
 



การปฏิบัติงานธุรการ (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง เกี่ยวข้องกับบุคคล 
และเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าพอสมควรเป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะ
การท างานที่เก่ียวข้องกับเอกสารนั้นจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการ
ภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบ หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ขอความร่วมมือการร่างหนังสือเชิญประชุม และวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้ง
ที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบ
ความส าเร็จในการบริหารงานเอกสาร และเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย  
ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ  
1. ขอบข่ายของงานธุรการ  
  1.1 รับ – ส่งหนังสือ  

1.2 ร่างหนังสือ  
1.3 พิมพ์หนังสือ  
1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร  
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเอกสาร  
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ  
1.7 ตรวจทานหนังสือ  
1.8 การท าลายหนังสือ  

2. ความส าคัญของงานธุรการ . 
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน  
2.3 เป็นหน่วยบริการ  

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ  
  3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

3.2 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์  
3.3 ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล  
3.4 ต้องมีความรอบคอบ  
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่  
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

  4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่าง ๆ  
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ  
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบ  
ได้อย่างถูกต้อง 



ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบ ที่
เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซ่ึงเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” 
และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 2.2 ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” 
ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการ
บริหารงานเอกสาร ทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ 
บันทึกจดรายงานการ ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทั้งนี้
ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้
วิธีต่างๆ เช่นว่านั้นและ “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

ความหมายของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก  
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่

ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 แก้ไขเพ่ิมเติม(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิมค า
นิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค า ว่า “หนังสือ” และส่วน
ราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธี
อ่ืนใดใน ลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง กับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วย วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 



ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
  1. หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ - ใช้ติดต่อระหว่างส่วน 
ราชการ - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก - ใช้ติดต่อภายใน 
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

3.หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับ กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป เป็น ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับ  ส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม - การส่ง
ส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน - การ
แจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ - การเตือนเรื่องที่ค้าง - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา  

4) หนังสือสั่งการให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี 3 
ชนิด ได้แก่  

4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ  
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  

เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ  
4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย ที่บัญญัติให้  

กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ  
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 

โดยเฉพาะม ี3 ชนิด ได้แก่  
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ  

5.2 แถลงการณ์คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของราชการ หรือ  
เหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดาษครุฑ  

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการคือหนังสือที่ทางราชการจัดท าขึ้น 

นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วน ราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่  

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือ
วัตถุประสงค์ อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑโดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า 
“หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้ เพ่ือรับรองว่า.............”  



6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน  

6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ ข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

6.4 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น หลักฐานรวมถึง 
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดย ลงรับเข้าทะเบียนรับ
ไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่ กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตาม กฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น 
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น  

6.5 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้า
เลขทะเบียน หนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน  

ชั้นนความเร็วของหนังสือ  
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2) ด่วนมากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  
หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน

สารบรรณ กลาง ๑ ฉบับส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ผู้ตรวจลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อ ย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือถ้าเป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนักการส่งเอกสารด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวโดยไม่ต้องเป็นเอกสารยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณท่ีให้ยกเลิกความ ในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วย
ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบ
ผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับ แจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยัง ผู้รับเรียบร้อยแล้วและส่วนราชการผู้
ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่ กรณีเป็นเรื่องส าคัญ จ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสารให้ท าเอกสาร ยืนยัน
ตามไปทันทีการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ ได้รับหนังสือ ใน กรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

ชัน้ของหนังสือลับ  
1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าว

ทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อ
ความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด  



2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
หรือเพียง บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความ
มั่นคง ความปลอดภัย ของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง  

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือ
เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ หรือเกียรติภูมิของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตร  

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มี
หน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น  

การรับ –ส่งหนังสือ  
หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก  
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ  
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ

เอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ  
3. ประทับตราหนังสือที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา  
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก  
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้

เจ้าหน้าที ่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับติดต่อกัน

ไปตลอดปี ปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก ส่งได้
2 วิธี คือ โดยทาง ไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนึกติดกับส าเนาคู่ฉบับ 

 การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ  
การเก็บหนังสือราชการ  
การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและการเก็บไว้

เพ่ือใช้ในการ ตรวจสอบการเก็บระหว่างปฏิบัติคือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง โดยให้ หน้า 7 จาก 11 ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการ
ส าคัญจะต้องจัดแฟ้มส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพออาจมี แฟ้มดังนี ้ 

1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตาม ภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้ม
เดียวก็พอ)  

2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที ่ขั้นตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่  



3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่ง เก็บตามระเบียบ
ต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเรื่องต่าง ๆ และจัดท าสารบัญจัดเก็บเรื่องไว้  

4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่งเป็น 2 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท าสารบาญเรื่องประจ าแฟ้มไว้ที่ปก
หน้าด้านในด้วย จะสะดวก ต่อการค้นหา  

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร ที่ต้องปฏิบัติ
ต่อไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของ ส่วนราชการตาม
ระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือ ครบ 25 ปี บัญชีหนังสือ
ครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก ากับด้วยการเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บ
หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยัง
หน่วยเก็บให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้
ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้การเก็บหนังสือราชการ 
เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการ
ได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถ ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตาม
กฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน  

ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการ
จัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปีให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ 

 2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
3. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองส่ง

มอบให้กอง จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก าหนด
วิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะออกแนว ปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป)  

การท าลาย  
ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือที่ครบอายุการ

เก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลาย หน้า 8 จาก 11 เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตาม แบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่
ฉบับให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย หนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการและ
กรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้ งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ เทียบเท่าขึ้นไป มติของ



คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้  คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ 

ให้ลง ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนด เก็บหนังสือ โดยให้
ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) ลงในช่องการ
พิจารณาของบัญชีขอท าลาย  

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ ระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้  โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือ
นั้นอ่านเป็น เรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบเมื่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้  

1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป  
2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร พิจารณาก่อนเว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่
ต้องส่งไปให้พิจารณาให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอท าลาย แล้วแจ้ง ให้
ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้  

2.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้น ได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  
    2.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา
เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร แจ้งมาหากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นควรให้
ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ หนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้  
  การจัดเก็บเอกสาร  
  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเอกสาร  

1. ความหมายและประเภทของเอกสาร  
(Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือส าคัญ” เอกสารคือ ข้อความที่
สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือ 
ธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือข้อมูลที่จัดท าขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสาร



อ่ืนใด ซึ่ง จัดท าขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดท าขึ้นเป็ นลายลักษณ์อักษร มี
ความหมายปรากฏออกมาใน ลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพหรือเครื่องหมายอื่นใดที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์
และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การ ติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมี
หลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ ในการ ปฏิบัติงานเอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของ
หน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและเป็นเครื่องมือในการติดต่อ ระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมือ
อิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสมกับงานท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่อง
จัดเก็บ และค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่อง  คอมพิวเตอร์ เป็นต้น
ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ  
   1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุกประเภทที่
ส่งเข้ามายังส านักงาน จากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ตาม เอกสาร
เหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทร เลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี้ 
และต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปใน อนาคต เพราะเอกสารเหล่านี้จะมีส่วนส าคัญในการบริหารงาน
ของหน่วยงาน  

2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน ภายนอกไม่ 
ว่าจะเป็นการส่งทาง ไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็นเอกสารที่ จัดท าขึ้นภายใน
ส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมาย ออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้นหนังสือ
เหล่านี้ท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนส าเนา เป็นฉบับที่ใช้เก็บและ
ใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป  

3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายในองค์กร 
นั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมี แบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้
การท างานของหน่วยงานนั้นมีความ คล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงานต้องการ แจ้งพนักงาน
ให้ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสาร ต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้หนังสือติดต่อภายใน
ของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึก
ข้อความ  

นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความส าคัญอีก 4 ประเภท ดังนี้  
1.1 เอกสารส าคัญมาก  
1.2 เอกสารส าคัญ  
1.3 เอกสารที่มีประโยชน์  
1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด  
การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร  
การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่งเกี่ยวกับการ

เก็บข้อมูล เพ่ือ ช่วยเพ่ิมความจ าในงานส านักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกองค์กร จ าเป็นต้องมี
ข้อมูลประกอบเพ่ือความ ถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการด าเนินงานเอกสารให้บรรลุ



วัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน คือ การ วางแผน การก าหนดหน้าที่ โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การก าหนด
ระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลายเอกสารการบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญ
ยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสารให้มี  ประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการ
ด าเนินงานให้ต่ าลงได้ โดยควรมีการก าหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้  และมีหลักการที่ต้องค านึงถึงปัจจัย
หลายอย่าง นอกจากนี้จะต้องค านึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้อง ค านึงถึงระบบที่สามารถขยาย
ได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วยการตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมี วัตถุประสงค์หรือ
ประเภทของการประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่าง  
ละเอียดรอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
ซึ่งอาจสรุป ได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือ ควบคุม
วงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสาร 
 
 

 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


