
 

 

คูมือปฏิบตัิงานธุรการและงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี  
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คำนำ 
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บทท่ี 1 บทนำ 
 งานธุรการและงานสารบรรณ 

องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี ตำบลคันธุล ีอำเภอทาชนะ จังหวัดสุราษฎรธานี 
1. ความเปนมาและความสำคัญ 
 งานสารบรรณมีความสำคัญตอการบริหารและจัดการองคกร 5 ประการ  
 1) เปนแหลงขอมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผูบริหาร อยางมี
ประสิทธิภาพ มีความสำคัญตอระบบงาน  
 2) เปนแหลงรวมหลักฐานเอกสารตางๆ ซ่ึงเก่ียวของกับองคกรไวเปนบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน  
 3) เพ่ือคนควา อางอิง สานตอ หรือเทาความเรื่องเดิม  
 4) เปนเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือท่ีจัดทำข้ึนเปนหนังสือในการติดตอทำความเขาใจ
ระหวางหนวยงานกับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  
 5) เปนเสมือนเครื่องเตือนความจำของหนวยงาน เปนหลักฐานการอางอิง 
 ลักษณะของงานสารบรรณท่ีดีจะตองปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว ประหยัดเวลา การราง โตตอบ
จดหมาย หนังสือ ไดรวดเร็วถูกตอง หากมีการใชขอความซ้ำ จำเปนตองมีแบบพิมพพรอมกรอกขอความไว 
จะตองมีความสมบูรณ ประณีต สะอาด ชัดเจน  มีระเบียบเปนมาตรฐาน เม่ือรับหนังสือ สามารถลงบัญชีได 
อยางถูกตอง แลวนำเสนอใหผูมีอำนาจพิจารณาออกความเห็นสั่งการ แลวดำเนินการใหผูท่ีเก่ียวของตอไป 
2. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ  
 - เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจใหตรงกัน ใชเปนแนวทางสำหรับผูท่ีสนใจ
และสามารถศึกษาไดดวยตนเอง  
 - เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสำหรับผูปฏิบัติใหสามารถทำงานไดอยางถูกตองตามข้ันตอน ไมผิดพลาดและ
มีประสิทธิภาพ  
 - เพ่ือใชประโยชนในงานธุรการการบริหารจัดการขององคการบริหารสวนตำบลคันธุลี อยางถูกตอง 
ชัดเจน เปนระบบ มีความเรียบรอย 

3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 - การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 - บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 
 - งานดานเอกสารมีความผิดพลาดนอยลง และมีความถูกตองยิ่งข้ึน 
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บทท่ี 2 

ระเบียบที่เกี่ยวของงานธรุการและงานสารบรรณ 
  ปจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบท่ีเก่ียวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ซ่ึงเปนการเพ่ิมเติมคำนิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคาวา “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส” และมีระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของไดแก ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.2552 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ.2544 

  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ไดใหความหมายของ     
คำวา “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซ่ึงเปนการกำหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเก่ียวของ
กับเรื่องอะไรบางแตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารท้ังปวงจะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตงพิมพ 
จด จำ ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ          
ทำรหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทำลาย ท้ังนี้ ตองทำเปนระบบท่ีใหสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 ไดเพ่ิมคำนิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน
ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตางๆ
เชนวานั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
  2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคลภายนอก 
  3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
  6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ          
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน 
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับการมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกากับตรา 
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  หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก 
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  - การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  - การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
  - การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
  - การเตือนเรื่องท่ีคาง 
  - เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่ง ใหใชหนังสือ
ประทับตราหนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ 
  4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คำส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 
  คำส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษ
ตราครุฑ 
  ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจำ ใชกระดาษตราครุฑ 
  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดใหใช โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย
ท่ีบัญญัติใหกระทำได ใชกระดาษตราครุฑ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
  ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 
  แถลงการณ คือ บรรดาขอความ ท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเขาใจในกิจการของ         
ทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ 
  ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
  6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ
ทำข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอก        
มีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจาเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 
  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
  บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ          
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน          
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุดวย 
  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี         
เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก
ขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียน รับหนังสือของ
ทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบ          
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทาตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและ
สอบสวนและคำรอง เปนตน 
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 ช้ันความเร็วของหนังสือ 
  ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
  ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  ดวน เจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทำได 
 ช้ันของหนังสือลับ 
  ลับท่ีสุด ไดแก ความลับท่ีมีความสำคัญท่ีสุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซ่ึงหากความลับ 
ดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทำใหเกิดความเสียหายหรือ         
เปนภัยอันตรายตอความม่ันคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอยาง
รายแรงท่ีสุด 
  ลับมาก ไดแก ความลับท่ีมีความสำคัญมากเก่ียวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคลซ่ึงหากความลับ
ดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทำใหเกิดความเสียหายหรือ          
เปนภัยอันตรายตอความม่ันคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอยาง
รายแรง 
  ลับ ไดแก ความลับท่ีมีความสำคัญมากเก่ียวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคลซ่ึงหากความลับ
ดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทาใหเกิดความเสียหายหรือเปน
ภัยอันตรายตอความม่ันคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได 
  ปกปด ไดแก ค ว ามลับ ซึ่ ง ไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาท่ีไดทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหนาท่ี        
ตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
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บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

๑. การรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหดำเนินการดังนี้ 
  ๑.๑ เปดซองหรือรับหนังสือจากภายนอก โดยตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร คัดแยก
ลำดับความสำคัญและตรวจสอบความเรียบรอยและความเรงดวนของเอกสาร เพ่ือดำเนินการตามลำดับ
กอนหลัง และใหตรวจเอกสารหากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ
เพ่ือดำเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดำเนินการเรื่องนั้นตอไป โดยเฉพาะสิ่ง
ท่ีสงมาดวย หากตรวจสอบแลวเอกสารมาไมครบถวน ก็ใหสอบถามหนวยงานเจาของเรื่อง เพ่ือแจงขอเอกสาร
เพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง 

  ๑.๒ ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 
เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
 
 
 
 
 
   
  ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ เลขทะเบียนหนังสือรับ ท่ี ลงวันท่ี            
จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลขท่ี 
ทะเบียนรับ 

 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ 
หมาย
เหตุ 

 
 

       

  เลขทะเบียนรับ ใหลงเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนหนังสือรับจะตอง 
ตรงกับเลขท่ีตรารับหนังสือ 
  ๑.๔ เสนอหัวหนาหนวยงาน และปลัด อบต. เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  ๑.๕ เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการตามลำดับ 
  ๑.๖ จัดแยกหนังสือและดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการโดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ หรือปฏิบัติตามท่ีผูบังคับบัญชา        
สั่งการในหนังสือ 
  ๑.๗ จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 
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องคการบริหารสวนตำบลคันธุล ี

รับท่ี     

วันท่ี     

เวลา     



Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
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รับหนังสือจากสารบรรณกลางของหนวยงาน ไปรษณีย

และหนวยงานอ่ืนๆ ภายนอก 

คัดแยก ตรวจสอบ 
จัดหมวดหมู หนังสือและสิ่งพิมพ 

ช้ันความเร็ว/ช้ันความลับ ธรรมดา ปฏิบัตติามข้ันตอนปกต ิ เอกสารประชาสมัพันธ 
จดหมายสวนบุคคล 

ตรวจสอบแลวไมถูกตองเชน 

สงผิดหนวยงานหนังสือยังไม

มีผูลงนาม 

แจงหนวยงานเจาของเรื่อง

ดำเนินการสงคืน 

เสร็จ 

ปฏิบัติโดยเร็ว/ทันที 
ตามข้ันตอนการลงรับหนังสือ 

ปฏิบัติโดยเร็ว/ทันที 
ตามข้ันตอนการลงรับหนังสือ ไมตองลงทะเบียน 

- เวียนใหทราบ 

- ติดประกาศ 

- นาสงผูเก่ียวของโดยตรง 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

- ทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือรับ 

- วัน เดือน ป และเวลา 

- ประทับตราช่ือผูมีอานาจลงนาม 

- จัดหนังสือเขาแฟมเสนอเซ็น 

- เสนอหนังสือผานหัวหนาฝายบรหิารท่ัวไป เพ่ือทราบ 

- เสนอหนังสือตอผูมีอานาจลงนาม (ผอ./รักษาราชการแทน) 

ปฏิบัติโดยเร็ว/ทันที 
ตามข้ันตอนการลงรับหนังสือ 



 
๒. การสงหนังสือ 
 หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๒.๑ ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีสงไปดวยใหครบถวน
และสงเรื่องท่ีธุรการ 
  ๒.๒ งานธุรการดาเนินการตรวจความเรียบรอยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งวาครบถวนหรือไม
หรือขอความท่ีพิมพมามีผิดตรงไหนบาง ก็จะสงคืนใหแกไข 
  ๒.๓ งานธุรการดาเนินการเสนอผูบังคับบัญชาลงนามและดำเนินการสงหนังสือใหผูเก่ียวของ 
  ๒.๔ ลงทะเบียนหนังสือสง โดยใหลงเลขท่ีและวันเดือนป ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ
และสาเนาคูฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนหนังสือสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง และใหสาเนาเอกสาร
เก็บไวท่ีงานสารบรรณกลาง ๑ ชุด และเก็บไวท่ีงานธุรการของหนวยงาน ๑ ชุด เพ่ือใชเปนหลักฐานอางอิง
ตอไป 

แบบทะเบียนหนังสือสง 
ทะเบียนหนังสือสง      วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลขท่ี 
ทะเบียนรับ 

 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ 
หมาย
เหตุ 

 
 

       

 

  กรณีมีความเรงดวน เชน ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด ตองประทับตราท่ีมุมบนดานซายของ
หนังสือดวยหมึกสีแดง 
  กรณีหนังสือ ลับ ปกปด ตองประทับตราท่ีตรงก่ึงกลางดานบนของหนังสือดวยหมึกสีแดง 
  กอนบรรจุซองใหตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ และสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลว 
ปดผนึก ตลอดจนการจาหนาซองตองถูกตองและชัดเจน กรณีสงทางไปรษณีย ใหปฏิบัติตามระเบียบของ 
การสื่อสารแหงประเทศไทย 
หนังสือสง 
 1. เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือรวมถึงสิ่งท่ีสงไปดวยใหครบถวนแลวสงเรื่องให
เจาหนาท่ีธุรการเพ่ือประทับตราชื่อและเสนอตอผูมีอานาจลงนาม 
 2. หากหนังสือมีการสั่งการแกไข ใหสงเรื่องคืนเจาของเรื่องหากหนังสือไมมีสั่งการแกไขและผูมี
อำนาจลงนาม ลงนามแลว เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนหนังสือสง (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน 
พ.ศ.         ใหลงวันเดือน ป ท่ีลงทะเบียนหนังสือสง 
 ๓. เลขทะเบียนสง ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสงเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
 ๔. จัดทำซองและจาหนาซองถึงผูรับกอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/สิ่งท่ีสงมาดวย 
ใหครบถวน (อีกครั้ง) แลวปดผนึก 
 ๕. ลงทะเบียนคุมหนังสือสงออกแลวใหหัวหนาฝายบริหารตรวจสอบอีกครั้งกอนนำสงไปรษณีย กรณี 
มีประชาชนหรือเจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนังสือไปถึงมารับหนังสือดวยตนเอง เจาหนาท่ีธุรการให ผูมารับ 
หนังสือลงชื่อรับในสำเนาคูฉบับ เพ่ือไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
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                           Flow Chart แสดงข้ันตอนการสงหนังสือ 
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หนังสือท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว 

ตรวจสอบความเรียบรอยถูกตองของหนังสือ 

สิ่งท่ีสงมาดวย 

ครบ ครบ 
แจงเจาของเรื่อง 

แนบเอกสารเพ่ิมเติม 

ครบ 
ลงทะเบียนออกเลขหนังสือสง 

- ทะเบียนหนังสือสง (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือสง 

- วัน เดือน ป 

จาหนาซอง บรรจุซอง ปดผนึก 

- สงสำเนาคูฉบับคืนเจาของเรื่อง 
- สาเนาจัดเก็บไวท่ีสารบรรณกลาง 
ของ 
หนวยงาน/หนวยงานเจาของเรื่อง เสนอหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

เพ่ือทราบ/ตรวจสอบกอนนำสง 

นำสงไปรษณีย 

EMS ลงทะเบียน ธรรมดา 

นำสงผูเก่ียวของ (กรณมีารับดวย
ตนเองใหเซ็นรับหนังสือในสำเนาคู
ฉบับเพ่ือไวเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบ) 

เสร็จ 



 
แบบฟอรมหนังสือภายนอก 

(ชั้นความลับ ถามี) 

 

 

 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 

ท่ี...........................              (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

 

                 (วัน  เดือน  ป) 

 

เรื่อง ......................................................................... 
เรียน  ...................................................................... 
อางถึง (ถามี) .......................................................... 
สิง่ท่ีสงมาดวย (ถามี) .............................................. 
  ขอความ................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................  
 

           (คำลงทาย) .......................................... 
                  (ลงชื่อ) ........................................ 
                           (พิมพชื่อเต็ม) 
                    (ตำแหนง) 
 

 

 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร.............................. 
สำเนาสง (ถามี) 

(ชั้นความลับ ถามี) 
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                   บันทึกขอความ บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลคันธุล ี

ท่ี  สฎ/                                               วันท่ี       วัน  เดือน  ป                

เรื่อง   

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลคันธุลี 

ภาคเหตุ          

            

              

ภาคความประสงค         

            

             

ภาคสรุป          

             

             

 

 

 

                                                                 (........พิมพชื่อเต็ม........) 

                                                                          ตำแหนง  
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ก้ันหนา 

4 Enter 

ก้ันหลัง 

 
 

 

                     บนัทึกขอความ บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลคันธุล ี

ท่ี  สฎ/                                               วันท่ี       วัน  เดือน  ป                

เรื่อง   

เรียน  

ภาคเหตุ          

            

              

ภาคความประสงค         

            

             

ภาคสรุป          

             

             

 

 

 

                                                                 (........พิมพชื่อเต็ม........) 

                                                                          ตำแหนง  
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ขนาดครุฑ 
สูง 1.5 ซม. ชั้นความเรว็ (ถามี) 

ขนาดตัวอกัษร 29 

(1 Enter+Before 6pt) 

(1 Enter+Before 6pt) 

(1 Enter+Before 6pt) 

(1 Enter+Before 6pt) 



การเสนอคำสั่ง 

 คำส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 (๑) คำสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอานาจท่ีออกคำสั่ง 
 (๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคำสั่ง 
 (๓) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
 (๔) ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจท่ีใหออกคำสั่ง (ถามี) ไวดวยแลวจึงลง 
ขอความท่ีสั่งและวันใชบังคับ 
 (๕) สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกคำสั่ง 
 (๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ 
 (๗) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลคันธุลี 
ท่ี…………………/ (เลขปพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง) 

เรื่อง……………………………………………………………… 
---------------------- 

  (ขอความ)…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
  ท้ังนี้………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
      สั่ง ณ วันท่ี…………………….………… พ.ศ. …………….….. 
 
 
        (.............พิมพชื่อเต็ม............) 
                                                                            ตำแหนง  
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การเสนอคำสั่ง 
 คำส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 (๑) คำสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอานาจท่ีออกคาสั่ง 
 (๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคำสั่ง 
 (๓) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
 (๔) ขอความใหอางเหตุท่ีออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจท่ีใหออกคาสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง 
ขอความท่ีสั่งและวันใชบังคับ 
 (๕) สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกคำสั่ง 
 (๖) ลงชือ่ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ 
 (๗) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง 

ประกาศ (ช่ือสวนราชการท่ีออกประกาศ 
เรื่อง .................................................................. 

------------------ 
  (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
        
 
  ท้ังนี้………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
      สั่ง ณ วันท่ี…………………….………… พ.ศ. …………….….. 
 
 
        (.............พิมพชื่อเต็ม............) 
                                                                            ตำแหนง  
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การเก็บและทำลายหนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 
 การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บ 
ไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของ 
เรื่อง โดยใหกาหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะตองจัดแฟม 
สำหรับเก็บไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี้ 
 1. แฟมกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทำไมเสร็จตามภาระหนาท่ี 
 2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกำลังจัดทาเปนเรื่องท่ีปฏิบัติเสร็จในภาระหนาท่ีของ 
เจาหนาท่ีข้ันตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอ่ืนอยู 
 3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตางๆ ท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติจัดทำเสร็จแลวเ พ่ือรอสงเ ก็บตาม 
ระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทำสารบาญเรื่องไว ท่ี 
หนาปกหนาดานในดวย 
 4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการตางๆ หากจัดแบงเปน 2 
ประเภท คือ ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทาสารบาญเรื่องประจาแฟมไวท่ี 
ปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 
 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีจะตอง 
ปฏิบัติตอไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ 
ตามระเบียบตอไป ซ่ึงตองจัดทำบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป 
บัญชีหนังสือครบ 25 ป ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับดวย 
 การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจำเปน  
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ 
โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจำเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือ 
นั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไป 
 การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาท่ีตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส หาก 
ชารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ ใหหมายเหตุไว ใน  
ทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญท่ีเปนการแสดงเอกสาร 
สิทธิใหดาเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
 ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหมไดกาหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทินใหสวน
ราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป นับจากวันท่ีไดจัดทาข้ึนพรอมท้ังสงบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป ให
กองจดหมายแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือ ดังตอไปนี้ 
  1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา 
ความปลอดภัยแหงชาติ 
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป กำหนดไวเปนอยางอ่ืน 
  3. หนังสือราชการท่ีมีความจาเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทาบัญชีครบ 25 ป ท่ี
ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่อง การเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกำหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง เขาใจวาจะออก 
แนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสตอไป) 
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การทำลาย 
 ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจ หนังสือท่ีครบอายุ 
การเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลว 
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย 
หนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายใหจัดทำอยางนอยใหมีตนฉบับและสำเนาคูฉบับ 

 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติจะแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา 
ข้ึนไป มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทำบันทึกความเห็นแยงไว 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการทำลายหนังสือ 
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คณะกรรมการทำลายหนังสือ                                

พิจารณาหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

หัวหนาสวนราชระดับกรม                              

พิจารณาหนังสือตามรายงาน                

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

กองจดหมายเหตุแหงชาต ิ

พิจารณาใหความเห็นตาม 

รายงานของหัวหนาสวนระดับ 

หนังสือท่ีควร 
ทาลายโดยคณะ 
กรรมการฯ 
- รายงานผลการ
ทำลายตอหัวหนา 
สวนราชการระดับ 
กรม 

- หนังสือท่ีไมควร 
ทำลายสงไปเก็บไวท่ี 
1. หนวยเก็บ 
2. ฝากเก็บไวท่ี 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร 

หนวยเก็บสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือจากหัวหนาสวน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ตัวอยาง 
ทะเบียนหนังสือรับ-สง และหนังสือราชการภายใน-ภายนอก 

ทะเบียนหนังสือรับ 
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แบบตรารับหนังสือ 
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ทะเบียนหนังสือสง 
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หนังสือราชการภายใน-ภายนอก 

หนังสือราชการภายใน 
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หนังสือราชการภายนอก 
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การจัดเก็บเอกสาร 
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