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งานสารบรรณ 
         งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงาน 
 เอกสารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจดัทาํ  
 การรบั การสง การเก็บรกัษา การยมื 

จนถึงการทําลาย 



การรับหนังสือ 

หนังสือรบั  คือ  หนังสือทีไ่ดรบัเขามาจากภายนอก 
 

  ตรวจสอบความถกูตอง 
  จัดลําดับความสาํคัญ  และเรงดวน 
  ประทับตราหนงัสือตามแบบ 12 
  ลงทะเบียนตามแบบ 13 
  จัดแยกหนงัสือสงใหสวนทีเ่กีย่วของ 
 



      การเสนอหนังสือผานผูบังคับบัญชา 
ผูใด หรือไม  ใหเปนไปตามที ่
หัวหนาสวนราชการกําหนด 



          การรับหนังสือภายใน 
  สวนราชการเดียวกัน   
  ใหปฏบิตัติามวิธีการเดยีวกัน  

โดยอนุโลม 



การไหลเวียนของหนังสอืเขา 

๒. ผูบรหิารรบัทราบ –  

    สั่งการ 

๑. เจาหนาทีร่บัหนังสือ 

๓. ผูจายหนงัสือ  
    จัดจายหนงัสือ 

๔. เจาของเรือ่งปฏบิตั ิ



การสงหนังสือ 

       เจาของเรือ่งตรวจสอบความ   
      เรยีบรอย 
   สงใหเจาหนาทีส่ารบรรณกลาง 
      สงออก 

หนังสือสง  คือ  หนังสือทีส่งออกไป
ภายนอก 



เจาหนาที่สารบรรณกลาง  ปฏิบัติดังนี้ 

  ลงทะเบียนตามแบบ 14 
  ลงเลขที่  วัน  เดือน  ป  ทั้งตนฉบบั  และ                                 
   สําเนาคูฉบบั 
  กอนบรรจุซองใหตรวจสอบความเรยีบรอย                                                   
   แลวปดผนึก 



  การจาหนาซอง 
  การสงไปรษณยี 
  สมดุสงหนังสือตามแบบ 16 
  ใบรบัหนงัสอืตามแบบ 17 



การไหลเวียนของหนังสอืออก 

๑. เจาของเรือ่งปฏบิตั ิ๒. ผูตรวจเรือ่ง    

    ตรวจเสนอ 

๓. ผูบรหิารสัง่การลงนาม ๔. เจาหนาทีส่งออก  

    และสงคนืเจาของเรือ่ง 



  เก็บใหชอบดวยระเบียบ 
  เก็บใหชอบดวยระบบ 
  เก็บใหเรยีบรอย  สวยงาม 
  เกบ็ใหเปนผลดตีอการปฏบิัติงาน 

การเก็บหนังสือ 

ควรยึดหลกั 4  ประการ 



ความจําเปนที่ตองจดัเกบ็หนังสอื
ใหเปนระบบที่ด ี

  ระเบียบไมไดกําหนดวธิีจัดเก็บ 
  ไมมีคูมอืในการเก็บ 
  สภาพปจจุบันยังเก็บไมเปนระเบียบที่ 
     เหมาะสม  คนหายาก 



  ไมมแีนวทางปฏิบตัเิปนแนวทางเดยีวกัน 
  การคนหาหนังสือยุงยาก สูญหาย 
  เมือ่เจาของเรือ่งไมอยูคนอืน่ไมสามารถ 
     ปฏิบัตหินาทีแ่ทนได 
  เปนอปุสรรคในการตดิตามงาน 



วัตถุประสงคของการจัดเก็บ
หนังสือ 

  เปนระเบยีบเรยีบรอย  สะดวกตอการ 
     ปฏิบัตงิาน 
  สามารถปฏบิตังิานแทนกันได 
  สรางบรรยากาศทีด่ใีนการทาํงาน 
 



  ปองกนัการสูญหาย 
  งายตอการควบคมุตรวจสอบ 
  สะดวกตอการคดัแยกกอนขอ 
     อนุญาตทําลาย 
  สงเสริมการทํางานใหมี  
     ประสิทธิภาพ 



ลักษณะการจัดเกบ็หนังสอืควร
จําแนก ดังนี้ 

๑. เก็บระหวางปฏิบตั ิ
๒. เก็บเมื่อปฏิบัตเิสรจ็แลว 
๓. เก็บเพือ่ใชในการตรวจสอบ 
๔. เก็บในลกัษณะอื่นๆ 



การเก็บเรื่องระหวางปฏบิตั ิ

๑. เจาหนาที่รบั – สง  จัดทําแฟมหนงัสือ
เขาใหม 

๒. ลงรหัสประจําเรือ่ง 
๓. เรื่องใดอยูในระหวางปฏบิัตใิหเกบ็ใน 

แฟมปฏิบัติงาน 
๔. เรื่องใดรอตอบ  ใหเก็บในแฟมรอตอบ 



๕. ในแตละวนัเก็บแฟมไวในตูพักเรือ่ง 
๖. หนังสือทีส่งออก  เมื่อลงทะเบียนสง

แลว  เก็บแฟมรอสง 
๗.เรื่องลบัเก็บในแฟมลบั 



๘. เจาหนาทีร่บั – สง  ควรมแีฟมประจาํตวั 
 

  แฟมหนังสือเขาใหม  และแฟมเรือ่งดวน 
  แฟมระหวางปฏิบัต ิ
  แฟมรอตอบ 
  แฟมรอสง 
 



๙.เจาของเรือ่งควรมแีฟมประจาํ  ดังนี้ 
 

  แฟมระหวางปฏิบัต ิ
  แฟมรอตอบ 
  แฟมรอเก็บ (ชั่วคราว) 



การเก็บเมื่อปฏบิตัิเสร็จแลว 

๑.   การเก็บระหวางป 
๒.   การเก็บเมือ่สิน้ป 



๑.  การเก็บระหวางป 

             การเก็บหนงัสอืทีป่ฏิบตัเิสรจ็
เรยีบรอยแลว  และไมมอีะไรตองปฏิบตัอิกี  
และอยูในระหวางปปจจบุนั 

            ควรแยกเรือ่งเขาแฟมตามรหสั 
หมวดหนังสือ  กลุมเรือ่ง  หรอืเรือ่งยอยที่
กําหนดไวในทะเบยีนรหสัหนังสือ 



๒.  การเก็บเมือ่สิน้ป 

          การเก็บหนังสือทีป่ฏบิตัเิสรจ็
เรยีบรอยแลว  ซึ่งเปนหนงัสอืเก็บ
ระหวางป  และไมมอีะไรทีต่องปฏิบตัิ
อะไรตอไปอกี 



แนวปฏิบตัิการเก็บหนังสอืเมื่อสิน้ป 

๑. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ (แบบ 19)  
จํานวน 2 ฉบับ 

๑.๑  ประทบัตรากาํหนดอายกุารเกบ็  มุมลางดานขวา    
       ของกระดาษแผนแรกของหนงัสอื  และลงลายมือ. 
       ชื่อกํากบั 
๑.๒  เกบ็ไวตลอดไป “หามทําลาย”  หมึกสแีดง 
๑.๓  มีกําหนดเวลา  “เกบ็ถงึ พ.ศ....”  หมึกสนี้าํเงิน 
 



๒. จัดทาํทะเบยีนเก็บไวเปนหลักฐาน 
(แบบ 20) 

๓. เรยีงหนังสือทีม่วีันทีม่ากอนไวขางบน 
๔. ใสแฟมทีแ่ข็งแรง  กําหนดหมายเลข

แฟม  พ.ศ. ที่เก็บ  และรหสักลุมเรือ่ง 
๕. เก็บใสตูหนงัสอืสิ้นป 



๓.   การเก็บเพื่อใชตรวจสอบ 

           การเก็บเรือ่งทีป่ฏิบตัเิสรจ็แลว  แต
จําเปนตองใชตรวจสอบเปนประจาํ  เมือ่
หมดความจาํเปนแลว  จึงเก็บเหมอืน
หนังสือเก็บเมือ่สิ้นป 



๔.  การเก็บในลักษณะอืน่ๆ 

๔.๑   หนังสือ  ระเบียบ  กฎหมาย   
         ขอบังคับ  คําสั่ง 
๔.๒   หนังสือลับ 
๔.๓   แบบพิมพตางๆ 
๔.๔   ทะเบียนเอกสารตางๆ 
๔.๕   เอกสารอื่นที่หลกัฐานในราชการ 



อายุการเก็บหนงัสอื 

โดยปกตใิหเกบ็ไมนอยกวา 10 ป 
เวนแต.......... 



๑.หนังสือทีต่องสงวนไวเปนความลับ 

๒.หนังสือทีเ่ปนหลักฐานทางวรรณคดี 

๓.หนังสือทีม่คีุณคาทางประวตัศิาสตร 



๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสรจ็สิ้นแลว  และมีคู
สําเนาที่มีตนเรือ่งจะคนไดจากทีอ่ื่น  ใหเก็บ
ไวไมนอยกวา 5 ป 

๕. หนังสือธรรมดาสามญั 1 ป 
๖. หนังสือเอกสารการเงิน  สตง.ตรวจแลว 5 ป  

ถาไมจําเปนตองเก็บ 10 ป ถึง 5 ป ใหตกลง
กับกระทรวงการคลัง 

  

 



     ทุกปปฏิทินใหจดัสงหนงัสอืทีม่ี
อายุครบ 20 ป พรอมบัญชีสงมอบ
ใหหอจดหมายเหต ุ ภายใน 31 
มกราคม ของปถัดไป  เวนแต... 



   หนังสือทีต่องสงวนเปนความลบั 
   หนังสือทีม่กีฎหมายขอบงัคบั  กําหนด  

      ไวเปนอยางด ี
   หนังสือทีส่วนราชการมคีวาม 

      จําเปนตองเก็บเอง  ใหจดัทาํบญัช ี
      หนังสอืครบ 20 ป สงหอจดหมายเหต ุ  



การยืม 
   จะตองแจงใหทราบวาจะนาํไปใช 

      ในราชการใด 
   มอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่ 
   ผูยืมและผูอนุญาต  ตองเปนหัวหนา 

      สวนราชการระดบักองขึ้นไป 
   หัวหนาระดับแผนก  ยืมในสวนราชการ 

      เดยีวกัน 
   บุคคลภายนอกยืมไมได ดู คัดลอกได 



การทําลาย 

  ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน 
  จัดทําบัญชีขอทาํลาย 
  หัวหนาระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการ 3 คน 
  บันทึกการแตงตั้งระดบั 3 ขึ้นไป 



หนาที่ของคณะกรรมการ 

  พิจารณาหนังสือ 
  ใหความเห็น 
   เสนอผลการพิจารณา 
  ควบคุมการทําลาย 
  บันทึกลงนามรวมกับผูทําลาย 
  เสนอผูมอีาํนาจอนมุตัิทราบ 



หนาที่หัวหนาสวนราชการ 

  สั่งใหเก็บหนังสอื 
  สงบญัชขีอทาํลายให 
    กองจดหมายเหตพุจิารณา 



หนาทีก่องจดหมายเหตแุหงชาต ิ 
กรมศิลปากร 

  พจิารณาบญัชหีนังสือขอทาํลาย 
     ภายใน 60 วัน 
  หากเกิน 60 วันใหถือวาเหน็ชอบ 



มาตรฐานตรา 

  ขนาดครฑุ 3 ซ.ม.  1.5 ซ.ม. 
  ตราชือ่สวนราชการ วงนอก 4.5 ซ.ม.   
     วงใน 3.5 ซ.ม. 
  ตรากําหนดหนังสือเก็บ  ไมเล็กกวา 24 พอยท 
         -  เก็บถึง พ.ศ.... 
         -  หามทําลาย... 



มาตรฐานกระดาษ   
 
 

โดยปกติใหใชสขีาว 
    น้ําหนกั 60 กรัม ตอตารางเมตร 
   ขนาด A4   210 ม.ม. × 297 ม.ม. 
   ขนาด A5   148 ม.ม. × 210 ม.ม. 
   ขนาด A8     52 ม.ม. ×   74 ม.ม. 
 



มาตรฐานซอง  
 
 

 

  ขนาด C4  229 ม.ม. ×  324  ม.ม. 
  ขนาด C5  162 ม.ม. ×  226  ม.ม. 
  ขนาด C6  114 ม.ม. ×  162  ม.ม. 
  ขนาด DL  100 ม.ม. ×  220  ม.ม. 

โดยปกติใหใชกระดาษ 
สีขาว หรือ สีน้ําตาล 



  กระดาษตราครฑุ 
  กระดาษบันทกึขอความ 
  ซองหนังสอื 
  ตรารบัหนงัสอื 
  ทะเบียนหนังสอืรบั 
  ทะเบียนหนังสอืสง 



 สมุดสงหนงัสอืและใบรบัหนงัสอื 
 บัตรตรวจคน 
 บัญชีหนังสือสงเก็บ 
 ทะเบียนหนงัสอืเกบ็ 
 บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป 
 



  บัญชีหนังสอืครบ 25 ป 
  บัญชีฝากหนงัสอื 
  บัตรฝากหนงัสอื 
  บัตรยมืหนังสือ 
  บัญชีหนังสอืขอทาํลาย 



การทําหนังสือคําสั่ง 

คําสั่ง       แบบที่ ๔ 
ระเบียบ  แบบที่ ๕ 
ขอบังคับ    แบบที่ ๖ 



การลงขอความในคําสั่ง 

อางเหตุทีอ่อกคาํสัง่ 
อางอํานาจ 
(ถาไมสามารถอางอาํนาจ  ก็ไมตองระบุอาํนาจกไ็ด) 
 



จึงสมควรแตงตั้ง .......... 
จึงขอแตงตั้ง .......... 
จึงใหแตงตั้ง .......... 
*  จึงแตงตั้งนาย......   
   จึงแตงตั้งคณะกรรมการ ...... 



การลงขอความในระเบียบ 

  อางเหตผุลเพื่อแสดงความมุงหมาย 
  หากสามารถอางกฎหมายดวยกไ็ด 



     

   อาศัยอาํนาจตามความในขอ ๖๓ วรรค ๒      
      และขอ ๑๑  แหงประกาศของคณะปฏวิัต ิ
    ฉบับ ที่ ๑๓๒  รัฐมนตรวีากระทรวงศกึษาธกิาร      
      วางระเบยีบไวดังตอไปนี ้
 
   โดยที่ เปนการสมควรกาํหนดระเบยีบเกีย่วกบั 
       การอนุมัตใิหเดินทางไปราชการ 
       และการจัดการประชมุของทางราชการ 
     คณะรัฐมนตรจีึงวางระเบยีบไวดังตอไปนี้ 



   ขอ ๑   
     ๑. 
         ๑.๑ 
  สั่ง ณ วันที่ ๖ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ประกาศ ณ วันที่ ๖ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่ ๖ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 



การรางหนังสือ 

การเรยีบเรยีงขอความขั้นตน 
ตามเรือ่งทีจ่ะแจงความประสงคไปยงัผูรบั  
หรอืผูทีต่องทราบหนังสือนัน้   
กอนที่จะใชจดัทาํตนฉบบั 



เทคนิคการรางหนังสอื 

๑. จัดลาํดบัความคดิ 
๒. เรยีบเรยีงประเดน็แตละยอหนา 
๓. เรยีบเรยีงประโยค 
๔. ตรวจทานแกไข 
 



คุณสมบตัขิองผูตรวจรางหนังสอื 

๑.  มีความรูในงานสารบรรณ 
๒.  มีความรูเรือ่งหนังสือราชการ 
๓.  มีความรูในเนือ้หาทีเ่กีย่วของกับเรือ่ง 



๔.  มีความรูความสามารถทางภาษา 
๕.  มีความคดิรเิริม่สรางสรรค 
๖.  มีความรอบคอบ  และรบัผดิชอบ 
๗. มีเหตผุลทีอ่ธบิายได 
๘.  มีความเหน็อกเหน็ใจผูราง 



วิธีการตรวจแก 
  ตรวจรปูแบบ 
  ตรวจเนือ้หา 
  ตรวจภาษา 
 
เครือ่งหมายในการตรวจแกอาจกาํหนดใชเองตามประสงค 



การกํากับดูแลงานสารบรรณ 

๑. จัดทําคําสั่งมอบหมายงานใหชัดเจน 
๒. จดบันทึกหนงัสือเขาที่มีความสําคญั            

มีกําหนดสงเพือ่ชวยตดิตาม 
๓. จัดทําบัญชีกาํหนดสงงานใหเปนปจจบุนั 



๔.   จัดระบบการไหลเวยีนของงานใหเหมาะสม 
      และแจงผูเกีย่วของทราบทั่วกัน 
๕. จัดกระบวนการปฏบิตัิงานใหเปนระบบ 
๖. จัดใหเจาหนาที่ใชแฟมตางๆ ในการ

ปฏิบัติงานอยางมีประสทิธิภาพ 
๗. จัดทําเอกสารหลักฐานที่ตองมกีารกํากับดูแล

ใหครบ กําชับใหปฏิบัติตามเอกสารหลักฐาน
ตางๆ 

 



๘. ดูแลตรวจสอบเอกสารหลกัฐานเปนระยะๆ 
๙. สอบถามการปฏิบตังิานตามโอกาสอนัควร 
๑๐.จัดเก็บหนงัสอืในระหวางปและตอนสิ้นป 

ใหเปนระบบทีด่ ี
๑๑.จัดประชมุหรอืแนวปฏบิตั ิเพื่อพฒันางาน

ตามโอกาสอนัควร 
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