
คูม่อืการปฏบิตังิาน 
งานสารบรรณ เทศบาลตำบลนาข่า 

1. หลกัการและเหตผุล 
 การปฏิบัติงานในสำนักงานเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร เพราะการทำงาน
เอกสารนั้นเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งท่ีเป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบ
ที่ต้องดำเนินการ เช่น โต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือ
เชิญประชุมและวาระการประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็ นไฟล์      
ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสาร 
 ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง คือ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ได้ให้ความหมายของคำว่า “งานสารบรรณ” หมายถึง “งานที่
เกี่ยวจ้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” 
ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การ
บริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้
ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง “การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ    
เช่นว่านั้น” 

2. ชนิดของหนังสือราชการ 
 2.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
   ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
   ส่วนราชการถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 2.2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
   ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

ขอ้แตกตา่งหนงัสอืภายนอกกบัหนังสือภายใน 

หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 
ไป - มา เป็นทางราชการ ไป - มา ในเรื่องราชการ 
ติดต่อระหว่างตำแหน่งต่อตำแหน่ง ติดต่อกับบุคคลผู้ดำรงจำตำแหน่ง 
ใช้กระดาษครุฑ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 
รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา 

ใช้บันทึกข้อความแทน 

คำข้ึนต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา คำข้ึนต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ในข้อความ 



หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 
ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้คำเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ 
วัน เดือน ปี 

ใช้คำย่อของตำแหน่งหรือส่วนราชการ วัน เดือน ปี ได้ 

คำลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออื่น ๆ แล้วแต่
กรณ ี

ไม่มีคำลงท้าย 

 2.3 หนังสือประทบัตราแทนการลงชือ่ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 
   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
   การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกัลป์ราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
   เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 2.4 หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ    
มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  (1) คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 
  (2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ 
  (3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่มีผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษครุฑ 
 2.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่ จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 
  (1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
  (2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
  (3) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 2.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือที่ทางราชการจัดทำขึ้น
นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
  (1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที ่ส่วนราชการออกให้เพื ่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ โดย   
ลงชื่อคำข้ึนต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า...” 



  (2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
  (3) บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่   
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  (4) หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานรวมถึง 
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้
แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎหระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด 
แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 
  (5) หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิมพยัญชนะ 
ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

3. ชั้นของหนังสือลับ 

 3.1 ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับดังกล่าว
ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อ
ความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 
 3.2 ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่ใช่หน้าที่ได้ทราบ จะเกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความ
มั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 
 3.3 ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวหรือ
เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4. วิธีปฏิบัติ 

4.1 การรับส่งหนังสือ 
  (1) หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 
   - การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการและ
หนังสืออ่ืน ๆ 
   - จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้      
ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ 
   - ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
   - ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
   - จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
   - เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 



 
 

  (2) หนงัสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

   - ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถว้น 
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

   - เมื ่อเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื ่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง 
เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ ทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ/ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำเนา
คู่ฉบับ 

 

 

 



 
 
 4.2 การเก็บและทำลายหนงัสอืราชการ 
  4.2.1 การเกบ็หนงัสอืราชการ 
  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และ
การเก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
    การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัด
แฟ้มสำหรับเก็บไว้ให้พอเพียง อาจมีแฟ้มดังนี้ 
    (1) แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จ
ตามภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียว) 
    (2) แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติ
เสร็จในภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 



    (3) แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้ว
เพื่อรอส่งเก็บตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื ่องต่าง ๆ และจัดทำ        
สารบาญเรื่องไว้ที่หน้าปกด้านในด้วย 
    (4) แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ
หากจัดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญเรื่อง
ประจำแฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 
    การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของ
ส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ     
25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเกบ็เอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 
    การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แต่จำเป็นจำต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้การตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง
หนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 
  การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 
หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้า
หนังสือที่สูญหายเป็นเอกสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ดำเนินการแจ้งความ
ต่อพนักงานสอบสวน 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่วน
ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอหนังสือครบ 25 ปี ให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่ หนังสือดังต่อไปนี้ 
   1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ 
   2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็น
อย่างอ่ืน 
   3. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็ยไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี 
ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  4.2.2 การทำลาย 
  ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่ครบ
อายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้ว
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
บัญชีหนังสือขอทำลาย ให้จัดทำตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 
  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เหน็ด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 



  


