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การปฏิบัติงานธุรการ (การรับ - สงหนังสือราชการ) 
 

 ความหมายของงานธุรการและงานสารบรรณ  
   ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมท้ังแกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ใหความหมายของงานสารบรรณ หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  

  พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ไดบัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว
ดังนี้ “ธุรการ การจัดกิจการงานโดยสวนรวมของแตละหนวย ซ่ึงมิใชงานวิชาการ”ดังนั้น งานธุรการ จึงหมาย 
รวมถึง “งาน ราง พิมพโตตอบ ติดตอประสานงาน ไมวาจะเปนทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทาง ระบบ
อิเล็กทรอนิกสหรืองานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซ่ึงมิใชงานวิชาการ”  
  ปจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมท้ังแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548  โดยจะใชหนังสือราชการ
เปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงานภายนอกและภายในองคกร ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี ้ 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รวมท้ังแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2548 ใหความหมายของ หนังสือราชการ เปนเอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ไดแก  
    1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
  2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก  
  3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ  
  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  
  6. ขอมูลขาวสารหรอืหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
   หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ หนังสือราชการมี 6 ชนิด ไดแก  
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ เปนหนังสือ
ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับใชใน
กรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบ
ท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานท่ีดำเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องหัวหนา
สวนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่ง 
 4. หนังสือสั่งการ ไดแก (คำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ)  
   4.1 คำสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลักปฏิบัติงานเปน
ประจำ  
  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดไวใช  
 5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก  
  5.1 ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  
  5.2 แถลงการณ เพ่ือทำความเขาใจ  
  5.3 ขาว เผยแพรใหทราบ  
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 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก  
  6.1 หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหรือ
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง  
  6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวมประชุมและ
มติท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  
   ระเบียบวาระการประชมุ ประกอบไปดวย 5 วาระ ไดแก  
   1. วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ  
   2. วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
   3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
   4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  
   5. วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  
   การจดรายงานการประชุม สามารถกระทาไดหลายแบบ ไดแก จดละเอียดทุกคำพูดของผู
เขาประชุมพรอมมติ จดคำพูดยอท่ีเปนประเด็นสำคัญพรอมมติ หรือจดแตเหตุผล พรอมมติท่ีประชุม  
   6.3 บันทึก ใชกระดาษบันทึกขอความ มีลักษณะ ดังนี้  
   1. ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา  
   2. ผูบังคับบัญชาสั่งการใหผูใตบังคับบัญชา  
   3. เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวากรมติดตอกัน ในการปฏิบตัิราชการ  
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลาง
บันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือ
ของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและ
สอบสวน และคำรอง เปนตน 
  7. บทเบ็ตเตล็ด 
    7.1 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการท่ีตองปฏิบัติ ใหเร็วกวาปกติ 
(รวดเร็วเปนพิเศษ) แบงเปน 3 ประเภท ไดแก  
   1) ดวนท่ีสุด เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  
   2) ดวนมาก เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
   3) ดวน เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทำได  
   7.2 เรื่องราชการท่ีจะดำเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เชน โทรเลข โทรศัพท วิทยุสื่อสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปน
หนังสือใหทำหนังสือยืนยันไปทันที 
   การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึก
ขอความไวเปนหลักฐาน สำเนาคูฉบับ ใหลงชื่อผูราง – ผูพิมพ – ผูตรวจ (ไมมีผูทาน)  
    7.3 การทำสำเนาเอกสาร หนังสือท่ีจัดทำข้ึนโดยปกติใหมีสำเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 
ฉบับ และใหมีสำเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ และมีผูลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และให
ผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
   ผูลงนามรับรองหนังสือราชการท่ีเปนเจาของเรื่อง จะตองมีตำแหนงระดับ 2 ข้ึนไป 
    7.5 หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจำนวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกำหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ 
เรียงเปนลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
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    เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้นจะตองใหหนวยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาท่ีจัดทำสำเนา หรือจัดสงใหหนวยงาน หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 
 หมวดท่ี 2 การรับและสงหนังสือ  
  1. การรับหนังสือ  
    หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้  
   1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง และใหผู
เปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือ
ดำเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจะดำเนินการเรื่องนั้นตอไป  
   1.2 ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
     1) เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน  
    2) วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ  
    3) เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
   1.3 ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
    1) ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน  
    2) ทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอด
ปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
    3) ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
    4) ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา  
    5) จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี
ไมตำแหนง  
    6) ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตำแหนง  
    7) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
    8) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
    9) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
   1.4 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดำเนินการ โดยใหลง
ชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตำแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อ
หรือตำแหนงไวดวย  
    การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดำเนินการตามวรรคหนึ่ง
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียน
รับหนังสือก็ได  
    ถาหนังสือรับนั้นจะตองดำเนินเรื่องใดหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวให
ลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด  
   1.5 การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม  
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   2. การสงหนังสือ  
   หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้ 
    2.1 ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
    2.2 เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
     2.2.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
      1) ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีลงทะเบียน 
     2) เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลำดับของทะเบยีนหนังสือสงเรียงลำดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
      3) ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจาของเรื่องใน
หนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง 
      4) ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือออก 
      5) จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนงัสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตำแหนง 
      6) ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไมมีตำแหนง 
      7) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป
เรื่องยอ 
      8) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
      9) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 
      2.2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสำเนาคู
ฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ 2) และขอ 4) 
     2.3 กอนบรรจุซอง ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของ
หนังสือตลอดจนสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก 
 
 หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
    1. การเก็บหนังสือ  
      1.1 ประเภทการเก็บหนังสือราชการแบงออกเปน เก็บระหวางปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จ
แลว และเก็บเพ่ือรอการตรวจสอบ  
     1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  
      2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
และไมมอีะไรท่ีจะตองปฏิบัตติอไปอีก 
      3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอย
แลว แตจำเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ 1.2 ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ไดเม่ือหมดความจำเปนท่ี
จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ 
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     1.2 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณีดังนี้  

      1) หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

       2) หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  

       3) หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ตอการศึกษาคนควา วินัย ใหเก็บตลอดไป

หรือตามท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติกำหนด  

       4) หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บ

ไวไมนอยกวา 5 ป  

       5) หนังสือไมสำคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเปนประจำและดำเนินการเสร็จ

แลว เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

       6) หนังสือเก่ียวกับการเงิน เม่ือสำนักงานตรวจเงินแผนดินตรวจแลว ไมมีความ

จำเปนตองใชประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป หรือซ่ึงหากเห็นวาไมมี

ความจำเปนตองเก็บ 10 ป หรือ 5 ป ใหทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

     1.3 การจัดสงหนังสือครบอายุการเก็บ  

      ทุกสิ้นป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชกานจัดสงหนังสือท่ีอายุครบ 20 ป พรอมบัญชีให

สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

     - หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

    - หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกำหนดไวเปน

อยางอ่ืน 

    - หนังสือท่ีสวนราชการมีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

    2. การยืมหนังสือราชการ  

      2.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใชในราชการใด 

      ๒.2 ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไวในบัตรยืม

หนังสือและใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับวัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม สวนบัตร

ยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 

     2.3 การยืมระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตจะตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับ

กองหรือผูไดรับมอบหมาย  

     2.4 การยืมภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืม ผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ

ระดับแผนกข้ึนไปหรือผูไดรับมอบหมาย 

   3. การทำลายหนังสือราชการ  

     3.1 ภายใน ๖๐ วันหลังจากวนัสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สำรวจหนังสือท่ีครบกำหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมาย

เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
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     3.2 บัญชีหนังสือขอทำลาย ใหจัดทำตามแบบท่ี ๒๕ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับ 
และสำเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     ๑. ชื่อบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีจัดทำบัญชี 
     2. กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทำบัญชี 
    ๓. วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทำบัญชี 
    ๔. แผนท่ี ใหลงเลขลำดับของแผนบัญชี 
     ๕. ลำดับท่ี ใหลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
    ๖. รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลำดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๗. ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
    ๘. ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๙. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบยีนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๑๐. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง 
ใหลงสรุปเรื่องยอ 
    ๑๑. การพิจารณา ใหคณะกรรมการทำลายหนังสือเปนผูกรอก 
    ๑๒. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
    3.3 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือ
เทียบเทาข้ึนไป ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทำหนาท่ีประธาน มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทำบันทึกความเห็น
แยงไว 
  
   หมวดท่ี 4 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ  
  1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ไดแก ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม.  
  2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด  
   -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  
  -ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  
  -ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  
  3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ไดแก  
  -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไมตองพับหรือขยายขาง  
  -ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2  
  -ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4  
  -ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3  
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4. สรุปสาระสำคัญ  และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
          การบริหารงานธุรการและงานสารบรรณนับไดวาเปนบันไดข้ันแรกในการทำงานของหนวยงานตางๆ 
ในทุกระดับท่ีตอง ใชการสื่อสารเปนสื่อในการปฏิบัติงาน การติดตอสื่อสารประกอบดวย สาร ผูสงสารและผูรับ
สาร เจาหนาท่ีธุรการจะตองเปนสื่อในการนำสารจากผูสงสารไปยังผูรับสาร เพ่ือเขาสูกระบวนการปรับเปลี่ยน
ไปสูการทำงาน ตามภารกิจตอไป เจาหนาท่ีธุรการตองเปนผูท่ีมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานในหนาท่ี
ไดอยางดีและมีคุณภาพ ท้ังนี้การปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ยอมตองอาศัยการทำงานของเจาหนาท่ีธุรการ
เปนสำคัญ ดังจะเห็นไดจากมีการกำหนดใหมีงานธุรการในทุกหนวยงาน ดังนั้นงานธุรการและงานสารบรรณจึง
เปรียบเสมือนกลไกท่ีสำคัญ ของหนวยงานท่ีจะขาดไปหรือไมมีไมได 
  การดำเนินงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานทางดานงานเอกสารของหนวยงานเทศบาลตำบลหนองสนม ซ่ึง
ปฏิบัติเปนประจำทุกวัน คือ 

   1. การรับหนังสือ 
   2. การสงหนังสือ 
 1. การรับหนังสือ 
   การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงาน
สารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือ
ตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 
 1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
 2. เพ่ือปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
 3. เพ่ืองายตอการสืบคน เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 
 4. เพ่ือใหงานสารบรรณเปนระบบ 

 2. การสงหนังสือ 
    หนังสือสงคือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว โดยใหเจาของเรื่องตรวจ
ความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสาร
บรรณกลางเพ่ือสงออกการจัดทำหนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ควรมีการจัดทำสำเนาคูฉบับเก็บไวท่ีหนวยงาน 
ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสำเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  
   สำเนาแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 
    1.  “สำเนาคูฉบับ”  เปนสำเนาท่ีจัดทำพรอมกับตนฉบับ  และเหมือนตนฉบับผูลงลายมือ
ชื่อในตนฉบับจะลงลายมือชื่อไว  และใหผูราง   ผูพิมพ  และผูตรวจลงลายมือชื่อไวท่ีขางทายขอบลางดานขวา
ของหนังสือ 
              ๒. “สำเนา”  เปนสำเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน  สำเนานี้อาจทำข้ึนดวย
การถาย คัด  อัดสำเนา  หรือดวยวิธีอ่ืนใด  สำเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรองความถูกตองดวย 
  ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

   1. ความรูเก่ียวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
   2. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
   3. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552  
   4. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  2540   
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5. ข้ันตอนการดำเนนิงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5.1 การรับหนังสือราชการ  

  5.1.1 ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ มีดังตอไปนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
   3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   4.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน  
    4.2 วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ  
   4.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
   5. ลงทะเบียนรบัหนังสอืในทะเบียนหนังสอืรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
    5.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน  
   5.2 ทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดป
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
   5.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
    5.4 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา  
   5.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม
ตำแหนง  
   5.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรอืชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี
ไมมีตำแหนง  
   5.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
   5.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
   5.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
   6. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือพิจารณาใหความเห็น 
   7. งานธุรการดำเนินการตามคำสั่งการของหัวหนาหนวยงาน โดยจัดสงเอกสารผานให
หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ พรอมลงลายมือชื่อผูรับเรื่องไวเปนหลักฐาน 
   8. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตาม
ปปฏิทิน 

  9. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 
 
 

สัญลักษณท่ีใชใน Flow Chart 
 

    จุดเริ่มตน / สิ้นสุดของกระบวนการ 

    กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

    การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

    แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของาน 

    จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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  5.1.2 Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การรับหนังสือราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดแยก 

เร่ิมการรับหนังสือราชการ
 

เปดซองและตรวจสอบ 
ความเรียบรอย 

ประทับตรารับและ
ลงทะเบียน 

รีบดำเนินการและสำเนา
เอกสารแจงหนวยงานที่

เก่ียวของทันท ี

เรงดวน ปกติ 

หัวหนาฯ พิจารณา 

เสนอ 

สิ้นสุดการรับหนังสือราชการ 

ธุรการจัดเก็บตนฉบับฯ 

รวบรวมและดำเนินการ 
เสนอตามปกต ิ

ธุรการสงใหหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

  

ดำเนินการตอ 

ไมดำเนนิการตอ 
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5.2 การรับหนังสือราชการ  

  5.2.1 ข้ันตอนการสงหนังสือราชการ มีดังตอไปนี้ 

  ๑. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวย ใหครบถวน แลวสง

เรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

   ๒. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหดำเนินการลงทะเบียนสงหนังสือ

ในทะเบียนหนังสือสง 

   ๓. ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และ สำเนาคูฉบับใหตรงกับเลข

ทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสง 

   ๔. กอนบรรจุซอง ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจ ความเรียบรอยของหนังสือ

ตลอดจนสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก หนังสือท่ีไมมีความสำคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติด

ดวยแถบกาว กาว เย็บ ดวยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

   ๕. ดำเนินการจัดสงหนังสือใหหนวยงานภายนอก โดยบันทึกลงสมุดสงเอกสารและนำไปแจกจาย 

   ๖. สิ้นสุดการดำเนินการ “สงหนังสอื” 
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 5.2.2 Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การสงหนังสือราชการ) 
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