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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าพนักงานธุรการ 
 
การปฏิบัติงานสารบรรณ 

       ๑. การรับหนังสือ 
        ๒. การส่งหนังสือ 
        ๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
 

        พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้
ดังนี้ “ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังนั้น งานธุรการ จึงหมาย 
รวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทาง ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์หรืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กำหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี  6 

ชนิด คือ 
๕.๑ หนังสือภายนอก 
๕.๒ หนังสือภายใน 
๕.๓ หนังสือประทับตรา 
๕.๔ หนังสือสั่งการ  
๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
๕.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

               การรับและส่งหนังสือหน่วยสารบรรณได้จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ
ดำเนินการก่อนหลังตามชั้นความเร็วของหนังสือ โดยแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
                    1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 
 

ความสำคัญของงานสารบรรณ 
          การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ต้อง 
ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงาน 
ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมี
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คุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการทำงานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นสำคัญ ดัง
จะเห็นได้จากมีการกำหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่สำคัญ ของ
หน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้การดำเนินงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางด้านงานเอกสารของหน่วยงาน 
แบ่งออกได้ดังนี้ 

๑. การรับหนังสือ 
๒. การส่งหนังสือ 
๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 

 
๑. การรับหนังสือ 

การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งานสารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ  อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ  ผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
๒. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา

จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ประทับตรารับและลงทะเบียนรับบริเวณมุมบนด้านขวาของหนังสือ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
  6. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน 
  ๗. งานธุรการ คัดแยกและจัดส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๘. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตาม
ปีปฏิทิน 

 ๙. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 
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๒. การส่งหนังสือ 
หนังสือส่งคือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ โดยให้เจ้าของเรื่องตรวจความ

เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางเพ่ือส่งออกการจัดทำหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ควรมีการจัดทำสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 
๑ ฉบับ  

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ  อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็น ผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ 

สำเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
1.  “สำเนาคู่ฉบับ”  เป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ  และเหมือนต้นฉบับผู้ลงลายมือชื ่อใน

ต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้  และให้ผู้ร่าง   ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ 
          ๒. “สำเนา”  เป็นสำเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น  สำเนานี้อาจทำขึ้นด้วยการถ่าย  คัด  
อัดสำเนา  หรือด้วยวิธีอ่ืนใด  สำเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
          ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
          ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
          ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่ง 
          ๓. ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และ  สำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
          ๔. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจ  ความเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติด
ด้วยแถบกาว กาว เย็บ ด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
          ๕. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก โดยบันทึกลงสมุดส่งเอกสารและนำไปแจกจ่าย 
          ๖. สิ้นสุดการดำเนินการ “ส่งหนังสือ” 
 
๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
          การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดทำกระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้
โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้จัดทำให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้น
บรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังคำ ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัว
กระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้สำหรับการจัดทำข้อความ 
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การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
          ๑. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
          ๒. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้คำระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
          ๓. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
ขนาดตราครุฑ  
          1.  ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกข้อความ  
          2.  การวางครุฑ ให้ว่างห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร  
การพิมพ ์ 
          หนังสือภายนอก  
             1. การพิมพ์เรื่อง คำขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  
             2. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความ
แต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคำก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  
             3. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้
บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
             4. การพิมพ์คำลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์  
             5. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากคำลงท้าย  
             6. การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากตำแหน่งของเจ้าของ
หนังสือ (4 Enter)  
          หนังสือภายใน  
             1. ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความกำหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
                  1.1 คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัด
จาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
                  1.2 คำว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท ์ 
             2. การพิมพ์คำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้า
อีก 6 พอยท์  
             3. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการ
พิมพ์หนังสือภายนอก     
             4.การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการการพิมพ์ 3 บรรทัด จากภาคสรุป                  
(4 Enter)  
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การร่างหนังสือ  คือ  การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ที่
ต้องทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดทำเป็นต้นฉบับ 
           หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่งหมายที่
จะทำหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทำไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การ
ร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้
แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่อง
ตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจนพอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยคำสั้นแต่
เข้าใจง่ายพยายามใช้คำธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง ซ่ึงมีหลักการร่างหนังสือราชการดังนี้ 
          หลักในการร่างหนังสือราชการ 

๑. ศึกษาและจดจำรูปแบบของหนังสือราชการให้ถูกต้องและแม่นยำ 

๒. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน เป็นต้น 

๓. จับประเด็นเรื่องท่ีจะร่าง 

๔. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
 
4. สรุปสาระสำคัญและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                           
 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่
ต้อง ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงาน 
ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมี
คุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการทำงานของเจ้าพนักงานธุรการเป็นสำคัญ 
ดังจะเห็นได้จากมีการกำหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส ำคัญ 
ของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
 การปฏิบัติงานสารบรรณมีระเบียบและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
          1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2548 
 2. ระเบียบว่าด้วยการักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
5. ขั้นตอนการดำเนินงานและ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 ขั้นตอนการรับหนังสือ 
                    ๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความสำคัญของหนังสือและเปิด
ผนึกซองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับแล้ว
จัดแยกหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
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  ๓.  เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อรับทราบเบื้องต้นและหรือ
สั่งการหากมีเรื่องสำคัญ  ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู ้บริหารหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย
รับทราบและหรือสั่งการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานด้วย 
  ๕.  เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ดำเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุม 
   ๕.๒  แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   ๕.๓  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนำหนังสือไปปฏิบัติ 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ  
  ๑.  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว  บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน  ถ้าสมควร
ทำหนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 
  ๒.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.  ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องดำเนินการ  ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนาม
แล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่  เลขท่ีหนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป  ส่วนสำเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืน
เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ใน
แฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องทำเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
  การเก็บหนังสือ 

1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และ 
เก็บเพ่ือรอการตรวจสอบ 

2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปีและ 
การจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 

3. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่างปี 
ปฏิทินทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่าง
ง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 

4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปีให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้า 
แฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
   อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย                 
ระเบียบแผนนั้น ๆ 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามท่ี          
หอจดหมายแห่งชาติกำหนด 
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4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย 
กว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่ไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้วเก็บ 
ไว้ไมน่้อยกว่า 1 ปี 

6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจำเป็นต้องใช้ 
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้อง
เก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 

    ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้สำนักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน  Flow  Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (โดยละเอียด)  
 

   งานรับหนังสือ 
 

ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
         งานสารบรรณ    หนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วไป     ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
            เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอื่น ๆ               งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
 
 
  
ชั้นความเร็ว      ชั้นความลับ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ 
        สง่นายทะเบียน                                                                                                                                                                     
                 A                                                                                                                                     หนังสือลับ                                                                                                                        
B 

             
 
 
 
 
        อิเล็คทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      เสร็จสิ้น 
 
 
 
 

 

ลงทะเบียนออกเลขรับ 
เอกสารด้วยระบบสารบรรณ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 
เอกสารประชาสัมพันธ์ 

จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน                            
ไม่มีผู้ลงนาม 

จัดส่งไปให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ดำเนินการส่งคืน 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน  Flow  Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (โดยละเอียด)  
 

งานส่งหนังสือ 
 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปี  
ประทับตราผู้ลงนาม 

 
 
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

 
 
 

                                 ลับ          ปกปิด             EMS          ธรรมดา 
 
 
 

                                     บรรจุซอง จ่าหน้าซอง-ปิดซอง ส่งมอบให้ 
                                                   เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 
 
 
   รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
 
                                                                                              ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน 
                                                                                            นำส่งการเงินเบิกจ่าย เก็บสำเนา                          
                                                                                                       ใบนำส่งเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
  

 จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ  

นำส่งไปรษณีย์ 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน  Flow  Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (โดยละเอียด)  
 
 

         การเก็บหนังสือ 
 

 
 เริ่มต้น  
 

 
         สำรวจและคัดแยกเอกสาร 

 
 
 
 

       แยกเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
 
 
 
 

             จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม 
 
 
 
 

           ทำทะเบียนคุมเอกสารภายในแฟ้ม 
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