร 

หนังสือที่ควรท าลาย
โดยคณะกรรมการ 

รายงานผลการ
ท าลายต่อหัวหนา้
ส่วนราชการระดับ

กรม 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 

 
 

 



 



ทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง  
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ทะเบียนหนังสือส่ง 

 


