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งานสารบรรณ 
         งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงาน 
 เอกสารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจดัทาํ  
 การรบั การสง การเก็บรกัษา การยมื 

จนถึงการทําลาย 



การรับหนังสือ 

หนังสือรบั  คือ  หนังสือทีไ่ดรบัเขามาจากภายนอก 
 

  ตรวจสอบความถกูตอง 
  จัดลําดับความสาํคัญ  และเรงดวน 
  ประทับตราหนงัสือตามแบบ 12 
  ลงทะเบียนตามแบบ 13 
  จัดแยกหนงัสือสงใหสวนทีเ่กีย่วของ 
 



      การเสนอหนังสือผานผูบังคับบัญชา 
ผูใด หรือไม  ใหเปนไปตามที ่
หัวหนาสวนราชการกําหนด 



          การรับหนังสือภายใน 
  สวนราชการเดียวกัน   
  ใหปฏบิตัติามวิธีการเดยีวกัน  

โดยอนุโลม 



การไหลเวียนของหนังสอืเขา 

๒. ผูบรหิารรบัทราบ –  

    สั่งการ 

๑. เจาหนาทีร่บัหนังสือ 

๓. ผูจายหนงัสือ  
    จัดจายหนงัสือ 

๔. เจาของเรือ่งปฏบิตั ิ



การสงหนังสือ 

       เจาของเรือ่งตรวจสอบความ   
      เรยีบรอย 
   สงใหเจาหนาทีส่ารบรรณกลาง 
      สงออก 

หนังสือสง  คือ  หนังสือทีส่งออกไป
ภายนอก 



เจาหนาที่สารบรรณกลาง  ปฏิบัติดังนี้ 

  ลงทะเบียนตามแบบ 14 
  ลงเลขที่  วัน  เดือน  ป  ทั้งตนฉบบั  และ                                 
   สําเนาคูฉบบั 
  กอนบรรจุซองใหตรวจสอบความเรยีบรอย                                                   
   แลวปดผนึก 



  การจาหนาซอง 
  การสงไปรษณยี 
  สมดุสงหนังสือตามแบบ 16 
  ใบรบัหนงัสอืตามแบบ 17 



การไหลเวียนของหนังสอืออก 

๑. เจาของเรือ่งปฏบิตั ิ๒. ผูตรวจเรือ่ง    

    ตรวจเสนอ 

๓. ผูบรหิารสัง่การลงนาม ๔. เจาหนาทีส่งออก  

    และสงคนืเจาของเรือ่ง 



  เก็บใหชอบดวยระเบียบ 
  เก็บใหชอบดวยระบบ 
  เก็บใหเรยีบรอย  สวยงาม 
  เกบ็ใหเปนผลดตีอการปฏบิัติงาน 

การเก็บหนังสือ 

ควรยึดหลกั 4  ประการ 



ความจําเปนที่ตองจดัเกบ็หนังสอื
ใหเปนระบบที่ด ี

  ระเบียบไมไดกําหนดวธิีจัดเก็บ 
  ไมมีคูมอืในการเก็บ 
  สภาพปจจุบันยังเก็บไมเปนระเบียบที่ 
     เหมาะสม  คนหายาก 



  ไมมแีนวทางปฏิบตัเิปนแนวทางเดยีวกัน 
  การคนหาหนังสือยุงยาก สูญหาย 
  เมือ่เจาของเรือ่งไมอยูคนอืน่ไมสามารถ 
     ปฏิบัตหินาทีแ่ทนได 
  เปนอปุสรรคในการตดิตามงาน 



วัตถุประสงคของการจัดเก็บ
หนังสือ 

  เปนระเบยีบเรยีบรอย  สะดวกตอการ 
     ปฏิบัตงิาน 
  สามารถปฏบิตังิานแทนกันได 
  สรางบรรยากาศทีด่ใีนการทาํงาน 
 



  ปองกนัการสูญหาย 
  งายตอการควบคมุตรวจสอบ 
  สะดวกตอการคดัแยกกอนขอ 
     อนุญาตทําลาย 
  สงเสริมการทํางานใหมี  
     ประสิทธิภาพ 



ลักษณะการจัดเกบ็หนังสอืควร
จําแนก ดังนี้ 

๑. เก็บระหวางปฏิบตั ิ
๒. เก็บเมื่อปฏิบัตเิสรจ็แลว 
๓. เก็บเพือ่ใชในการตรวจสอบ 
๔. เก็บในลกัษณะอื่นๆ 



การเก็บเรื่องระหวางปฏบิตั ิ

๑. เจาหนาที่รบั – สง  จัดทําแฟมหนงัสือ
เขาใหม 

๒. ลงรหัสประจําเรือ่ง 
๓. เรื่องใดอยูในระหวางปฏบิัตใิหเกบ็ใน 

แฟมปฏิบัติงาน 
๔. เรื่องใดรอตอบ  ใหเก็บในแฟมรอตอบ 



๕. ในแตละวนัเก็บแฟมไวในตูพักเรือ่ง 
๖. หนังสือทีส่งออก  เมื่อลงทะเบียนสง

แลว  เก็บแฟมรอสง 
๗.เรื่องลบัเก็บในแฟมลบั 



๘. เจาหนาทีร่บั – สง  ควรมแีฟมประจาํตวั 
 

  แฟมหนังสือเขาใหม  และแฟมเรือ่งดวน 
  แฟมระหวางปฏิบัต ิ
  แฟมรอตอบ 
  แฟมรอสง 
 



๙.เจาของเรือ่งควรมแีฟมประจาํ  ดังนี้ 
 

  แฟมระหวางปฏิบัต ิ
  แฟมรอตอบ 
  แฟมรอเก็บ (ชั่วคราว) 



การเก็บเมื่อปฏบิตัิเสร็จแลว 

๑.   การเก็บระหวางป 
๒.   การเก็บเมือ่สิน้ป 



๑.  การเก็บระหวางป 

             การเก็บหนงัสอืทีป่ฏิบตัเิสรจ็
เรยีบรอยแลว  และไมมอีะไรตองปฏิบตัอิกี  
และอยูในระหวางปปจจบุนั 

            ควรแยกเรือ่งเขาแฟมตามรหสั 
หมวดหนังสือ  กลุมเรือ่ง  หรอืเรือ่งยอยที่
กําหนดไวในทะเบยีนรหสัหนังสือ 



๒.  การเก็บเมือ่สิน้ป 

          การเก็บหนังสือทีป่ฏบิตัเิสรจ็
เรยีบรอยแลว  ซึ่งเปนหนงัสอืเก็บ
ระหวางป  และไมมอีะไรทีต่องปฏิบตัิ
อะไรตอไปอกี 



แนวปฏิบตัิการเก็บหนังสอืเมื่อสิน้ป 

๑. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ (แบบ 19)  
จํานวน 2 ฉบับ 

๑.๑  ประทบัตรากาํหนดอายกุารเกบ็  มุมลางดานขวา    
       ของกระดาษแผนแรกของหนงัสอื  และลงลายมือ. 
       ชื่อกํากบั 
๑.๒  เกบ็ไวตลอดไป “หามทําลาย”  หมึกสแีดง 
๑.๓  มีกําหนดเวลา  “เกบ็ถงึ พ.ศ....”  หมึกสนี้าํเงิน 
 



๒. จัดทาํทะเบยีนเก็บไวเปนหลักฐาน 
(แบบ 20) 

๓. เรยีงหนังสือทีม่วีันทีม่ากอนไวขางบน 
๔. ใสแฟมทีแ่ข็งแรง  กําหนดหมายเลข

แฟม  พ.ศ. ที่เก็บ  และรหสักลุมเรือ่ง 
๕. เก็บใสตูหนงัสอืสิ้นป 



๓.   การเก็บเพื่อใชตรวจสอบ 

           การเก็บเรือ่งทีป่ฏิบตัเิสรจ็แลว  แต
จําเปนตองใชตรวจสอบเปนประจาํ  เมือ่
หมดความจาํเปนแลว  จึงเก็บเหมอืน
หนังสือเก็บเมือ่สิ้นป 



๔.  การเก็บในลักษณะอืน่ๆ 

๔.๑   หนังสือ  ระเบียบ  กฎหมาย   
         ขอบังคับ  คําสั่ง 
๔.๒   หนังสือลับ 
๔.๓   แบบพิมพตางๆ 
๔.๔   ทะเบียนเอกสารตางๆ 
๔.๕   เอกสารอื่นที่หลกัฐานในราชการ 



อายุการเก็บหนงัสอื 

โดยปกตใิหเกบ็ไมนอยกวา 10 ป 
เวนแต.......... 



๑.หนังสือทีต่องสงวนไวเปนความลับ 

๒.หนังสือทีเ่ปนหลักฐานทางวรรณคดี 

๓.หนังสือทีม่คีุณคาทางประวตัศิาสตร 



๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสรจ็สิ้นแลว  และมีคู
สําเนาที่มีตนเรือ่งจะคนไดจากทีอ่ื่น  ใหเก็บ
ไวไมนอยกวา 5 ป 

๕. หนังสือธรรมดาสามญั 1 ป 
๖. หนังสือเอกสารการเงิน  สตง.ตรวจแลว 5 ป  

ถาไมจําเปนตองเก็บ 10 ป ถึง 5 ป ใหตกลง
กับกระทรวงการคลัง 

  

 



     ทุกปปฏิทินใหจดัสงหนงัสอืทีม่ี
อายุครบ 20 ป พรอมบัญชีสงมอบ
ใหหอจดหมายเหต ุ ภายใน 31 
มกราคม ของปถัดไป  เวนแต... 



   หนังสือทีต่องสงวนเปนความลบั 
   หนังสือทีม่กีฎหมายขอบงัคบั  กําหนด  

      ไวเปนอยางด ี
   หนังสือทีส่วนราชการมคีวาม 

      จําเปนตองเก็บเอง  ใหจดัทาํบญัช ี
      หนังสอืครบ 20 ป สงหอจดหมายเหต ุ  



การยืม 
   จะตองแจงใหทราบวาจะนาํไปใช 

      ในราชการใด 
   มอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่ 
   ผูยืมและผูอนุญาต  ตองเปนหัวหนา 

      สวนราชการระดบักองขึ้นไป 
   หัวหนาระดับแผนก  ยืมในสวนราชการ 

      เดยีวกัน 
   บุคคลภายนอกยืมไมได ดู คัดลอกได 



การทําลาย 

  ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน 
  จัดทําบัญชีขอทาํลาย 
  หัวหนาระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการ 3 คน 
  บันทึกการแตงตั้งระดบั 3 ขึ้นไป 



หนาที่ของคณะกรรมการ 

  พิจารณาหนังสือ 
  ใหความเห็น 
   เสนอผลการพิจารณา 
  ควบคุมการทําลาย 
  บันทึกลงนามรวมกับผูทําลาย 
  เสนอผูมอีาํนาจอนมุตัิทราบ 



หนาที่หัวหนาสวนราชการ 

  สั่งใหเก็บหนังสอื 
  สงบญัชขีอทาํลายให 
    กองจดหมายเหตพุจิารณา 



หนาทีก่องจดหมายเหตแุหงชาต ิ 
กรมศิลปากร 

  พจิารณาบญัชหีนังสือขอทาํลาย 
     ภายใน 60 วัน 
  หากเกิน 60 วันใหถือวาเหน็ชอบ 



มาตรฐานตรา 

  ขนาดครฑุ 3 ซ.ม.  1.5 ซ.ม. 
  ตราชือ่สวนราชการ วงนอก 4.5 ซ.ม.   
     วงใน 3.5 ซ.ม. 
  ตรากําหนดหนังสือเก็บ  ไมเล็กกวา 24 พอยท 
         -  เก็บถึง พ.ศ.... 
         -  หามทําลาย... 



มาตรฐานกระดาษ   
 
 

โดยปกติใหใชสขีาว 
    น้ําหนกั 60 กรัม ตอตารางเมตร 
   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. 

โดยปกติใหใชกระดาษ 
สีขาว หรือ สีน้ําตาล 



  กระดาษตราครฑุ 
  กระดาษบันทกึขอความ 
  ซองหนังสอื 
  ตรารบัหนงัสอื 
  ทะเบียนหนังสอืรบั 
  ทะเบียนหนังสอืสง 



 สมุดสงหนงัสอืและใบรบัหนงัสอื 
 บัตรตรวจคน 
 บัญชีหนังสือสงเก็บ 
 ทะเบียนหนงัสอืเกบ็ 
 บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป 
 



  บัญชีหนังสอืครบ 25 ป 
  บัญชีฝากหนงัสอื 
  บัตรฝากหนงัสอื 
  บัตรยมืหนังสือ 
  บัญชีหนังสอืขอทาํลาย 



การทําหนังสือคําสั่ง 

คําสั่ง       แบบที่ ๔ 
ระเบียบ  แบบที่ ๕ 
ขอบังคับ    แบบที่ ๖ 



การลงขอความในคําสั่ง 

อางเหตุทีอ่อกคาํสัง่ 
อางอํานาจ 
(ถาไมสามารถอางอาํนาจ  ก็ไมตองระบุอาํนาจกไ็ด) 
 



จึงสมควรแตงตั้ง .......... 
จึงขอแตงตั้ง .......... 
จึงใหแตงตั้ง .......... 
*  จึงแตงตั้งนาย......   
   จึงแตงตั้งคณะกรรมการ ...... 



การลงขอความในระเบียบ 

  อางเหตผุลเพื่อแสดงความมุงหมาย 
  หากสามารถอางกฎหมายดวยกไ็ด 



     

   อาศัยอาํนาจตามความในขอ ๖๓ วรรค ๒      
      และขอ ๑๑  แหงประกาศของคณะปฏวิัต ิ
    ฉบับ ที่ ๑๓๒  รัฐมนตรวีากระทรวงศกึษาธกิาร      
      วางระเบยีบไวดังตอไปนี ้
 
   โดยที่ เปนการสมควรกาํหนดระเบยีบเกีย่วกบั 
       การอนุมัตใิหเดินทางไปราชการ 
       และการจัดการประชมุของทางราชการ 
     คณะรัฐมนตรจีึงวางระเบยีบไวดังตอไปนี้ 



   ขอ ๑   
     ๑. 
         ๑.๑ 
  สั่ง ณ วันที่ ๖ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ประกาศ ณ วันที่ ๖ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่ ๖ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 



การรางหนังสือ 

การเรยีบเรยีงขอความขั้นตน 
ตามเรือ่งทีจ่ะแจงความประสงคไปยงัผูรบั  
หรอืผูทีต่องทราบหนังสือนัน้   
กอนที่จะใชจดัทาํตนฉบบั 



เทคนิคการรางหนังสอื 

๑. จัดลาํดบัความคดิ 
๒. เรยีบเรยีงประเดน็แตละยอหนา 
๓. เรยีบเรยีงประโยค 
๔. ตรวจทานแกไข 
 



คุณสมบตัขิองผูตรวจรางหนังสอื 

๑.  มีความรูในงานสารบรรณ 
๒.  มีความรูเรือ่งหนังสือราชการ 
๓.  มีความรูในเนือ้หาทีเ่กีย่วของกับเรือ่ง 



๔.  มีความรูความสามารถทางภาษา 
๕.  มีความคดิรเิริม่สรางสรรค 
๖.  มีความรอบคอบ  และรบัผดิชอบ 
๗. มีเหตผุลทีอ่ธบิายได 
๘.  มีความเหน็อกเหน็ใจผูราง 



วิธีการตรวจแก 
  ตรวจรปูแบบ 
  ตรวจเนือ้หา 
  ตรวจภาษา 
 
เครือ่งหมายในการตรวจแกอาจกาํหนดใชเองตามประสงค 



การกํากับดูแลงานสารบรรณ 

๑. จัดทําคําสั่งมอบหมายงานใหชัดเจน 
๒. จดบันทึกหนงัสือเขาที่มีความสําคญั            

มีกําหนดสงเพือ่ชวยตดิตาม 
๓. จัดทําบัญชีกาํหนดสงงานใหเปนปจจบุนั 



๔.   จัดระบบการไหลเวยีนของงานใหเหมาะสม 
      และแจงผูเกีย่วของทราบทั่วกัน 
๕. จัดกระบวนการปฏบิตัิงานใหเปนระบบ 
๖. จัดใหเจาหนาที่ใชแฟมตางๆ ในการ

ปฏิบัติงานอยางมีประสทิธิภาพ 
๗. จัดทําเอกสารหลักฐานที่ตองมกีารกํากับดูแล

ใหครบ กําชับใหปฏิบัติตามเอกสารหลักฐาน
ตางๆ 

 



๘. ดูแลตรวจสอบเอกสารหลกัฐานเปนระยะๆ 
๙. สอบถามการปฏิบตังิานตามโอกาสอนัควร 
๑๐.จัดเก็บหนงัสอืในระหวางปและตอนสิ้นป 

ใหเปนระบบทีด่ ี
๑๑.จัดประชมุหรอืแนวปฏบิตั ิเพื่อพฒันางาน

ตามโอกาสอนัควร 
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