
 

สาระนารูประจําเดือน ตุลาคม – ธันวาคม ๒๕62 

(อัพเดต !!! ระเบียบงานสารบรรณ) 

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การ

สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย เปนข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเก่ียวของกับเรื่อง

อะไรบาง  

ชนิดและรูปแบบหนังสือราชการมี 5 ชนิด  

  ไดแก  

1.หนังสือภายนอก  

2.หนังสือภายในหนังสือประทับตรา  

3.หนังสือสั่งการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ)  

4.หนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลงการณ ขาว)  

5.หนังสือเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

   บันทึก หนังสืออ่ืน) 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการเขียนหนังสือราชการมากท่ีสุด คือ ระเบียบงานสารบรรณ เพราะ 

เปนระเบียบท่ีกําหนดไวชัดเจนวา มีวิธีปฏิบัติอยางไร เก่ียวกับการเขียนหนังสือราชการ ทุกหนวยงาน จึงตองถือ

ปฏิบัติตามท่ีระเบียบกําหนดไว 

  การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุม

การรับ การสง การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนา สวนราชการดังกลาว 

แตงบุคคลท่ีไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามข้ันความลับท่ีจําเปนตอง

ปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ” ของสวนราชการนั้น หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูใน ดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

การทําสําเนาหนังสือราชการ แบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

  1.สําเนาคูฉบับเปนสําเนาท่ีจัดทําข้ึนพรอมกับตนฉบับและเหมือนตนฉบับโดยปกติใหมีสําเนาคู

ฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ และในสําเนา คูฉบับ ให

ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอของเจาของเรื่อง และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ี

ขอบลางของหนังสือ 

  2.สําเนาคือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับสําเนาคูฉบับหรือสําเนา

โดยมีวิธีการทําสําเนาดังนี้ 

  2.1) วิธีคัดหรือลอกออกจากตนฉบับคําตอคําใหถูกตองกับตนฉบับเดิม 

  2.2) วิธีถอดหรือจัดทําพรอมกับตนฉบับ 

  2.3) วิธีถายจากตนฉบับ 

  2.4) วิธีอัดสําเนา 

  2.5) วิธีอ่ืนใดท่ีทําใหเหมือนตนฉบับ  
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ขอควรระวังใหการพิมพหนังสือราชการ มีดังนี้ 

1. ไมพิมพตกมีความรูในตัวสะกดการันตตัวยอเขาใจขอความในหนังสือนั้น 

2. จัดวรรคตอนไดถูกตองรูหลักภาษารูแบบหนังสือราชการ 

3. รูชื่อสวนราชการชื่อและตําแหนงในวงราชการ 

4. พิจารณาการใชกระดาษวางรูปหนังสือ 

5. รักษาเครื่องพิมพ 

การสงหนังสือ มีหลักเกณฑดังนี้ 

1) เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 

2) สารบรรณกลางลงทะเบียนสงโดยลงเลขท่ีวันเดือนปในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

3) สารบรรณกลางเก็บตนฉบับไว 1 ฉบับ และคืนสําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่อง 1 ฉบับ 

4) ตรวจสอบความเรียบรอยบรรจุซองปดผนึกจาหนาซอง 

5) จัดสงหนังสือโดยนําสงเอกสารทางไปรษณียตามความเรงดวนของหนังสือ 

การรับหนังสือ มีหลักเกณฑดังนี ้

1. ลงลายมือชื่อในใบรับหนังสือ 

2. พิจารณาความเรงดวนของหนังสือ 

3. เปดซองหนังสือเพ่ือตรวจความถูกตองของเอกสารหากพบเอกสารบกพรองใหสงคืนเจาของ

เรื่องแจงเจาของเรื่องเพ่ือรอการแกไขหรือแจงเจาของเรื่องเพ่ือรอขอมูล 

4. พิจารณาความสําคัญของหนังสือ หนังสือลับใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ. 2544 

5. ประทับตรารับและลงทะเบียนทําบัตรตรวจคน 

6. แยกเอกสารแลวจัดสงไปใหหนวยปฏิบัติ 

การเสนอหนังสือ ใหเสนอตามสายการปฏิบัติงานตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชายกเวนกรณีดังตอไปนี้ 

1. เรื่องท่ีมีการกําหนดชั้นความเร็ว หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคลใหเสนอโดยตรงไดแตจะตอง

รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

2. เรื่องท่ีมีกฎหมายขอบังคับระเบียบกําหนดไวเปนการเฉพาะเชน เรื่องรองเรียน การกลาวหา 

การอุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป 

วิธีการเสนอหนังสือ มีดังนี้ 

1. ใหเจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอแยกหนังสือท่ีเสนอออกเปนประเภท ๆ เสียกอนดังนี้ 

1.1 เรื่อง ลับ ใหแยกปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

1.2 เรื่องดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด ใหแยกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอทันที 

1.3 เรื่องอ่ืน ๆ ใหแยกเปนเรื่องสั่งการพิจารณาหรือเพ่ือทราบ 

2. ใสแฟมหรือซองเรียงตามลําดับความสําคัญ 

3. จัดเรื่องท่ีตองพิจารณากอนไวขางหนาเรื่องท่ีไดรับมากอนตองเสนอกอน 
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4. เรียงใหสะดวกตอการพิจารณามีเอกสารประกอบการพิจารณาใหพรอม จัดใหเปนระเบียบ

เพ่ือใหพลิกดูไดทันที 

5. หากผูบังคับบัญชานําเรื่องใดออกจากแฟมไป จะตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมดวย 

การเก็บหนังสือ แบงปน 3 ประเภท คือ 

1. เก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมแลวเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ

เจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไร ท่ีจะตอง

ปฏิบัติตอไปอีกใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

2.1 จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามอยางใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่อง

และหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ 

2.2 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมท้ังบัญชีหนังสือ สงเก็บ

ไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด 

3. เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตอง

ใชในการตรวจสอบเปนประจําไมสะดวกจะสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ ให

เจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศโดยใหแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบ เม่ือหมดความจําเปนท่ี

จะตองใชตรวจสอบแลวใหจัดสงหนังสือไปยังหนวยเก็บของสวนราชการนั้น 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต 

1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ 

2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใด

ท่ีมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายหรือ

ระเบียบวาดวยการนั้น 

3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษาคนควาวิจัย ให

เก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติกําหนด 

4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไม

นอยกวา 5 ป 

5. หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญ ซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา เม่ือ

ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปปฏิทิน                                                                                                        

1. ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะ

เปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

2. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมซ่ึงรวมถึงผูวาราชการ

จังหวัดเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
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คณะกรรมการทําลายหนังสือใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือผูวาราชการจังหวัดแตงตั้ง

คระกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอย 2 คน

โดยปกติ ใหแตงตั้งจากขาราชการระดับ 3 หรือเทียบเทาซ่ึงหนาท่ีของคณะกรรมการทําลาย

หนังสือมีดังนี้ 

1. พิจารณาบัญชีหนังสือขอทําลาย 

2. ถาเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรขยายเวลาการเก็บใหลงความเห็นวา จะ

ขยายเวลาเก็บไวถึงเม่ือใดในชองทางการพิจารณาของบัญชีขอทําลาย แลวแกไขอายุการเก็บ

หนังสือ โดยประธานกรรมการลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

3. ถาเห็นควรใหทําลายใหกรอกเครื่องหมาย (x) ลงในชองการพิจารณา 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังความเห็นแยงเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม

หรือผูวาราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการทําลาย 

วิธีการทําลายหนังสือ 

1. หนังสือท่ัวไปท่ีไมใชเอกสารลับ ทําลายโดยวิธีการเผาหรือโดยวิธีการอ่ืนใดท่ีไมใหหนังสืออาน

เปนเรื่องได 

2. หนังสือท่ีชั้นความลับ ใหทําลายโดยวิธีการเผาแลวขยี้ข้ีเถาใหเปนผงหรือวิธีการแปรรูปอยาง

อ่ืนจนไมสามารถทราบความลับในซากเอกสารนั้น 

 

 

จัดทําโดย งานบริหารท่ัวไป  

สํานักปลัด อบต.จรเขใหญ  


