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ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี ้งานธุรการ                   
องคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ จดัท าขึน้เพ่ือเป็นแนวปฏิบตัิในการปฏิบตัิงานสารบรรณ และการ
จดัระบบเอกสาร การด าเนินงานของหนว่ยงานในสงักดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ ใหเ้ป็นระบบ
เดียวกัน และอา้งอิงได ้เพ่ือเอือ้อ านวยในการปฏิบตัิงานเป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลา
และงบประมาณ ท าใหมี้ประสิทธิภาพในการจดัการภาระงาน และงานบริหารส านกังานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึน้ 

ทัง้นี ้งานธุรการ ไดร้วบรวมขอ้มูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึน้ 
จากคู่มือและเอกสารการให้ความรูต้่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนีมี้ประโยชนแ์ละบรรลุวัตถุประสงคใ์นการ
ด าเนินงาน การปฏิบตัิงานตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณ และการจดัเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบตัิ
อยา่งเดียวกนัและพรอ้มรบัฟังความคดิเห็นอนัจะเป็นประโยชนต์อ่การด าเนินงาน และน ามาปรบัปรุงคูมื่อ
นีใ้หเ้หมาะสมยิ่งขึน้ตอ่ไป 

งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชนต์่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดองคก์าร
บรหิารสว่นต าบลแก่งดนิสอ ในการด าเนินภารกิจตา่งๆ ใหบ้รรลวุตัถปุระสงคต์อ่ไป 

 
 
 
 

                                    งานธุรการ  
กองการศกึษาฯ 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลแก่งดนิสอ 
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การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) 

  การปฏิบตัิงานในส านกังานของบุคลากรระดบัปฏิบตัิการนัน้ เป็นการปฏิบตัิงานท่ีตอ้ง
เก่ียวขอ้งกบับคุคลและเอกสาร จึงตอ้งอาศยัความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตวัพอสมควร เป็น
หลกัส าคญัในการปฏิบตัหินา้ท่ี เพราะการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนัน้จะเก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทัง้ท่ี
เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น การ
โตต้อบหนงัสือราชการ การร่างหนงัสือขอความอนุเคราะห ์ขอความร่วมมือ การร่างหนงัสือเชิญประชุม
และวาระการประชมุ การน าเสนอ การจดัเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทัง้ท่ีเป็นกระดาษและเป็นไฟลใ์นระบบ
คอมพิวเตอร ์ฯลฯ จงึตอ้งมีการจดัระบบงานเอกสารท่ีดีจงึจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสาร
และเป็นการชว่ยจ าไดอี้กดว้ย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 
    1.  ขอบข่ายของงานธุรการ 

      1.1 รบั-สง่หนงัสือ                         1.2 รา่งหนงัสือ 
           1.3 พิมพห์นงัสือ              1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
          1.5 จดัเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ           1.6 บนัทกึเสนอหนงัสือ 
          1.7 ตรวจทานหนงัสือ  1.8 การท าลายหนงัสือ 

2.  ความส าคัญของงานธุรการ 
            2.1 เป็นดา่นหนา้ของหนว่ยงาน 

      2.2 เป็นหนว่ยสนบัสนนุ 
           2.3 เป็นหนว่ยบรกิาร 

3. บทบาทของเจ้าหน้าทีธุ่รการ 
              3.1  ตอ้งรูร้ะเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง               3.2  ตอ้งมีมนษุยสมัพนัธ ์
              3.3  ตอ้งมีน า้ใจ เกือ้กลู                      3.4  ตอ้งมีความรอบคอบ 
              3.5  ตอ้งมีการพฒันาอยา่งตอ่เน่ือง 

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
  4.1  ความรูเ้รื่องระเบียบงานสารบรรณของส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ   พ.ศ.

2526,2548 
  4.2  ความรูเ้รื่องรหสั อกัษรยอ่ประจ าหนว่ยงานตา่ง ๆ  
  4.3  ความรูเ้รื่องธรรมชาตขิองหนงัสือราชการคือระบบการน าเสนอหนงัสือ 
  4.4  ความรูเ้รื่องโครงสรา้งหนว่ยงานภายในสามารถเกษียนหนงัสือเสนอใหห้นว่ยงานรบัผิดชอบ

ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
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การรับ – ส่งหนังสือ 
 หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 

1. การรบัหนงัสือ จากไปรษณีย ์และหนว่ยงานภายนอก ทัง้หนงัสือทางราชการ และหนงัสืออ่ืน ๆ 
2. จดัล าดบัความส าคญัและความเรง่ด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงัและใหผู้เ้ปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไมถ่กูตอ้งใหต้ดิตอ่ราชการเจา้ของเรื่อง หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง แลว้จงึด  าเนินการตอ่ 
3. ประทบัตราหนงัสือ ท่ีมมุบนดา้นขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรบั วนัท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนรบัหนงัสือ 
5. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรบัแลว้ สง่ใหห้นว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งลงช่ือรบัเอกสาร 
6.  เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบและสั่งการ 
 

         หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1.   ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งท่ีสง่มาดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ส่ง
เรื่องใหเ้จา้หนา้ท่ีหนว่ยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก 

2.  เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเรื่องแลว้ลงทะเบียนหนงัสือส่ง  เรียงล าดบั
ติดตอ่กนัไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือ  / สิ่งท่ีส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น 
แลว้ปิดผนึก ส่งได ้2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย ์หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรบั ถา้เป็นใบรบัใหน้  ามา
ผนกึตดิกบัส าเนาคูฉ่บบั 

การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ 

การเกบ็หนังสือราชการ 

  การเก็บหนงัสือราชการ แบง่ออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบตัิ การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแลว้ 
และการเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 

  การเก็บระหว่างปฏิบัต ิคือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิยงัไม่เสร็จใหอ้ยู่ในความรบัผิดชอบ
ของเจา้ของเรื่อง โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบตัิงาน ประการส าคญั
จะตอ้งจดัแฟ้มส าหรบัเก็บไวใ้หเ้พียงพอ อาจมีแฟ้มดงันี ้
  1. แฟ้มก าลังด าเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไม่เสร็จตาม
ภาระหนา้ท่ี (ใชแ้ฟ้มเดียวก็พอ) 
  2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนีร้ะบายมาจากแฟ้มก าลังจัดท าเป็นเรื่องท่ีปฏิบตัิเสร็จใน
ภาระหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีขัน้ตอนหนึ่งแลว้ แตเ่รื่องยงัปฏิบตัไิมจ่บตอ้งรอการตอบจากสว่นราชการอ่ืนอยู่ 
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  3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนีเ้ป็นเรื่องตา่ง ๆ ท่ีเจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิจดัท าเสร็จแลว้เพ่ือรอส่ง
เก็บตามระเบียบตอ่ไป ควรจดัหาแฟ้มรอเก็บไวใ้หม้ากพอกบัจ านวนหนงัสือเรื่องตา่งๆ และจดัท าสารบาญ
เรื่องไวท่ี้หนา้ปกหนา้ดา้นในดว้ย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนีเ้ป็นเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก
จดัแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแลว้ท าสารบาญ
เรื่องประจ าแฟ้มไวท่ี้ปกหนา้ดา้นในดว้ย จะสะดวกตอ่การคน้หา 

  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ และไม่มี
อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบตัิตอ่ไปอีก โดยน าเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบตัิไปด าเนินการจดัเก็บยงัหน่ วย
เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งตอ้งจดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียนหนงัสือเก็บ บญัชีส่ง
มอบหนงัสือครบ 25 ปี บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง และบญัชีฝากหนงัสือก ากบัดว้ย 

  การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อย
แลว้ แตจ่  าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บ ใหเ้จา้ของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีขึน้รับผิดชอบก็ได ้เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใช้ในการ
ตรวจสอบแลว้ ใหจ้ดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหนว่ยเก็บของราชการตามระเบียบตอ่ไปนี ้

  การเก็บหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ีตอ้งระมดัระวงัหนงัสือใหอ้ยู่ในสภาพใชร้าชการไดทุ้ก
โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้
ช ารุดเสียหายจนไมส่ามารถซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิไดใ้หร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตไุว้
ในทะเบียนเก็บดว้ย ถา้หนงัสือท่ีสญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดง
เอกสารสิทธิใหด้  าเนินการแจง้ความตอ่พนกังานสอบสวน 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณฉบับใหม่ ไดก้ าหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปี
ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวันท่ีไดจ้ัดท าขึน้พรอ้มทัง้ส่งบญัชีมอบ
หนงัสือครบ 25 ปี ใหก้องจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป เวน้แต่
หนงัสือดงัตอ่ไปนี ้
  1. หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบตัิตามกฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการรกัษา
ความปลอดภยัแหง่ชาต ิ
  2. หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทั่วไป ก าหนดไวเ้ป็นอย่าง
อ่ืน 
  3. หนงัสือราชการท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนัน้ ใหจ้ดัท าบญัชีครบ 25 ปี 
ท่ีขอเก็บเองสง่มอบใหก้องจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร  
 (หมายเหต ุเรื่องการเก็บหนงัสือ ตามระเบียบใหมย่งัไมไ่ดก้ าหนดวิธีการเก็บไวอ้ย่างชดัแจง้ เขา้ใจ
วา่จะออกแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัเรื่องนีเ้พิ่มเตมิอีกในโอกาสตอ่ไป) 
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การท าลาย 

     ภายใน 60 วนัหลงัสิน้ปีปฏิทินใหเ้จา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบในการเก็บหนงัสือ ส ารวจหนงัสือ
ท่ีครบอายกุารเก็บในป้ีนัน้ ไมว่า่จะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไวเ้องหรือฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตแุห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรม เพ่ือพิจารณาแต่งตัง้
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ บญัชีหนงัสือขอท าลายใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 25 ทา้ยระเบียบ อย่างนอ้ยใหมี้
ตน้ฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบดว้ย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคนโดยปกติจะแตง่ตัง้จาก ขา้ราชการตัง้แตร่ะดบั 3 หรือ
เทียบเท่าขึน้ไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแยง้ไว ้
การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตวัครุฑสงู 3 เซนตเิมตร 
 - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนตเิมตร 
 ตราช่ือส่วนราชการท่ีใชเ้ป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอ้นกัน เสน้ผ่านศนูยก์ลางวงนอก 
4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตรลอ้มครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 

  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหง้านสารบรรณด าเนินไปโดย
เรียบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือใหก้ารปฏิบตัิงานในเรื่องนัน้ ๆ ได้
เสรจ็สิน้โดยเรว็ 
  การควบคมุและเรง่รดังานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากนอ้ยเพียงใด ขึน้อยู่กบัการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรียบรอ้ย ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบตังิานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอยา่งอนัดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 1.  การเรง่รดังานดา้นสารบรรณทั่วไป ใหด้  าเนินการดงันี ้
  1.1  เพ่ือใหง้านราชการด าเนินไปดว้ยความรวดเร็ว หนงัสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา 
ควรจะตอ้งรีบด าเนินการใหเ้สรจ็เรียบรอ้ยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบใหท้ราบก็ใหต้อบใหผู้ถ้ามทราบ
โดยเรว็ตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้ส าหรบัการปฏิบตัริาชการของสว่นราชการ นัน้ ๆ  
  1.2  หนังสือราชการทัง้ปวงท่ีไม่มีปัญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนัน้ตอ้งพิจารณาเสนอ
ความคดิเห็นใหท้นัที ใหเ้สรจ็ในวนันัน้ หรืออยา่งชา้ในวนัรุง่ขึน้ 
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  1.3  งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ใหร้ีบด าเนินการใหเ้สร็จโดยทนัที 
ส าหรบังานท่ีมีก าหนดเวลา ใหเ้รง่ด  าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในก าหนดเวลา 
  1.4  ส าหรบังานทัง้ปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาใหแ้จง้ใหเ้จา้ของเรื่องท่ีถามทราบถึงปัญหา
ชัน้หนึ่งก่อน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเรง่รดังาน ใหมี้การตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเรง่รดัเป็นงวด ๆ 
โดยแบง่ออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสปัดาห ์ประจ าเดือน และประจ าปี 
  2.1  การเรง่รดัประจ าสปัดาห ์จะตอ้งพิจารณาว่างานท่ีผ่านมาในสปัดาหห์นึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคั่งคา้งมีมากนอ้ยเพียงใด ติดคา้งอยู่
ท่ีใด แลว้เรง่รดัใหมี้การปฏิบตัโิดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
  2.2  การเร่งรดัประจ าเดือน ใหพ้ิจารณาว่างานท่ีรบัเขา้มาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบรอ้ยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรียบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคั่งคา้งติดอยู่ท่ีใด และไดด้  าเนินการ
ไปแลว้เพียงไร แลว้เรง่รดัใหมี้การปฏิบตัโิดยเรว็ การเตือนเม่ือเห็นลา่ชา้ใหเ้ตือนเป็นหนงัสือ 
  2.3  การเร่งรดัประจ าปี ใหป้ฏิบตัิเช่นเดียวกับการเรง่รดัประจ าเดือน แต่ใหพ้ิจารณาว่า 
หนงัสือท่ีเก็บไวน้ัน้จะตอ้งไดร้บัการท าลายตามระเบียบท่ีก าหนดไวห้รือไมอี่กดว้ย 
  2.4  งานท่ีเป็นเรื่องเรง่ดว่นเป็นกรณีพิเศษ ใหมี้การเตือนเรง่รดัเป็นพิเศษ ไม่ตอ้งค านึงถึง
เวลาท่ีก าหนดไว ้

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

 หนงัสือราชการมีโครงสรา้งส าคญั 4 สว่นดงันี ้
 1.  สว่นหวัหนงัสือ 
 2.  สว่นเหตท่ีุมีหนงัสือไป 
 3.  สว่นจดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 
 4.  สว่นทา้ยของหนงัสือ 
  ส่วนหวัหนงัสือ ประกอบดว้ย ช่ือเรื่อง และค าขึน้ตน้ ซึ่งจะตอ้งเขียนใหถ้กูตอ้งตามฐานะ
ของผูร้บัหนงัสือ 
  ส่วนเหตท่ีุมีหนงัสือไป ตอ้งเขียนเริ่มตน้ดว้ยค าเหมาะสม อา้งเหตท่ีุมีหนงัสือไป ใชส้รรพ
นามใหเ้หมาะสม 
  ส่วนจุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป ตอ้งเขียนใหต้รงกบัลกัษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายท่ีมี
หนงัสือไป 
  สว่นทา้ยหนงัสือ ตอ้งเขียนค าลงทา้ยในหนงัสือภายนอก ภายใน ใหถู้ก และเขียนรายการ
อ่ืน ๆ ในหนงัสือทกุชนิดใหถ้กูตอ้ง 
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1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

  สว่นหวัของหนงัสือมีสิ่งส  าคญัท่ีตอ้งเขียนอยู ่2 อยา่ง ไดแ้ก่ “เรื่อง “ และ “ค าขึน้ตน้” 
  1.   “เร่ือง” คือ ใหส้รุปใจความส าคญัของหนงัสือใหส้ัน้ท่ีสุด แลว้น ามาก าหนดเป็นช่ือ
เรื่อง     ช่ือเรื่องจึงตอ้งสอดคลอ้งกับขอ้ความของหนงัสือถา้เคยมีหนงัสือติดต่อกันมาก่อนแลว้ ใหใ้ชช่ื้อ
เรื่องเดมิ 
  ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือ
ตอ่เน่ือง ปกติใหล้งช่ือเรื่องของหนงัสือฉบบัเดิม เพ่ือเก็บคนอา้งอิงไดง้่าย แตถ่า้หนงัสือฉบบัเดิม เขียนช่ือ
เรื่องไม่ดี ไม่ถูก จะปรบัปรุงถอ้ยค าใหดี้ ถกูตอ้งก็ได ้กรณีหนงัสือฉบบัเดิมอาจเป็นขออนุมตัิ ขออนุญาต 
ขอผอ่นผนั ขอความอนเุคราะห ์หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน่ หนงัสือฉบบัเดมิ 
อาจใชช่ื้อเรื่องวา่ “ขออนมุตั…ิ…” ถา้หนงัสือท่ีตอบใชช่ื้อเรื่องเดิม เสมือนผูต้อบกลบัเป็นผูข้อไปยงัผูข้ออีก 
ควรปรบัปรุงช่ือเรื่องท่ีตอบไป โดยเตมิค าวา่ “การ” ลงไปขา้งหนา้เป็น “ การขออนมุตั.ิ..”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใชช่ื้อเรื่องในลกัษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนมุตัิ….” “ไม่อนเุคราะห”์ ให้
ใชค้  าวา่ “การ” น าหนา้ 
  2.  ”ค าขึน้ต้น” ใชท้ัง้ในหนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และหนงัสือประทบัตรา ตามท่ี
ก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุทีม่ีหนังสือไป 

  เหตท่ีุมีหนงัสือไป คือ ขอ้ความท่ีผูมี้หนงัสือไปแจง้ไปยงัผูร้บัหนงัสือเป็นการบอกกล่าวว่า
เหตใุดจึงตอ้งมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหนา้ต่อจากค าขึน้ตน้ อาจกล่าวถึงเหตท่ีุมีหนงัสือไปเพียงตอน
เดียวแลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาตอนหนี ้และเรื่องสืบเน่ืองต่อมาอีก
ตอนหนึ่งแลว้ก็แจง้จุดประสงค ์หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ง เรื่องสืบเน่ืองต่อมาอีก
ตอนหนึ่ง และผลสืบเน่ืองตอ่ไป หรือเรื่องเก่ียวขอ้งอีกตอนหนึ่ง แลว้ก็แจง้จดุประสงค ์แลว้แตก่รณี 

  ค าเริ่มตน้แจง้เหตท่ีุมีหนงัสือไป จะเริ่มตน้ดว้ยค าใดค าหนึ่ง ใน 5 ค านี ้คือ 
  ด้วย  ใชใ้นกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม ่ซึ่งไม่เคยติดตอ่หรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผูมี้หนงัสือไป
กบัผูร้บัหนงัสือเก่ียวกบัเรื่องนัน้ โดยเกริ่นขึน้มาลอย ๆ  
  เน่ืองจาก ใชใ้นกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม ่ซึ่งไมเ่คยตดิตอ่หรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหวา่งผูมี้ 
หนงัสือไปกบัผูร้บัหนงัสือเก่ียวกบัเรื่องนัน้ และตอ้งการอา้งเป็นเหตอุนัหนกัแน่นท่ีจ  าเป็นตอ้งมีหนงัสือไป 
เพ่ือใหผู้ร้บัด  าเนินการอยา่งใดอย่างหนึ่ง 
  ตามที่ อนุสนธิ ใชใ้นกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอ่หรือรบัรูก้นัมาก่อน ระหว่างผูมี้หนงัสือไป
กบัผูร้บัหนงัสือ ซึ่งจะอา้งเรื่องท่ีเคยตดิตอ่หรือรบัรูก้นัมาก่อนดงักล่าวนัน้ โดยจะตอ้งมีค าว่า “นัน้” อยู่ทา้ย
ตอนแรก และจะตอ้งมีขอ้ความซึ่งเป็นเหตท่ีุมีหนงัสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอยา่งนอ้ยเสมอ จะเขียนแจง้เหตท่ีุ
มีหนงัสือไปตอนเดียวแลว้เขียนจดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป (ท่ีเริ่มดว้ยค าวา่ “จงึ” ) ไมไ่ด ้
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  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผูมี้หนังสือไป เหตุจาก
บคุคลภายนอก เหตจุากเหตกุารณท่ี์ปรากฏขึน้ และเหตจุากผูร้บัหนงัสือ 

3.  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงคท์ีม่ีหนังสือไป 

  ลกัษณะของจดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป จดุประสงคท่ี์มีหนงัสือไป อาจมีลกัษณะและความ
มุง่หมายอยา่งใดอยา่งหนึ่ง ตอ่ไปนี ้

การร่างหนังสือ 

  การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงขอ้ความขัน้ตน้ตามเรื่องท่ีจะแจง้ความประสงคไ์ปยงั
ผูร้บัหรือผูท่ี้ตอ้งการทราบหนงัสือนัน้ ก่อนท่ีจะใชจ้ดัท าเป็นตน้ฉบบั 

  เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือใหมี้การตรวจแก้ไขใหเ้หมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบแบบ
แผนเสียก่อน เวน้แตห่นงัสือท่ีเป็นงานประจ าปกตอิาจไม่ตอ้งเสนอตรวจแกก็้ได ้

  หลักการร่างหนังสือ  คือ ผูร้า่งจะตอ้งรูแ้ละเขา้ใจใหแ้จม่แจง้ แยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผล
และความมุง่หมายท่ีจะท าหนงัสือนัน้ โดยตัง้หวัขอ้เก่ียวกบัเรื่องท่ีจะรา่งวา่ อะไร เม่ือไหร ่ท่ีไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึน้ตน้เริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความ
ประสงคแ์ละขอ้ตกลง ถ้ามีหลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  เพ่ือใหช้ัดเจนและเขา้ใจง่าย ความใดอา้งถึงบท
กฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตวัอย่าง ตอ้งพยายามระบุใหช้ดัเจน พอท่ีฝ่ายผูร้บัจะ
ค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค  าธรรมดาท่ีมี
ความหมายไดห้ลายทาง ส านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรับใชเ้ป็นส านวนหนงัสือ ไม่ควรใช ้ควรระวงัอกัขรวิธี 
ตวัสะกด การนัต ์และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง ขอ้ส าคญัตอ้งระลึกถึงผูท่ี้จะรบัหนงัสือว่าเขา้ใจถูกตอ้งตาม
ความประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 

  การร่างหนังสือโต้ตอบ  จะตอ้งร่างโดยมีหัวข้อตามแบบท่ีก าหนดไว้ผู้ร่างจะตอ้ง
พิจารณาดว้ยวา่ หนงัสือนัน้ควรจะถึงใครบา้ง หรือควรจะท าส าเนาใหใ้ครทราบบา้ง เป็นการประสานงาน 
แลว้บนัทกึไวใ้นรา่งดว้ย การอา้งเทา้ความตอ้งพิจารณาวา่ เรื่องท่ีจะรา่งนีผู้ร้บัหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม ่
ถา้เคยทราบมาก่อนแลว้ความตอนใดท่ีเป็นเหตก็ุย่อลงได ้หรือถา้เป็นการตอบหนงัสือท่ีผูร้บัมีมา ขอ้ความ
เป็นเหตเุพียงแตอ่า้งช่ือเรื่องก็พอ การรา่งหนงัสือไม่ว่าจะรา่งถึงผูใ้ดก็ตาม ใหใ้ชถ้อ้ยค าสภุาพ และสมกบั
ฐานะของผูร้บ ถา้เป็นการปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตผุลในการท่ีตอ้งปฏิเสธค าขอควรแจง้เหตผุลในการท่ี
ตอ้งปฏิเสธใหผู้ข้อเขา้ใจ 

  การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการส่ังการ ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือสั่งการตามระเบียบ
หรือรา่งเป็นหนงัสือราชการประเภทอ่ืน  ตอ้งมีขอ้ตกลงอนัเป็นเหตเุป็นผลเช่นเดียวกนั ใชค้  าตอ้งใหร้ดักมุ
อย่าเปิดช่องใหตี้ความไดห้ลายนยั ซึ่งอาจท าใหเ้ขา้ใจผิด และควรใชถ้อ้ยท่ีผูร้บัค  าสั่งสามารถปฏิบตัิได้
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เพ่ือให้ค  าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความท่ีเป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชนใ์นการช่วยแสดง
เจตนารมณข์องการสั่งใหช้ดั เพ่ือสะดวกในการตีความเอจ าเป็น และท าใหผู้ป้ฏิบตัิรูค้วามหมายชดั ช่วย
ใหป้ฏิบตัไิดถ้กูตอ้งและอาจพิจารณาแกไ้ขปัญหาไดเ้ม่ือมีอปุสรรค ก่อนรา่งควร 

พิจารณาคน้ควา้ว่ามีกฎหมายใหอ้ านาจสั่งการไดแ้ลว้ประการใด ค าสั่งตอ้งไม่ขดักับกฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั ถา้ขดักบัค าสั่งเก่าตอ้งยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 

  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ ์ข่าว จะตอ้งร่างตามแบบท่ี
ก าหนดไว ้ส่วนขอ้ความตอ้งสมเหตุสมพล เพ่ือใหผู้อ้่านนึกคิดคลอ้ยตามเจตนาท่ีตอ้งการ อย่าใหมี้ขอ้
ขดัแยง้กนัในฉบบันัน้ หรือขดัแยง้กบัฉบบัก่อนเวน้แตเ่ป็นการแถลงแก ้ทัง้นีค้วรใชถ้อ้ยค าสภุาพ 

  ดงันัน้ เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผูบ้งัคบับญัชาอาจก าหนดตวัอย่างใหถื้อเป็น
แนวทางปฏิบตัไิด ้แตเ่พ่ือการประหยดั กระดาษรา่งจะใชก้ระดาษท่ีมีอยู ่แมแ้ตก่ระดาษพิมพแ์ลว้หนา้หนึ่ง
และไมใ่ช ้อาจใชอี้กหนา้หนึ่งเป็นกระดาษรา่งหนงัสือก็ไดไ้มจ่  าเป็นตอ้งใชแ้บบกระดาษรา่งโดยเฉพาะ 

การเสนอหนังสือและเลขทีห่นังสือ 

1.  การเสนอหนังสือ 

  1.  การเสนอหนังสือ คือการน าหนงัสือราชการท่ีเจา้หนา้ท่ีด  าเนินการเสร็จแลว้เสนอตอ่
ผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือพิจารณาตรวจแกไ้ขบนัทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือใหร้าชการ
นัน้ ๆ ด าเนินตอ่ไปตามสายงานจนเสรจ็สิน้ 

  2.  วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจา้หนา้ท่ีผูร้วบรวมเรื่องเสนอ ซึ่งโดยปกติไดแ้ก่เจา้หนา้ท่ีสาร
บรรณ ควรแนะน าให้เจ้าหน้าท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจัดล าดับ
ความส าคญัของหนังสือท่ีตอ้งด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้า
สามารถท าไดค้วรใหแ้ยกแฟ้มเสนอตามประเภทเรื่องดงักล่าว โดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียน
ตวัอกัษรดว่นปิดหนา้ปกแฟ้มเสนอใหเ้ห็นชดัเจน 

  3.การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม  ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนงัสือจาก
ฝ่ายใดก็ตาม ควรตรวจสอบเอกสารท่ีน ามาเสนอทกุฉบบั ดงันี ้

       3.1  ความสะอาด เรียบรอ้ย ถกูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ีทาง
ราชการ เชน่ ถา้เป็นหนงัสือราชการภายนอกตรวจดแูบบวา่หนงัสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร ใช้
ค  าย่อหรือค าเต็ม ถา้เป็นค าสั่งดแูบบรูปค าสั่งใหถู้กตอ้ง เป็นตน้ ตรวจสอบความถกูตอ้งตามพจนานกุรม 
วรรคตอน ยอ่หนา้ใหถ้กูตอ้ง เหมาะสม 
       3.2  เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งตามสายงานพิจารณาเอกสารนัน้ครบถว้นหรือยงั 
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       3.3  ถา้เอกสารนัน้อา้งอิงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแ้นบหลกัฐานนัน้ ๆ เสนอมา
ดว้ย 
       3.4  หากมีการแกไ้ขขอ้ความใด ๆ จะเป็นตวัหนงัสือหรือตวัเลขก็ตาม ใหต้รวจสอบให้
ตรงกนัทัง้สองฉบบั 

  4.วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ  เพ่ือใหง้่ายต่อการพิจารณาหนงัสือ ควรใหแ้ยกแฟ้มเสนอ
ออกเป็นประเภทตา่ง ๆ มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเขา้แฟ้ม ดงันี ้
       4.1  เรื่องไมยุ่ง่ยาก ไมมี่ปัญหาพิจารณาอยา่งใด ๆ เชน่ เพียงลงช่ือเทา่นัน้ ควรเรียงไว้
ขา้งหนา้ 
                4.2  เรื่องท่ีมีปัญหายุ่งยากจะตอ้งพิจารณาตรวจแก้ หรือมีการตดัสินใจตอ้งเอาไวที้
หลงั หรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะตอ้งใชว้ิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไ้ข เพ่ือใหส้ามารถสั่งงานธรรมดาไดก้่อน 
       4.3  แยกแฟ้มเซ็นทราบ เชน่ ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจง้ความ อ่ืน ๆ ไวต้า่งหาก 
       4.4  กรณีเรง่ดว่นจดัเขา้แฟ้มเสนอดว่น แลว้รีบเสนอทนัทีและควรใหน้  าเสนอไดเ้สมอ 

3.  การจ่าหน้าซอง 

  การจ่าหน้าซองจดหมายราชการให้ใช้ตามหลักการของกรมไปรษณียโ์ทรเลข ท่ีให้
ค  าแนะน าดงันี ้
  “การจ่าหนา้ซองหนงัสือราชการท่ีจดัส่งทางไปรษณียธ์รรมดาในประเทศเพ่ือใหใ้ชไ้ดก้ับ
เครื่องคดัแยกจดหมาย 
  -  ใชพื้น้ท่ีดา้นหนา้ และดา้นหลงัซอง ตามรายละเอียดในระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีวา่
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  -  ใหร้ะบช่ืุอ และท่ีอยูข่องหนว่ยงานผูฝ้ากสง่ไวท่ี้มมุบนซา้ย ดา้นจ่าหนา้ บริเวณดา้นขา้ง
ครุฑและเหนือเลขท่ีหนงัสือ – จ่าหนา้ได ้2 แบบ คือ จ่าหนา้ลงบนซองโดยตรง หรือจ่าหนา้ลงบนป้ายจ่า
หนา้ แลว้น ามาผนกึในบรเิวณพืน้ท่ีส าหรบัจา่หนา้ใหเ้รียบติดกบัซอง  
  -  จา่หนา้ใหเ้ป็นแนวตรงกนัทกุบรรทดั โดยใชต้วัอกัษรแบบมาตรฐาน ดว้ยหมึกสีด า หรือ
น า้เงิน 
  -  พิมพห์รือเขียนรหสัไปรษณียด์ว้ยเลขอารบิกในช่องใส่รหสั ไปรษณียสี์แดงสม้ ยกเวน้
กรณีการใชป้า้ยจา่หนา้ ซึ่งพิมพร์หสัไปรษณียร์วมไวใ้นปา้ยจา่หนา้แลว้  
  -  ไมต่อ้งลงลายมือช่ือผูร้บัผิดชอบในการฝากสง่ ท่ีมมุลา่งซา้ยดา้นหนา้ซอง 
  -  ในกรณีท่ีใชซ้องแบบเดิม ท่ีไม่มีช่องใส่รหสัไปรษณียสี์แดงสม้ใหจ้่าหนา้ ด้วยการพิมพ์
หรือใชป้า้ยจา่หนา้เทา่นัน้ โดยใหว้างรหสัไปรษณียไ์ด ้2 ต าแหนง่คือ 
  1.  แยกตา่งหากเป็นบรรทดัสดุทา้ยของจา่หนา้ 
  2.  ตอ่ทา้ยขอ้ความบรรทดัสดุทา้ยของท่ีอยูผู่ร้บั  
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ก่อนน าส่ง 
  พบัสิ่งท่ีบรรจใุนซองใหเ้รียบเสมอกนั สิ่งท่ีบรรจใุนซองตอ้งไมแ่ข็งหรือใหญ่เกินควร หรือมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู ่ปิดผนกึฝาซองใหเ้รียบสนิทมั่นคง ดว้ยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หา้ม
ปิดผนึกดว้ยลวดเย็บกระดาษ เย็บดว้ยหมดุ หรือใชเ้ชือกพนัตาไก่ 

ประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใชใ้นการปฏิบตังิานโดยทั่วไปแบง่ออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้า  หมายถึง เอกสารท่ีไดร้บัจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทกุ
ประเภทท่ีส่งเข้ามายังส านักงานจากท่ีต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านีไ้ดแ้ก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นตน้ ซึ่งหน่วยงานตอ้งให้
ความส าคญักับเอกสารเหล่านี ้และตอ้งเก็บรกัษาไวเ้พ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร
เหลา่นีจ้ะมีสว่นส าคญัในการบรหิารงานของหนว่ยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานจัดท าขึน้ แลว้ส่งไปใหบุ้คคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณียห์รือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็น
เอกสารท่ีจดัท าขึน้ภายในส านกังานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจง้หนี ้รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 
และสญัญาตา่ง ๆ เป็นตน้ หนงัสือเหล่านีท้  าขึน้โดยมีส าเนาอย่างนอ้ยหนึ่งฉบบั ตน้ฉบบัเป็นฉบบัท่ีส่งไป
ใหแ้ก่ผูร้บั สว่นส าเนาเป็นฉบบัท่ีใชเ้ก็บและใชเ้ป็นหลกัฐานของหน่วยงานตอ่ไป 

  3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใชต้ิดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องคก์รนั่นเอง โดยทั่วไปมกัจะมีแบบฟอรม์ซึ่งออกไวใ้ชส้  าหรบักิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนัง สือชนิดนี ้
จัดท าขึน้เพ่ือให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึน้ หรืออาจจะเป็นเอกสารท่ี
หน่วยงานตอ้งการแจง้พนกังานใหท้ราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นตน้ เอกสารตา่ง ๆ เหล่านี ้สามารถใช้
เป็นหลกัฐานตอ่ไปได ้หนงัสือติดตอ่ภายในของราชการเป็นหนงัสือท่ีใชต้ิดต่อกนั ภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั โดยมีลกัษณะเป็นบนัทกึขอ้ความ 
  นอกจากนีย้งัมีการแบง่ประเภทเอกสารตามลกัษณะความส าคญัอีก 4 ประเภทดงันี ้
  1.1 เอกสารส าคญัมาก 
  1.2 เอกสารส าคญั 
  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน ์
  1.4 เอกสารเบด็เตล็ด 

 

 

 

 


