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คํานํา 
 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริการงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย เปนขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเก่ียวของกับ
เรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเร่ิมตนตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง 
พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุมสรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ 
ทํารหัส การเก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทําลาย ทั้งน้ี ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน คาใชจายสนับสนุนภารกิจหลักขององคกรใหอยางมีประสิทธิภาพ
การบริหารงานเอกสารในสวนราชการ มีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 รวมทั้งระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 นอกจากนี้ ยังมีแนว
ปฏิบัติอื่นเพิ่มเติมอีก อาทิ การระบุหมายเลขโทรศัพท โทรสาร การพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอร ซึ่ง
จัดรวบรวมไวในหนังสือคูมือฉบับนี้ไวแลว  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณของเทศบาลเมืองเมือง
พลถือปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน  
 

  สํานักปลัดเทศบาลเมืองเมืองพล หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะชวยใหการดําเนินการ
ดานสารบรรณ ของสํานักปลัดเทศบาลเมืองเมืองพล มีคุณภาพไดมาตรฐานตามระเบียบ อันจะชวยสงเสริม
ภารกิจหลักของการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

  “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ ในทาง
ปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ 
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและ
ทําลาย ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ  เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่
มีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังนั้น  จึงตองมีการกําหนดและการ
ควบคุมงานสารบรรณ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
หนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก 
 2. หนังสือภายใน 
 3. หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ 
 6. หนังสือที่เจาหนาท่ีจัดทําขึ้น หรือรับไวเปนหลกัฐานในราชการ 
จึงขอเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวขอที่สําคัญและปฏิบัติเปนประจําดังตอไปนี้ 
 

การรับหนังสือ 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมาจากภายนอกและภายใน 
หนังสือที่รับไวนั้นเรียกวา “หนังสือรบั” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้
 ๑. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและตรวจความถูกตอง
ของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการให
ถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
 ๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     ๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
     ๒.๒ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 
       ๒.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
แบบตรารับหนังสือ 
 ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
    ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป ตลอดปปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
    ๓.๓ ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
    ๓.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 
    ๓.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรอืชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    ๓.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี
ตําแหนง 
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    ๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรปุเร่ืองยอ 
    ๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
    ๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 
  (ชื่อสวนราชการ) 
  เลขที่รับ………………………………. 
  วันที…่…………………………………. 
  เวลา……………………………………. 
  
 แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่………… เดือน……………….. พ.ศ.……….. 

เลข
ทะเบียน

รับ 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
 
 
 

 
 ๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อหนวยงาน
ที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือ
ตําแหนงไวดวย การสงหนังสือที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตามขั้นตอน โดยใชสมุดสง
หนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ที่ รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับการ
ดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคบับัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 
ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวใหลงทะเบียนวาไดสง
หนังสือออกเลขที่เทาใด วัน เดือน ป ใด 
 ๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง
แลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
 1. การลงทะเบียนเอกสารลับ  
     สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคมุการรับ การดําเนินการ การสง การ
เก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่
ไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จําเปนตองปฏิบัติเปน
เจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรยีกวา “นายทะเบียนขอมลูขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ” ของสวนราชการนั้น 
 หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
ของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรคแรก 
 2. เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ 
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     การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้น
ความลับที่ก่ึงกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับตัวอักษรตองให
แสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาวที่ดานนอก
ของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียน แผนที่และแผนภูมิใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับใน
ลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลกับชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับ
นั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสาร
นั้นมวนหรือพับอยูดวย 
 3. การรบัหนังสอืลับ 
     การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซอง
และลงชื่อในใบเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับเสียกอนจึงดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียน
ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูดํารงตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนง
นั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธ์ิเขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงชื่อใน
ใบรบัเอกสารลับ และใหดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน ในกรณีที่ผูไดรบัมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรบัเอกสารลับและลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี ้
  (1) นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถา
เปนเอกสารที่ระบุตําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคล
ที่ถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 
  (2) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนงยังไมสามารถดําเนินการตอเอกสาร
ไดในทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรกัษาเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนงนั้นหรือผูที่ไดรบัมอบหมาย
หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบ
เอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึง โดยเฉพาะหรือระบุชื่อพรอมตําแหนงแลว 
ใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้น  เปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ สําหรับ
เอกสารชั้นลับท่ีใสซองชั้นเดียว ใหเจาหนาที่ผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที 
  ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน
สารบรรณไวประการใดใหถือปฏิบัติตามนั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

แผนภูมิท่ี 1 
กระบวนการของหนังสือเขา 
 

1. เจาหนาที่ รับ – สงหนังสือ  (รับหนังสือ) 
 
 

2. ผูบริหารหรือผูไดรับมอบหมาย (รับทราบ- สั่งการ) 
 
 

3. ผูจายหนังสือ (จัดจายหนังสือ) 
 
 

4. เจาของเรื่อง (ปฏิบัติ) 
 

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 1. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลวบันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย/งาน ถาสมควรทําหนังสือ
โตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกัน หรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได 
 2. เจาหนาที่รับ – สง รับเร่ืองเสนอผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 3. ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรือลงนาม 
 4. เจาหนาท่ีรับ – สง นําเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเร่ืองดําเนินการ ถาเปนเร่ืองท่ีลงนามแลว ให
ลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันที่ เลขที่หนังสือสงออกเพ่ือจัดสงตอไป สวนสําเนาคูฉบับและตนเรื่องสงคืน
เจาของเรื่องผูปฏิบัติ แตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 
 5. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จสิ้นตองรอการโตตอบอีก เจาหนาที่เจาของเรื่องควรเก็บไวในแฟม
รอตอบ ซึ่งอาจจะตองทําเรื่องนั้นสงออกไปอีก 
 

แผนภูมิท่ี 2 
กระบวนการหนังสือออก  
 

1. เจาของเร่ือง (ปฏิบัติ) 
 
 

2. ผูตรวจเร่ือง (ตรวจเสนอเรื่อง) 
 

 
3. ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย (สั่งการ – ลงนาม) 

 

4. เจาหนาท่ีรับ – สง (สงหนังสืออก และสงเรื่องคืนเจาของเรื่อง) 



๘ 
 

  นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลว   
ในการปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทําลายหนังสือ  ฉะนั้น 
กระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกที่กลาวมาแลว ยังมีขั้นตอนที่ตองดําเนินการตอไปอีก ดังน้ี 
 1. ในระหวางปเร่ืองใดอยูระหวางปฏิบัติหรือเปนเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเร่ืองที่ใชตรวจสอบ จะตอง
จัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแลว เจาหนาที่เจาของ
เรื่องดาํเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแลวในระหวางปในแฟมเก็บระหวางป เพ่ือรอเก็บตอนสิ้นป 
 2. เมื่อสิ้นปเจาหนาที่เจาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางปพรอมบัญชี
หนังสือสงเก็บใหเจาหนาที่เก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและจัดเก็บ
หนังสือใหชอบดวยระเบียบ 
 3. สวนราชการที่ขอทําลายหนังสือดําเนินการทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 

แผนภูมิที่ 3 
1. เจาหนาที่รับ – สง (รับ – เสนอ สงออกและสงเรื่องเดิมคืน) 

 
 

2. ผูบริหาร/ผูไดรับมอบหมาย (รับทราบ – สั่งการ) 
 
 

3. ผูจายหนังสือ (จดัจายหนังสือ) 
 
 

4. เจาของเร่ือง (ปฏิบัติ) 
 
 

5. ผูตรวจเร่ือง (ตรวจเรื่องเสนอ) 
 
 

6. ผูบริหาร/ผูไดรับมอบหมาย (สั่งการ – ลงนาม) 
 

  
              7. สงออก   8. สงเร่ืองเดิมคืน 
 
 
       9. จัดเก็บระหวางป 
 
 
       10. สงเก็บตอนส้ินไป 
 
 

       11. จัดทําลาย 



๙ 
 

การทําสําเนาหนังสือ 
 สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับหรือจากสําเนา
อีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทําไวหลาย
ฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึนเพ่ือใหเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทํา
สําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี ้
 1. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษที่ทําสําเนา 
เมื่อพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเราเรียกวา “สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้
จะตองมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่ออยางยอของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพและผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 
 2. คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตองกับ
ตนฉบับอยางแทจริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ีถวน และเพื่อ
แสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบรายละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” 
 3. ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร ซึ่งจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับและตองมี
การรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” เชนกัน เพราะเปนสําเนาที่ถายจากตนฉบับอีกคร้ังหนึ่ง 
 4. สําเนาหนังสือที่พิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร ซึ่งตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่ง
เรียกวา “สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่ออยางยอของผูลงชื่อและผูราง ผูพิมพ
และผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวยการรับรองสําเนาใหมี
คํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” และเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไป ซึ่งเปนเจาของเร่ืองทําสําเนา
นั้นขึ้นเปนผูลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งพิมพชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปที่รับรอง และโดยปกติ
ใหมีคําวา “สําเนา” ไวที่กึ่งกลางหนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสาเนาหนังสือดวย 
 

การตรวจหนังสือ 
  การตรวจหนังสือ หมายถึง การตรวจหนังสือตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เชน 
การตรวจรางหนังสือ ตรวจรายงานการประชุม ตรวจการพิมพ ตรวจการทําสําเนา นอกจากนี้ ยังมีการตรวจ
หนังสือของเจาหนาที่รับ – สง อีกดวย 
การตรวจหนังสือของเจาหนาที่รับ – สง 
 เจาหนาที่รับ – สง มีหนาที่ตรวจหนังสือ 2 ประเภท คือ หนังสือที่รบัเขาและหนังสือที่สงออก 
 1. การตรวจหนังสือที่รับเขา 
     1.1 ตรวจจาหนาซองเพ่ือทราบวาเปนหนังสือที่มาถึงสวนราชการที่ตนรับผิดชอบถูกตองหรือไม 
     1.2 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือรับเขา 
          1.2.1 มีเลขที่หนังสือสงออกและวันที่หรือไม 
                   1.2.2 ตรวจสิ่งที่สงมาดวยมีครบถวนถูกตองหรือไม 
                   1.2.3 มีการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือถูกตองหรือไม 
 2. การตรวจหนังสือที่สงออก 
     2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือสงออก 
          2.1.1 ลงรหัสสวนราชการ และเลขที่สงออกถูกตองหรือไม 
          2.1.2 ลงวันท่ี เดือน พ.ศ. ถูกตองหรือไม 
          2.1.3 มีสิ่งท่ีสงมาดวยตามที่แจงไว ถูกตองหรือไม 
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        2.1.4 มีการลงชื่อ และตําแหนงท่ีถูกตองในหนังสือหรือไม 
        2.1.5 มีชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการทําหนังสือนั้น และมี
หมายเลขโทรศัพทหรือไม 
  2.2 ตรวจการลงเลขที่หนังสือสงออกถูกตองตรงกับในทะเบียนสงหนังสือหรือไม 
  2.3 ตรวจการจาหนาซอง และการใชซองถูกตองหรือไม 
ขอเสนอแนะในการตรวจรางหนังสือ 
 การรางหนังสือภายใน – ภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธหนังสือ
รับรอง แผนงานและโครงการ คาํกลาวรายงาน คําปราศรัย ฯลฯ 
มีขอเสนอแนะสําหรับผูตรวจรางหนังสือ ดังนี้ 
 1. เปนผูมีความรู ความเขาใจในระเบียบวาดวยงานสารบรรณเปนอยางดี 
 2. มีความรู ความเขาใจเรื่องหลักการรางหนังสือ 10 ประการ คือ 
     2.1 ตองรูและเขาใจเรื่องใหชัดเจนกอน 
     2.2 ใหขึ้นตนดวยขอความที่เปนเหตุกอน และตามดวยขอความที่เปนความประสงค 
     2.3 ความใดที่อางอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งหรอืเร่ืองตัวอยางตองระบุใหถูกตองชัดเจน 
     2.4 ใชขอความสั้น ๆ เปนลักษณะสํานวนราชการ แตละประโยคเขาใจงายถูกตามหลักภาษาไทย 
     2.5 ระมัดระวังเร่ืองความถูกตองของการใชตัวสะกด การันต การยอหนาและวรรคตอน 
     2.6 ตองรูจักชื่อ ตําแหนง และสวนราชการที่ถูกตอง 
     2.7 ตองคาํนึงถึงผูรับหนังสือหรือผูเก่ียวของ จะตองเขาใจถูกตองตามความประสงคหรือไม 
     2.8 ใชถอยคําสุภาพใหสมฐานะของผูรบัรองหนังสือ ถาปฏิเสธคําขอก็ควรมีเหตุผลใหผูขอเห็นใจ 
     2.9 ตองเปนนักสังเกต การใชถอยคํา สํานวน คําราชาศัพท และคําใชกับพระภิกษุใหถูกตอง
เหมาะสม 
     2.10 เม่ือรางหนังสือเสร็จแลว ตองอานทบทวนดูวาไดขอความถูกตอง ครบถวนเหมาะสมหรือไม 
หากเห็นสมควรปรบัปรุงแกไขจุดใดอีก ก็ปรับแกใหเรียบรอยกอนเสนอ ตรวจรางและสั่งพิมพ 
 3. ตองตรวจอยางละเอียดรอบคอบ 
 4. ตองเขียนตัวหนังสือและเครื่องหมายตาง ๆ ที่แกไขใหชัดเจน สะดวกตอการนําไปพิมพ 
 5. เมื่อตรวจแกไขคร้ังแรกเสร็จ ควรอานทานขอความท้ังหมดอีกคร้ัง เพ่ือใหไดขอความที่เหมาะสม
อยางแทจริง 
 6. หลังจากการตรวจรางหนังสือ หากเห็นวาสมควรนาํเสนอใหผูบังคับพิจารณาตรวจแกไขอีกครั้งหนึ่ง 
ก็ใหเสนอกอนนําไปพิมพดวย 
 7. ใหลงชื่อผูตรวจรางหนังสือไวที่มุมลางดานขวามือเพ่ือเปนหลักฐาน 
ขอเสนอแนะในการตรวจรายงานการประชุม 
 ในการตรวจรายงานการประชุม มีขอเสนอแนะสําหรบัผูตรวจรายงานการประชุม ดังนี้ 
 1. เปนผูมีความรู ความเขาใจในเร่ืองระเบียบงานสารบรรณ การจดรายงานการประชุมรูปแบบการ
พิมพหนังสือท่ีเหมาะสม 
 2. เปนผูมีความละเอียดรอบคอบ 
 3. เปนผูมีความรูในการใชภาษาไทย การยอหนาและการเวนวรรคตอนที่ถูกตองเหมาะสม 
 4. เปนนักยอความที่ดี และเขาใจเปาหมายหรือประเด็นของการประชุมแตละระเบียบวาระ 
 5. เปนผูที่มีความสามารถเขียนหนังสือไดเนื้อหาสาระ ใหผูอานเขาใจงาย ไดความหมายตรงกัน 
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 6. สามารถเขียนตัวหนังสือและทําเคร่ืองหมายแกไขแตละจุดไดเรียบรอย ชัดเจน สะดวกตอการอาน
และนําไปพิมพ 
 7. เมื่อตรวจแกไขคร้ังแรกแลว ควรอานทานขอความทั้งหมดและปรับปรุงแกไขอีกคร้ัง ให มี
ขอบกพรองนอยที่สุด 
 8. ผูทําหนาที่ตรวจรายงานการประชุม ควรเปนผูที่ไดเขาประชุมดวย 
 9. หลังการตรวจรายงานการประชุมเสร็จ ถายังไมแนใจในผลการตรวจ ควรนําเสนอประธานการ
ประชุม เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสมอีกครั้ง 
 10. ผูตรวจรายงานการประชุมควรรับผิดชอบผลการตรวจของตน โดยเปนผูรวมลงชื่อในรายงานการ
ประชุมในฉบับที่เก็บไวในสมุดประชุม ในฐานะผูตรวจรายงานการประชุม 
ขอเสนอแนะในการตรวจการพิมพ 
 การตรวจพิมพหนังสือ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณซึ่งไดแก หนังสือภายนอกหนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม แผนงาน
โครงการ คํากลาวรายงาน คํากลาวปราศรัย รวมท้ังสําเนาหนังสือตาง ๆ มีขอเสนอแนะในการตรวจพิมพ ดังนี ้
 1. ตรวจขอความถูกตอง ครบถวนตามรางตนฉบับหรอืไม 
 2. ตรวจตัวสะกด การนัต การใชยอหนา วรรคตอน 
 3. ตรวจการใชถอยคํา สํานวน การเรียกชื่อสวนราชการ ชื่อและตําแหนง ถูกตองหรือไม 
 4. ตรวจความเรียบรอย 
 5. ตรวจการพิมพและรูปแบบเอกสารถูกตองหรือไม 
 6. ตรวจการใชกระดาษพิมพและการพิมพจาหนาซอง เหมาะสมหรือไม 
 

การสงหนังสือ 
การสงหนงัสือ คือ การดําเนินสงหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวไปยังผูรับหนงัสือ มีข้ันตอนในการปฏิบัติ ดังนี ้
 ๑. เจาหนาที่เจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวนแลวสง
เรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
 ๒. เม่ือเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางหรือเจาหนาที่รับ-สงหนังสือไดรับเร่ืองแลวใหปฏิบัติ 
ดังน้ี 
      2.1 ลงทะเบียนหนังสือสงตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ดังนี้ 
  ๒.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน 
  ๒.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขที่ลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอด
ปปฏิทิน 
  ๒.๑.๓ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง ในหนังสือ
สงออก 
  ๒.๑.๔ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ที่จะสงหนงัสือนั้นออก 
  ๒.๑.๕ จากนั้นใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี
ตําแหนง 
  ๒.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่
ไมมีตําแหนง 
  ๒.๑.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเร่ืองยอ 



๑๒ 
 

  ๒.๑.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๒.๑.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

 แบบทะเบียนหนังสือสง 
 ทะเบียนหนังสือสง วันที่………… เดือน……………………….. พ.ศ.……….….. 

เลขที่
ทะเบียน

สง 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
 

     ๒.๒ ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือที่จะสงออกท้ังในตนฉบับและสําเนาคูฉบับใหตรงกับเลข
ทะเบียนสงและวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง 
 ๓. กอนบรรจุซอง เจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางควรตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ
และสิ่งที่สงมาดวยแลวจึงปดผนึก ในกรณีท่ีหนังสือมีความสําคัญไมมากนัก อาจสงไปโดยยึดติดดวยแถบกาว
หรอืเย็บดวยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซองก็ได 
 ๔. จาหนาซองใหถูกตองเรียบรอยตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณสําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็ว
กวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ 
ประเภท คือ 
    ๔.๑ ดวนที่สุด 
    ๔.๒ ดวนมาก 
     ๔.๓ ดวน 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ ๓๒ พอยท สูง ๑/๒ ซม. ใหเห็นไดชัดบน
หนังสือและซองตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยงานสารบรรณโดยใหระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน 
แลวแตกรณี 
 ๕. การสงหนังสือทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแหงประเทศไทย
กําหนด ดังนี้ 
    ๕.๑ ใหสวนราชการที่จัดสงหนังสือทางไปรษณีย ระบุชื่อสวนราชการหรือ หนวยงานและสถานที่ตั้ง
ไวบริเวณมุมบนซายดานจาหนาระดับตีนครุฑและเหนือเลขที่หนงัสือ 
    ๕.๒ ระบุชื่อหรือตําแหนงของผูรับพรอมที่อยูหรือสังกัดและรหัสไปรษณียที่บริเวณกลางของดานจา
หนา 
    ๕.๓ ในกรณีท่ีเปนการจัดสง โดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทยขอชําระคาฝากสงเปน
รายเดือน ใหมีรายละเอียดบนดานจาหนาซองเพิ่มขึ้นดังนี ้
  ๕.๓.๑ ระบุขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตที่/ชื่อที่ทําการฝากสง” ใน
กรอบสี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอน ขนาด 2×4 ซม. ท่ีมุมขวาดานจาหนา 
  ๕.๓.๒ ใหเวนพ้ืนท่ีวางใตรหัสไปรษณียถึงขอบลางของซอง ๒๐ มม. ตลอดแนวและเวนพ้ืนท่ี
วางริมซองดานขวา-ซาย ระดับใตเลขที่หนังสือ ๒๐ มม. ตลอดแนวดวย 
หมายเหตุ รายละเอียดเก่ียวกับการจัดสงทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือที่
จัดสงทางไปรษณีย ตามหนงัสือสานักนายกรัฐมนตรี ที ่นร ๑๒๐๕/ว ๑๖๐๗ ลงวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๔๑ 
 



๑๓ 
 

 แบบสมุดสงหนังสือ 
เลข

ทะเบียน 
จาก ถึง หนวยรับ ผูรับ 

วันและ
เวลา 

หมายเหตุ 

       
 
 
 

 
  แบบใบรับหนงัสือ 
 
 ที่..........................ถึง.......................... 
 เรื่อง................................................... 
 รับวันที.่..........................เวลา.........น. 
 ผูรบั..................................................... 
 
 ๖. หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสงในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนวาหนังสือนั้นได
ตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วัน เดือน ปใด 
 ๗. การสงหนังสือลับ การบรรจุซอง 
     ๗.๑ เอกสารชั้นลับที่สุดและชั้นลับมาก จะตองบรรจุซองหรือ หอทึบแสง เชน ใสซอง สีน้ําตาล
เอกสารดังกลาวตองบรรจุอยูในซองหรือซองชั้นในพรอมดวยใบเอกสารลับตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ แต
ใบรับเอกสารลับไมตองกําหนดชั้นความลับใหระบุเพียงท่ีเอกสาร วัน เดือน ป จํานวนและหมายเลขฉบับของ
เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานเทานั้น หามเขียนชื่อเรื่องไวในใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้จะตองสงคืนสวน
ราชการผูสงเอกสารลับโดยเรว็ที่สุด บนซองหรือซองชั้นในใหจาหนาโดยลงเลขที่เอกสาร ชื่อหรือตําแหนงผูรับ
และสวนราชการผูสงพรอมท้ังทําเคร่ืองหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” ทั้งดานหนาและดานหลัง สวนซอง
หรอืหอชั้นนอกนั้นหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
     ๗.๒ เอกสารชั้นลับ จะตองบรรจุซองหรือหอสองชั้นอยางมั่นคง ซองหรือหอชั้นนอกตองทึบแสง
หากตองการใบรับเอกสารลับก็ใหบรรจุใบรับนั้นไวในซองดานในรวมกับเอกสารดวยการสงเอกสารชั้นลับที่สุด
และลับมาก ใหสงตรงตอนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเพื่อ
ลงทะเบียนเอกสารเสียกอน ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุชื่อหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตมี
เหตุผลเปนพิเศษ จึงใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซองหรือเจาหนาท่ีพิเศษซึ่งไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณ
อักษรจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได เอกสารชั้นลับก็ปฏิบัติเชนเดียวกัน เวนแตจะสงผาน
เจาหนาท่ีรับสงหนังสือราชการธรรมดาไปยังนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับก็ได เชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
 ๘. การสงหนังสือราชการ ภายในสวนราชการเดียวกัน 
    ๘.๑ การสงหนังสือราชการภายในกรมเดียวกันและหนวยงานอยูที่เดียวกันในการสงหนังสือใหผูเซ็น
รับเร่ืองไปพรอมกับลง วัน เดือน ป ไวในสมุดทะเบียนหนังสอืสง เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ 
    ๘.๒ การสงหนังสือราชการภายในกรมเดียวกันและหนวยงานตั้งอยูนอกสถานท่ี หรือสวนภูมิภาคให
ถือปฏิบัติเรื่องการสง ดังที่กลาวมาแลวโดยอนุโลม 



๑๔ 
 

    ๘.๓ ในกรณทีี่มีเรื่องเรงดวนอาจใชการติดตอสื่อสารที่รวดเร็วได เชน โทรศพัทหรือโทรสาร 
 

การกํากับดูแล เรงรัด และติดตามงานสารบรรณ 
 การกํากับดูแลและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การกํากับดูแลใหงานสารบรรณดาเนินไปโดยเรียบรอย
ถูกตองตามระเบียบและมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเร่ืองนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นโดยรวดเร็ว การ
กํากับดูแลและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ข้ึนอยูกับการเอาใจใสของผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอยผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงาน
สารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 
 ๑. การเรงรัดงานทางดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้ 
    ๑.๑ หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมีปญหาตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็วและหากจะตอง
ตอบใหทราบ ก็ใหตอบใหผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไวสําหรับการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการน้ัน ๆ 
    ๑.๒ หนังสือราชการทั้งปวงท่ีไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอความคิดเห็น
ทันที ใหเสรจ็ในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
    ๑.๓ งานที่ประทับตราคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดยทันทีสําหรับงาน
ที่มีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
    ๑.๔ สําหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงเจาของเรื่องที่ถามทราบถึงปญหาชั้นหนึ่งกอน 
 ๒. การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณ เพ่ือดําเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ 
โดยแบงออกเปน ๓ งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดอืน และประจําป 
    ๒.๑ การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานที่ผานเขามาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม อาจสอบถามดวยวาจาหรือหนงัสือ 
    ๒.๒ การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานที่รับเขามาแตละเดือนดําเนินการเสร็จเรียบรอย
เพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางติดอยูที่ใด และไดดําเนินการไปแลวเพียงไร 
แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
    ๒.๓ การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวาหนังสือที่
เก็บไวนั้น จะตองไดรบัการทําลายตามระเบียบที่กําหนดไวหรือไมอีกดวย 
    ๒.๔ งานที่เปนเรื่องดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงเปนพิเศษไมตองคํานึงถึงเวลาที่กําหนดไว 
 
ระบบการกํากับดูแลและติดตามงานสารบรรณ 
 ๑. จัดสายงานการกํากับดูแลใหเหมาะสม 
 ๒. ทําบันทึกเพ่ือชวยความจํา 
 ๓. สอบถามเปนคร้ังคราว 
 ๔. จัดทําทะเบียนคุมเร่ือง 
 ๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานงานสารบรรณ คือ 
     ๕.๑ ทะเบียนรับ - สงหนังสือ 
     5.2 สมุดสงหนังสือ 
     ๕.๓ ทะเบียนคุมเรื่อง 
     ๕.๔ ทะเบียนรหัสหนังสือ 



๑๕ 
 

     ๕.๕ บัญชีหนังสือสงเก็บ 
     ๕.๖ ทะเบียนหนังสอืสงเก็บ 
ขอควรดําเนินการเกี่ยวกับการกํากับดูแลติดตามงานสารบรรณ 
 ๑. ทําคําสั่งแบงงานเปนหลักฐานและใหเปนปจจุบัน 
 ๒. ทําบัญชีกําหนดสงงานประจําเดือนหนึ่ง ๆ แสดงไว 
 ๓. ทําปฏิทินการปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน 
 ๔. จัดระบบกํากับดูแลงานสารบรรณใหเหมาะสม 
 ๕. จัดระบบขั้นตอนการเดินของหนังสือใหเหมาะสม 
 ๖. จัดเก็บหนังสอื ทั้งการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปใหเปนระบบที่ดี 
 ๗. ประชุมแกไขปญหาและปรับปรุงงานอยูเสมอ 
 ๘. อบรมใหความรู-นิเทศงานใหแกผูรวมงาน 
 ๙. ติดตามการปฏิบัติงานและประเมินผลงาน 
 
แนวทางปฏิบัติในการกํากับดูแลและติดตามงานสารบรรณ 
 ๑. จัดทําคําสั่งแบงงานของสวนราชการใหเปนปจจุบัน และใหเจาหนาที่ปฏิบัติไวเปนหลักฐาน การ
แบงงานใหเจาหนาที่ปฏิบัติเปนกระบวนการอยางหนึ่ง ของการปฏิบัติและกํากับดูแลงานสารบรรณมีหลักที่
ควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี ้
    ๑.๑ ควรแตงตั้งคณะทํางานเพ่ือยกรางคําสั่งแบงงานใหเจาหนาท่ีปฏิบัติประกอบดวยผูชวยหัวหนา
สวนราชการเปนประธาน หัวหนาฝาย งานตาง ๆ เปนคณะทํางานและมีผูทําหนาที่เลขานุการ ๑ คน 
    ๑.๒ ควรแจงใหเจาหนาที่ทุกคนแสดงเน้ืองานที่ปฏิบัติจริงเปนลายลักษณอักษร 
    ๑.๓ ควรพิจารณาเนื้องานตามคําสั่งแบงงานฉบับเดิมมาประกอบดวย 
    ๑.๔ ควรดเูนื้องานตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งท่ีมีระบุไวดวย 
    ๑.๕ ควรดหูัวของานตามโครงสรางของสวนราชการและนําเอาหัวของานเหลานั้นมาบรรจุไวดวย 
    ๑.๖ โดยปกติในคําสั่งแบงงานมักจัดงานที่จะตองปฏิบัติใหเขากลุมงานเดียวกันถาสามารถทําไดควร
จัดเจาหนาที่ใหเขากับกลุมงานนั้น ๆ เพราะการจัดเจาหนาที่เขาสูงานในคําสั่งแบงงานไมตองรื้อโครงสรางงาน
ในคําสั่งแบงงานยอมสะดวกกวาการจัดเนื้องานเขาสูเจาหนาที่ 
    ๑.๗ ประโยคสุดทายในคําสั่งแบงงานของเจาหนาท่ีแตละคน ควรระบุวา “และปฏิบัติงานอื่น ๆ 
ตามที่ไดรบัมอบหมาย” ดวย 
    ๑.๘ ควรให ผูมี อํานาจที่แทจริงเปนผูออกคําสั่ง ในตอนทายของคําสั่งควรระบุวา“ถามีการ
เปลี่ยนแปลงใด ๆ เกี่ยวกับตัวบุคคลและหรือเนื้องาน ใหหัวหนาสวนราชการระดับกองเปนผูกําหนด ปรับปรุง
และเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม” 
    ๑.๙ ควรออกคําสั่งตามแบบใหชอบดวยระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 
    ๑.๑๐ ตองใหเจาหนาที่ลงนามรับทราบในคาํสั่งแบงงาน และควรมอบคาํสั่งแบงงานใหยึดถือไวดวย 
 ๒. หัวหนาสวนราชการ หรือหนวยงาน และหรือผูชวย ทําการจดบันทึกหนังสือเขาใหมบางเรื่องที่มี
ความสําคัญ และหรือที่มีกําหนดใหสง เพ่ือชวยติดตามสอบถามในโอกาสใกลถึงกําหนดสงงาน 
 ๓. จัดทําบัญชีกําหนดสงงานใหเปนปจจุบัน โดยพิมพแจกเจาหนาที่ ผูเก่ียวของทุกคนและเขียน
รายการสงงานประจําเดือนในแผนปายประจําสํานักงานดวย 
 ๔. จัดระบบขั้นตอนการเดินหนงัสือใหเหมาะสม และแจงใหผูเก่ียวของทราบทั่วกัน 



๑๖ 
 

 ๕. จัดกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานใหเปนระบบงานที่ดีทุกขั้นตอนและจัดสายงาน
การกํากับดูแลใหเหมาะสม 
 ๖. จัดใหเจาหนาที่ใชแฟมตาง ๆ ในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๗. จัดทําเอกสารหลักฐานที่ตองมีการกํากับดูแลใหครบ และกําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ตามเอกสารหลักฐานตาง ๆ ใหเรียบรอยเปนปจจุบัน เชน ทะเบียนหนังสือรับทะเบียนหนังสือสง สมุดสง
หนังสือ ทะเบียนรหัสหนังสือ ทะเบียนคุมเร่ือง บัญชีหนังสอืเก็บสารบัญเร่ืองประจําแฟม ทะเบียนหนังสือเก็บ 
 ๘. ดูแลตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีตองมีการกํากับดูแล โดยการขอดูและตรวจสอบเปนระยะ ๆ 
บางอยางอาจกําหนดระยะเวลาการขอตรวจสอบไวเปนการแนนอน 
 ๙. หัวหนาสวนราชการสอบถามการปฏิบัติงานของผูชวยหัวหนาสวนราชการ และเจาหนาที่ระดับตาง ๆ 
ตามโอกาสอันควร ผูชวยหัวหนาสวนราชการหมั่นสอบถามหัวหนาฝาย/หัวหนางานตามโอกาสอันควรและดู
บัญชีกําหนดสงงานควบคูไปดวย บางคร้ังอาจของตรวจสอบการปฏิบัติจากทะเบียนคุมเร่ืองโดยตรงบาง 
หัวหนาฝาย หัวหนางานสอบถามเจาหนาท่ีผูปฏิบัติและดูบัญชีกําหนดสงงาน รวมทั้งติดตามการปฏิบัติจาก
ทะเบียนคุมเร่ืองตามโอกาสอันสมควร 
 ๑๐. จัดเก็บหนังสือในระหวางปและตอนสิ้นปใหเปนระบบที่ดี 
 ๑๑. จัดประชุมผูมีหนาที่กํากับดูแลและเจาหนาที่ผูปฏิบัติตามโอกาสอันควร โดยสม่ําเสมอเพ่ือ
ปรึกษาหารือแนวทางปฏิบัติ รับทราบปญหา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะ แลวชวยกันปรับปรุงแกไขใหงาน
พัฒนายิ่งข้ึน และควรจัดประชุมเพ่ือประเมินผลงานประจําปอีกดวย 
 ๑๒. ติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
       ๑๒.๑ จดบันทึกหนังสือที่สําคัญไว 
       ๑๒.๒ สอบถามดวยวาจาตามโอกาส 
       ๑๒.๓ ถามีหนังสือมาก ควรทําทะเบียนคุมเร่ือง 
       ๑๒.๔ ติดตามการปฏิบัติจากการรับ-จาย การเสนอหนังสือ การพิมพ การสงและการเก็บหนังสือ 
       ๑๒.๕ ติดตามเรื่องคางปฏิบัติหรือรอตอบ 
 ๑๓. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําเดือน 
 ๑๔. จัดประเมินผลการปฏิบัติงานอยางนอยปละสองคร้ัง 
 ๑๕. จัดเรื่องการใชแฟมตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ 
       ๑๕.๑ เจาหนาที่รบั-สงหนังสือ ควรจัดใหมีแฟมตาง ๆ ดังนี้ 
  ๑๕.๑.๑ แฟมหนังสือเขาใหม (ใชแฟมหนีบปกแข็งหรือแฟมปกออนเจาะใน) 
  ๑๕.๑.๒ แฟมเสนอตาง ๆ ไดแก 
   ๑๕.๑.๒.๑ แฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
   ๑๕.๑.๒.๒ แฟมเสนอเรื่องธรรมดา 
   ๑๕.๑.๒.๓ แฟมเสนอเรื่องดวน 
  ๑๕.๑.๓ แฟมรอสง (ใชแฟมเชนเดียวกับ ๑๕.๑.๑) 
  ๑๕.๑.๔ แฟมประชุมตาง ๆ (ตามที่ไดรับมอบหมายใหจัดเก็บ) 
  ๑๕.๑.๕ แฟมอื่น ๆ 
 ๑๕.๒ เจาหนาที่ของเร่ือง ควรจัดใหมีแฟมตาง ๆ ดังนี้ 
  ๑๕.๒.๑ แฟมกําลังจัดทําหรือแฟมระหวางปฏิบัติ (ใชแฟมเชนเดียวกับ ๑๕.๑.๑) 
  ๑๕.๒.๒ แฟมรอตอบ (ใชแฟมเชนเดียวกับ ๑๕.๑.๑) 



๑๗ 
 

  ๑๕.๒.๓ แฟมเก็บระหวางป (ใชแฟมแขวนหรือแฟมปกออนเจาะใน) ควรจัดทํา สารบัญเร่ือง
ประจําแฟม โดยมีแผนคั่นบงชี้กํากับและควรแยกเก็บตามรหัสกลุมเร่ืองของหนังสือ โดยมีทะเบียนรหัสหนังสือ
กํากับดวย 
  ๑๕.๒.๔ แฟมระเบียบ (ใชแฟมปกออนชนิดเจาะใน) ควรจัดทําสารบัญเร่ืองประจําแฟม และ
มีแผนคั่นบงชี้กํากับที่แตละปกเร่ืองดวย 
  ๑๕.๒.๕ แฟมประชุม 
  ๑๕.๒.๖ แฟมอื่น ๆ 
 ๑๖. การทําบัญชีกําหนดสงงาน 
      ๑๖.๑ ควรแจกแบบบัญชีกําหนดสงงานใหเจาหนาที่ทุกคน เพ่ือกรอกรายการในบัญชีกําหนดสง
งานในสวนที่ตนรับผิดของจริง แลวสงกลับใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา 
      ๑๖.๒ ควรสอบถามสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือทราบรายการกําหนดสงงานที่เปนปจจุบัน 
      ๑๖.๓ ควรดูรายการจากบัญชีกําหนดสงงานตามที่มีอยูเดิมควบคูดวย 
      ๑๖.๔ ควรตั้งคณะทํางานเพ่ือจัดทําบัญชีกําหนดสงงานของสํานักงานใหเรียบรอยเปนปจจุบัน 
      ๑๖.๕ เมื่อจัดทําบัญชีกําหนดสงงานเสร็จแลว ควรใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบลงนามรับทราบแลว
แจกบัญชีกําหนดสงงานใหแกเจาหนาที่ทุกคน 
      ๑๖.๖ เขียนรายการกําหนดสงงานประจาเดอืนหน่ึง ๆ ไวที่ปายกําหนดสงงานของสํานักงาน 
 

การใชแฟมตาง ๆ ของเจาหนาที่และผูบริหาร 
เพื่อความเหมาะสมในการปฏิบัติงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพ จึงเสนอแนะแนวทางใน 

การใชแฟมตาง ๆ ของเจาหนาที่และผูบริหาร ดังนี้ 
๑. เจาหนาที่รับ-สงหนังสือ 
    ๑.๑ แฟมหนงัสือเขาใหม 
    ๑.๒ แฟมเสนอตาง ๆไดแก 

๑.๒.๑ แฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
๑.๒.๒ แฟมเสนอเร่ืองธรรมดา 
๑.๒.๓ แฟมเสนอเร่ืองดวน,ลับ 

    ๑.๓ แฟมรอสง 
    ๑.๔ แฟมประชุม 
    ๑.๕ แฟมอื่น ๆ 
๒. เจาหนาที่เจาของเร่ือง 
    ๒.๑ แฟมกําลังจัดทํา (แฟมระหวางปฏิบัติ) 

        ๒.๒ แฟมรอตอบ 
    ๒.๓ แฟมรอเก็บ 
    ๒.๔ แฟมระเบียบ 
    ๒.๕ แฟมประชุม 
    ๒.๖ แฟมอื่น ๆ 
๓. ผูบริหาร 
    ๓.๑ แฟมประชุม (ที่ประสงคเก็บเอง) 



๑๘ 
 

    ๓.๒ แฟมหนงัสือที่ตองเปนเจาของเรื่องเอง 
    ๓.๓ แฟมเก่ียวกับการสืบสวน สอบถาม 
    ๓.๔ แฟมหนงัสือลับ ลับมาก ลับที่สุด 
    ๓.๕ แฟมเก่ียวกับการพิจารณาความดีความชอบ 
    ๓.๖ แฟมอื่น ๆ 

 

สาเหตุทีส่งงานลาชาและขอเสนอแนะเพื่อแกไข 
สาเหตุ ขอเสนอแนะ 

๑. ไมรูกําหนดสงงานท่ีแนนอน 
 
๒. ขาดการเอาใจใส เฉ่ือยชา 
๓. ขาดความรู ความสามารถ 
 
๔. งานมากเกินกําลัง 
 
๕. จัดระบบงานไมดี 
 
 
๖. เคร่ืองใชสํานักงานไมเพียงพอ 
 
 
 
 
๗. ไมไดระบุเจาของเร่ือง 
 
 
 
๘. ขาดความรอบคอบในการจัดสงเอกสาร 
 
๙. มีขั้นตอนในการจัดสงเอกสารมาก 
 
๑๐. เครื่องใชสํานักงานชํารุดไมสามารถใช
งานไดตามปกติ 
๑๑. ไมไดแตงตั้งผูทําหนาที่แทนเจาหนาท่ี  
สารบรรณ 

- จัดทําบัญชีกําหนดสงงานในรอบเดือนหนึ่ง ๆ ใหเปน
ปจจุบัน 
- หัวหนางานตองหม่ันสอบถาม และติดตามงานอยูเสมอ 
- จัดฝกอบรม นิเทศ แนะนํา ใหความรูทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติ 
- จัดทําคําสั่งแบงงานใหเหมาะสม ถามีงานคางมาก 
บางครั้งอาจตองระดมกําลังชวยกันสะสางงานนั้นๆ 
- วางกําหนดข้ันตอนในการทํางานไวใหชัดเจน โดยมี
ผูรบัผิดชอบหนาที่ทั้งเปนรายบุคคลและเปนคณะและมีการ
ประชุมคณะทํางาน เพ่ือพิจารณาแกปญหาตาง ๆ เปนประจํา 
- จัดหาเครื่องใชสํานักงานใหเพียงพอเพ่ือความสะดวกและ
คลองตัวในการทํางาน เชน เครื่องเขียน กระดาษตาง ๆ 
เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องโรเนียว เคร่ืองถายเอกสาร เคร่ือง
คิดเลข ฯลฯ และรวบรวม กฎหมายระเบียบ คําสั่ง แบบพิมพ 
ตาง ๆ ใหพรอมอยูเสมอ 
- ในการจัดทําหนังสือราชการโดยเฉพาะหนังสือภายนอก
จะตองระบุหนังสือที่อางถึง เร่ืองของการโตตอบหนังสือ และ
การระบุชื่อผูรบัหนังสือจะตองระบุเจาของเร่ืองเวนแตในกรณี
ท่ีเจาของเร่ืองระบุใหจัดสงใหกับบุคคลอื่น 
- ควรตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือกอนจัดสง
ออกจากหนวยงาน 
- ลดข้ันตอนในการสงเอกสาร โดยใหเอกสารผานเฉพาะ
บุคคลท่ีเกี่ยวของ 
- จัดใหมีผูรับผิดชอบดูแลในการบํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงาน
โดยตรง ตรวจสอบใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
- ควรจัดเตรยีมเจาหนาที่ที่มีความรูในงานสารบรรณในกรณีท่ี
เจาหนาที่สารบรรณไมสามารถปฏิบัติงานไดใหพรอมที่จะทํา
หนาที่แทนเจาหนาที่สารบรรณในกรณีที่เจาหนาที่สารบรรณ
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 

 



๑๙ 
 

ปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 

ปญหา ขอเสนอแนะ หมายเหตุ 
๑. ปญหาดานบุคลากร 
๑.๑ ผูบริหาร 
๑.๑.๑ บริหารงานตามความเคยชิน 
๑.๑.๒ ใหความสําคัญของงานสารบรรณ 
ไมมากเทาที่ควร 
๑.๑.๓ การควบคุมการปฏิบัติงานสาร 
บรรณยังไมเหมาะสม 
๑.๑.๔ ไมเขาใจระเบียบปฏิบัติที่ถูกตอง 
๑.๑.๕ การพัฒนางานสารบรรณยังไม 
บังเกิดผลดีเทาท่ีควร 
๑.๑.๖ สนับสนุนและใหกาลังใจ 
ผูใตบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานสาร
บรรณนอยไป 
 
 
๑.๒ เจาหนาที่ผูปฏิบัติ 
๑.๒.๑ ขาดความรู ความชํานาญในการ 
ปฏิบัติงานและปฏิบัติงานตามความเคยชิน 
๑.๒.๒ ไมปฏิบัติตามระเบียบและแนวทาง
ปฏิบัติท่ีถูกตอง 
๑.๒.๓ ผูปฏิบัติงานไมไดรับการพัฒนา 
เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑.๒.๔ ไมสนใจที่จะปรับปรุงงานให 
เจริญกาวหนา 
๑.๒.๕ ขาดผูนิเทศงาน 
๑.๒.๖ ขาดคูมือการปฏิบัติงาน 
๑.๒.๗ มีเจาหนาที่ไมเพียงพอ 
๑.๒.๗.๑ มีปริมาณงานมาก (งาน 
ลนคน) 
๑.๒.๗.๒ ทํางานหลายหนาที่ 
๑.๒.๗.๓ ใหไปปฏิบัติงานอื่นหรือ 
ไปชวยราชการท่ีอ่ืน ทาใหขาดบุคลากร
ผูปฏิบัติงาน 
๑.๒.๘ ขาดขวัญและกําลังใจ 
๑.๒.๘.๑ ขาดขวัญและกําลังใจ 

 
๑. วางระบบการปฏิบัติงานและจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานสารบรรณเสนอกรมเพ่ือสั่งการ
ใหทุกสวนราชการและหนวยงานถือปฏิบัติ 
๒. จัดประชุม อบรม สัมมนาเพ่ือใหความรู 
ความเขาใจในดานการบริหารและการ
ปฏิบัติงานสารบรรณแกผูบริหารและเจาหนาท่ี 
๓. จัดใหมีการติดตามผลและประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 
๔. จัดใหมีการคัดเลือกหนวยงานที่ปฏิบัติงาน
สารบรรณดีเดนเปนแบบอยางท่ีดีแลวประกาศ
ใหทราบทั่วกัน 
๕. สนับสนุนและใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชา 
ในการปฏิบัติงานสารบรรณตามโอกาสอันควร 
๑. จัดประชุมอบรมใหความรูความเขาใจแก 
บุคลากรในสานักงานทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติ 
๒. จัดอบรมใหความรูเรื่องงานสารบรรณแก 
ขาราชการบรรจุใหม และสงบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานสารบรรณเขารับการอบรม 
ประชุมสัมมนา ตามที่หนวยงานอ่ืน ๆ จัด 
๓. สงไปศึกษาดูงานหนวยงานอื่น ๆ ทั้งภาครัฐ 
และเอกชน 
๔. จัดประชุมบุคลากรผูปฏิบัติโดยสม่ําเสมอ 
เพ่ือปรบัปรุงการปฏิบัติงานสารบรรณให
พัฒนายิ่งข้ึน 
๕. จัดใหมีการนิเทศ ติดตามงานเปนระยะ ๆ 
โดยหัวหนาฝาย หัวหนางาน 
๖. จัดหาตําราและคูมือปฏิบัติงานไวประจํา 
สํานักงาน 
๗. ใหเจาหนาที่ดาํเนินการตามลําดับความ 
สําคัญของงาน 
๘. ผูบริหารควรใหความสําคัญของงาน 
สารบรรณและควรใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานตาม 
หนาที่ที่รับผิดชอบใหเต็มที่ 

 



๒๐ 
 

ในเร่ืองความกาวหนาในตําแหนงหนาท่ี
การงาน 
๑.๒.๘.๒ ไมไดรับการสนับสนุนจาก
ผูบังคับบัญชาเทาท่ีควร 
๑.๒.๙ การเปลี่ยนแปลงบางอยาง เชน 
การแบงสวนราชการ ทําใหการปฏิบัติงาน 
คลาดเคลื่อน 
๑.๒.๑๐ ขาดขอมูลที่ถูกตองเก่ียวกับชื่อ 
และตําแหนงของบุคคลและชื่อหนวยงาน 
 
 
 
๑.๓ ผูเกี่ยวของเจาหนาที่ฝายอ่ืน ๆ 
ภายในสวนราชการและหนวยงานขาด
ความรูความเขาใจ ในการปฏิบัติงานสาร
บรรณทําใหไมไดรับความรวมมือใน 
การปฏิบัติงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพ 
๒. ปญหาดานการปฏิบัติงาน 
๒.๑ การสงหรือเสนอหนังสือขามสายงาน
ทําใหเรื่องหายติดตามเรื่องไมได ผูปฏิบัติ
ไมทราบเรื่อง 
 
๒.๒ การปฏิบัติงานลาชา 
๒.๒.๑ ฝายตาง ๆ เก็บเร่ืองไวไมปฏิบัติ 
 
๒.๒.๒ เจาหนาที่ไมเขาใจคําสั่ง 
๒.๒.๓ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบมักหลงลืม 
๒.๒.๔ ขั้นตอนในการดําเนินงานมากไป 
๒.๒.๕ สงเร่ืองมาใหดําเนินการกระชั้นชิด 
ไมสามารถดําเนินการไดทัน 
๒.๓ การจัดเก็บและการทําลายเอกสารไม
เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒.๓.๑ ใชผูจัดเก็บท่ีขาดความรูความ 
เขาใจในเร่ืองการจัดเก็บหนังสือที่ชอบดวย
ระเบียบ 
และระบบที่ดี 
๒.๓.๒ ไมมีแนวทางปฏิบัติเรื่องการใหยืม 
เอกสารไปใชตลอดจนเรื่องการทวงถามที่

๙. ผูบังคับบัญชาควรสนบัสนุนใหไดมีโอกาส 
ศึกษาตอทั้งภาคปกติและภาคค่ําเมื่อตําแหนง
วางสามารถเปลี่ยนตําแหนงทางสายงานไดก็
ควรพิจารณาเจาหนาที่ธุรการที่มีวุฒิท่ีสามารถ
ลงในตําแหนงนั้นไดมิใชรับโอนหรือบรรจุใหม 
๑0. จัดหากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของกับ 
การปฏิบัติงานสารบรรณ เชน พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการสวนแผนดินและ
เอกสารตาง ๆ ที่มีรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
การเรียกชื่อตําแหนงของบุคคลและชื่อ
หนวยงานท่ีถูกตอง 
    ผูบังคับบัญชา หัวหนาสวนราชการ ควรจัด 
ประชุมอบรมใหความรูความเขาใจแกบุคลากร
ในสํานักงานท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 
 
 
ผูบังคับบัญชาควรกําชับใหเจาหนาท่ีทุกฝาย 
เสนอหนังสือหรือสงหนังสือผานเจาหนาท่ี
ธุรการที่รับผิดชอบและควรทําหลักฐานในการ
สง-รับเร่ืองไวดวย 
เจาหนาที่ธุรการที่รับผิดชอบควรมีสมุดคุม 
เร่ืองท่ีสําคัญ ๆ ประจําวันบันทึกขอที่ผูบังคับ 
บัญชาสั่งการใหปฏิบัติ ปฏิบัติตามกําหนดเวลา 
 
 
 
- เจาของเร่ืองควรประสานงานแจงทาง
โทรศัพทหรือโทรสาร 
 
 
- ควรมีคูมือในการจัดเก็บและทําลายเอกสารท่ี 
เปนระบบ งายตอการเขาใจของผูปฏิบัติ 
 
 
- ควรทําทะเบียนคุมการใหยืมเอกสารและมี
การทวงถามเม่ือถึงกําหนดเวลาสงคนืบังคับ
บัญชา 



๒๑ 
 

เหมาะสม 
๒.๓.๓ ขาดเครื่องมือ เคร่ืองใชและเนื้อที่ 
เก็บเอกสารไมเพียงพอ ไมเหมาะสมกับ
ปรมิาณงาน 
๒.๓.๔ ไมมีการวางแผนและกําหนด 
ระยะเวลาในการเก็บและทําลายหนังสือ 
๒.๓.๕ ผูบังคับบัญชาของหนวยงานให 
ความสําคัญตอการจัดเก็บและดําเนินการ
ดานเอกสารนอยไปหรือมองขามความ
จําเปน 
๒.๔ ไมมีการนิเทศติดตามและประเมินผล 
 
 
 
๒.๕ จัดระบบการปฏิบัติและการควบคมุ
งานสารบรรณไมดีพอ 
 
๒.๖ ขาดคูมือการปฏิบัติงาน 
 
๒.๗ ใชรูปแบบหนังสือและสานวนไม
ถูกตองเหมาะสม 
 
 
 
๓. ปญหาดานวัสดุ - อุปกรณ 
๓.๑ เครื่องมือเคร่ืองใชไมเพียงพอ ที่มีอยูก็
เกาลาสมัยชารุดซอมแซมบอยคร้ัง 
๓.๒ ขาดเคร่ืองโทรสารที่จําเปนเพ่ือใชใน
กรณีที่มีเร่ืองเรงดวน 
๓.๓ ขาดวัสดุ อุปกรณที่ใชในการ
ปฏิบัติงาน 
๔. ปญหาดานสถานที่ 
สถานที่คับแคบ พลุกพลาน ไมเอ้ืออํานวย
ตอการปฏิบัติงาน 

- ควรจัดระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีสามารถรับ
การขยายตัวของสวนราชการในอนาคต 
ได 
- ควรมีหนวยงานกลางในการเก็บหนังสือ
ราชการและมีการพิจารณาวาเอกสารเรื่องใด  
- ควรเก็บไวเปนระยะเวลานานเทาใด 
ตลอดจนจัดทําลายหนังสือตามระเบียบดวย
ผูบังคับบัญชาควรกําชับใหมีการปฏิบัติจริง
และติดตามเปนระยะ ๆ 
- ควรมีการนิเทศติดตามโดยสม่ําเสมอและ 
ประเมินผลทุกป โดยผูบังคับบัญชามอบหมาย
ใหหัวหนาระดับกอง หัวหนาฝาย หัวหนางาน 
ในหนวยงานนั้น ๆ เปนผูดําเนินการ 
- ควรมีการกําหนดบทบาทหนาที่ของ
ผูปฏิบัติงานและสายการบริหารงานสารบรรณ
ในแตละหนวยงานใหชัดเจน 
- ควรจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณของ 
หนวยงานโดยเฉพาะ 
ใหศึกษาจากตาราและหนังสือคูมือการ 
ปฏิบัติงานสารบรรณและควรจัดใหมีการอบรม 
เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณบางเร่ือง 
โดยเฉพาะ เชน การใชแบบหนังสือภายนอก 
การรางหนังสือราชการ การบันทึกเสนอและ
การจดรายงานการประชุมเปนตน 
- เสนอตั้งงบประมาณเพ่ือจัดซื้อทดแทน
ของเดิมที่เสื่อมสภาพ โดยแนบประวัติ อายุ
การใชงานและการจัดซอม 
- ควรใหทุกสวนราชการมีเครื่องโทรสาร 
ประจําสํานักงาน จะทําใหเกิดความรวดเร็ว
และความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
 
- สาํรวจวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานและ 
ทําประมาณการจํานวนวัสดุอุปกรณท่ีจะตองใช
พรอมเสนอขอมูลการใชวัสดุอุปกรณท่ีผานมาและ
เหตุผลความจาเปนที่ตองของบประมาณเพ่ิมให
ผูบังคับบัญชาพิจารณาหัวหนาสวนราชการควรจัด
ใหมีสถานที่ที่สะดวกตอการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่และผูมาติดตอราชการ 



๒๒ 
 

ปญหาในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑. ปฏิบัติไมชอบดวยระเบียบบริหารราชการ 
๒. ใชรูปแบบหนังสือตาง ๆ ไมถูกตอง 
๓. ใชสํานวนหนังสือราชการไมเหมาะสม 
๔. บันทึกเสนอจับประเด็นสําคัญไมถูก ยอความไมดีพอ 
๕. จดรายงานการประชุมไมไดใจความที่สมบูรณ 
๖. จัดระบบการปฏิบัติงานสารบรรณในสํานักงานไมดี 
๗. จัดระบบการกํากับดูแลงานสารบรรณไมดี 
๘. จัดเก็บหนังสอืไมเปนระบบที่ดี 
๙. ไมทําลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
๑๐. ขาดคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑๑. ผูปฏิบัติงานไมไดรับการพัฒนาเก่ียวกับงานสารบรรณ 
๑๒. ผูบริหารสนใจเร่ืองการปฏิบัติงานสารบรรณไมเทาที่ควร 

 
แนวทางการพฒันางานสารบรรณ 

“งานสารบรรณ” เปนงานท่ีตองปฏิบัติเปนประจํา ซึ่งตองการผูมีความรูความเขาใจในกระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกตอง เพ่ือแกปญหาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนของสวนราชการโดยเฉพาะอยางยิ่งปจจุบัน
ความเจริญกาวหนาทางดานเทคโนโลยีเขามามีบทบาทตอการบริหารจึงจําเปนตองพัฒนาการบริหารหรือการ
ปฏิบัติงานสารบรรณใหสอดคลองและสัมพันธกันย่ิงข้ึนสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
จึงควรจัดทําแนวทางการพัฒนางานสารบรรณ ดังนี้ 

๑. จัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยยึดระเบียบที่ถูกตอง
เปนหลัก 

๒. นําเครื่องคอมพิวเตอรมาใชในงานสารบรรณในการจัดเก็บขอมูลและประมวลผล เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

๓. ควรจัดฝกอบรมหรือดูงานใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสารบรรณ ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ
อยางตอเนื่อง เพื่อนํามาพัฒนางานตอไป 

๔. ประชุม ปรึกษาหารือในระดับหัวหนางานของสวนราชการ เพ่ือหาแนวทางการพัฒนาและการ
ปรบัปรุงงานสารบรรณใหดียิ่งขึ้น 

๕. จัดหาวัสดุ – ครุภัณฑ และอุปกรณ เครื่องใชสํานักงานที่จําเปนและมีประสิทธิภาพสําหรับการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ 

๖. จัดสถานที่ใหเหมาะสมโดยนําระบบ ๕ ส. มาใช 
๗. จัดระบบงาน กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานสารบรรณ พรอมทั้งปรึกษาหารือและ

ปรบัปรุงงานอยูเสมอ 
๘. สงเสริมใหเจาหนาที่ไดศึกษาหาความรูในระดับที่สูงข้ึน 
 
 
 



๒๓ 
 

ข้ันตอนการเดินหนงัสือราชการ 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน ๒ ลักษณะ 

ลักษณะท่ี ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา โดยเริ่มจากการรับเขาของเจาหนาที่รับ – 
สง และมีการปฏิบัติของเจาหนาที่และผูบริหาร ทําใหเกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึงเจาหนาที่
เจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ เชนนี้เรียกวา ข้ันตอนของหนังสือเขาตามแผนภูมิที่ ๑ 

ลักษณะที่ ๒ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก โดยเริ่มจากเจาหนาที่เจาของเร่ืองรับ
เรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเร่ิมจากการเปนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติเปนเร่ิมแรก (ตนเรื่อง) ก็ไดใน
การดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับจนถึงการสงออกดูจากแผนภูมิที่ ๒ กระบวนการเดินหนังสือราชการที่
ปฏิบัติอยูในระหวางป หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บระหวางปจนถึงสิ้นป มีการเก็บ และการทําลายเปนข้ันตอน
สุดทาย จัดเปนข้ันตอนการเดินหนังสือราชการครบกระบวนการ 
กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. เจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปดผนึกซอง
ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลวจัดแยก
หนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 

๓. เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เพื่อรับทราบเบื้องตนและหรือสั่งการหาก
มีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเร่ืองไวในสมุดบันทกึกันลืม 

๔. เจาหนาที่รับ – สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที่ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายรับทราบและ
หรอืสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไวเปนหลักฐานดวย 

๕. เมื่อหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 
๕.๑ พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเร่ือง 
๕.๒ แจกหนังสือแกเจาหนาที่เจาของเร่ือง โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
๕.๓ เจาหนาที่เจาของเร่ืองนาหนังสือไปปฏิบัติ 
 

เรื่องที่นารูตาง ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณบางประการ 

คําวา “สารบรรณ” ตามพจนานุกรม หมายถึง “หนังสือที่เปนหลักฐาน” เมื่อนํามาใชกับระบบ
ราชการก็หมายถึง “หนังสือราชการที่เปนหลักฐาน” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ “งานสารบรรณ” หมายความวา “งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การ
รับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทาลาย”การจัดทํางานสารบรรณเร่ิมตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน 
แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ยืม ติดตาม และทําลาย ท้ังหมดนี้เปนกระบวนการงานสารบรรณ งานสาร
บรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกสวนราชการและหนวยงานตาง ๆ ซึ่งตองดําเนินงานดวยระบบเอกสารเกือบท้ังสิ้น งาน
สารบรรณเปนพ้ืนฐานของการบริหารและปฏิบัติงานในสํานักงานการบริหารงานควรถือวางานสารบรรณและ
กฎหมายรวมทั้งระเบียบที่เกี่ยวของ เปนปจจัยสําคัญของการปฏิบัติงานที่เปนทั้งศาสตรและศิลป ซึ่งผูบริหาร
และเจาหนาที่ทุกคนตองตระหนักถึงความสําคัญดังกลาว 

 
 



๒๔ 
 

การปฏิบัติตามดวยระเบียบวาดวยงานสารบรรณเกี่ยวของกับกฎหมายและระเบียบอื่นอะไรบาง 
 นอกจากจะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณแลว ในทางปฏิบัติบางประการจะตองถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนที่เก่ียวของดวย เชน ตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน กฎหมายวาดวยที่ดิน ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ ระเบียบวาดวยการ
สื่อสารและไปรษณีย กฎหมายและระเบียบวาดวยการเงนิ เปนตน 
ระเบียบวาดวยงานสารบรรณเปนระเบียบประเภทใด 
 ระเบียบตาง ที่สวนราชการถือปฏิบัติอยูในปจจุบัน พอจําแนกไดเปน ๒ ประเภทใหญ ๆ คือ 
 ๑. ระเบียบที่ตองถือปฏิบัติตามโดยเครงครัด เชน ระเบียบเกี่ยวกับการเงิน ระเบียบการลาของ
ขาราชการ ระเบียบวาดวยการประเมินผลการเรียน ฯลฯ ถือวาเปนระเบียบประเภท ๑ 
 ๒. ระเบียบที่ตองถือปฏิบัติตามโดยเครงครัดนอยกวา กลาวคือ สามารถปฏิบัติแบบยืดหยุนไดบาง 
เชน ระเบียบวาดวยแบบพิธีไหวครู ระเบียบวาดวยการแสดงตนเปนพุทธมามกะ ระเบียบวาดวยการทําพิธีเปด
โรงเรียน ฯลฯ สําหรับการจัดระเบียบวาดวยงานสารบรรณถือวาเปนระเบียบประเภท ๒ คือ สามารถถือปฏิบัติ
แบบมีการยืดหยุนไดบางในบางกรณี ซึ่งไมกอใหเกิดความเสียหายรายแรงแตอยางใดการปฏิบัติงานสารบรรณ
อยางมีประสิทธิภาพ 
 ๑. ตองศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหมีความรู ความเขาใจ เปนอยางดี 
 ๒. ตองเปนนักสังเกตที่ดี 
 ๓. ตองฝกในดานการปฏิบัติจริงใหเกิดความชํานาญ เชน การบันทึก การราง การจดรายงานการ
ประชุม การพิมพ 
 ๔. ตองเปนนักบันทึกและจดจําที่ดี 
 ๕. ตองละเอียดรอบคอบ 
 ๖. ตองขยันหมั่นเพียร 
 ๗. ตองสนใจและตั้งใจจริงในการเขาประชุมอบรมวาดวยงานสารบรรณตามโอกาส 
 ๘. ตองรูงานธุรการ และปฏิบัติไดดี เชน การติดตอประสานงาน 
 ๙. ตองรูจักรับผิดชอบงานดี 
 ๑๐. ตองมีความรอบรู 
 ๑๑. ตองพยายามปรับปรุงการปฏิบัติงานสารบรรณใหมีความเจริญกาวหนา 
 ๑๒. ตองรูจักเก็บหนังสือใหเปนระบบที่ดี 
 

ตัวอยางการพิมพสวนราชการเจาของหนังสือและที่ต้ัง 
 แบบที่ ๑  สํานักนายกรัฐมนตร ี
     ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
 แบบที่ ๒  สํานักนายกรัฐมนตร ี
      ทําเนยีบรฐับาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
 แบบที่ ๓    สํานักนายกรัฐมนตรี 
      ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
ตัวอยางการพิมพ “อางอิง” ในหนังสือภายนอก ตองระบุสวนราชการเจาของหนังสือดวย เชน 
 ๑. อางถึง หนังสอืกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๒/๒๗๗๒  
     ลงวันที ่๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 



๒๕ 
 

 ๒. อางถึง หนังสอืสานักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี ดวนมาก ที่ ศธ ๐๒๐๓/๑๗๘ 
      ลงวันที ่๒๔ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 
 3. อางถึง หนังสอืกระทรวงศึกษาธิการ ลับ ดวนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๒/๒๗๘๑ 
     ลงวันที ่๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๖ 
ตัวอยางการพิมพ “สิ่งที่สงมาดวย” 
 ๑. สิ่งที่สงมาดวย ๑. รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ ชุด ๕ แผน 
    ๒. ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ แผน 
 ๒. สิ่งที่สงมาดวย เงินสดจํานวน ๕๐๐ บาท (หารอยบาทถวน) 
 ๓. สิ่งที่สงมาดวย วารสารประชากรศึกษา จํานวน ๒ เลม 
 

การบันทึกพรอมตัวอยางและการเสนอหนังสือ 
การบันทึก 
 การบันทึก คือ การเขียนขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาบันทึก
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรืออาจเปนขอความท่ีเจาหนาที่หรือหนวยงานของสวนราชการติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการประเภทการบันทึก แยกไดเปน ๕ ประเภท 
 ๑. บันทึกยอเรื่อง คือ การเรียบเรียงขอความ โดยเก็บขอความที่สําคัญจากตนเร่ืองยอใหไดใจความ
สําคัญและครบถวน เพียงพอที่ผูบังคับบัญชาจะสั่งงานไดโดยไมผิดพลาด 
 ๒. บันทึกรายงาน คือ การรายงานเร่ืองที่ปฏิบัติหรือประสบพบเห็น หรือสํารวจสืบสวนได ซึ่งเก่ียวกับ
ราชการ เสนอตอผูบังคับบัญชา 
     ๒.๑ ถารายงานเร่ืองในหนาที่ ใหเขียนรายงานขอเท็จจริงใหละเอียด 
     ๒.๒ ถารายงานเรื่องที่ไดรบัมอบหมายเฉพาะใหรายงานทุกเร่ืองท่ีผูบังคับบัญชาตองการทราบหรือ
สนใจ 
     ๒.๓ ถารายงานเรื่องที่นอกเหนือหนาท่ี ซึ่งอาจเปนประโยชนตอราชการใหเขียนแตใจความท่ี
จําเปน 
     ๒.๔ ถาเปนรายงานท่ีผูบังคับบัญชาจะตองตัดสินใจ ใหรายงานเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของที่ผูบังคับบัญชาไวดวย 
 ๓. บันทึกความเห็น คือ การเขียนขอความแสดงความรูสึกนึกคิดของตนเองเก่ียวกับเร่ืองท่ีบันทึกเพื่อ
ชวยประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา อาจบันทึกตอเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งหรือบันทึกตอทาย บันทึก
ยอเรื่อง โดยสรุปประเด็นที่เปนเหตุ แลวจึงเขียนความเห็นที่เปนผลตัวอยางการใชคําเสนอความเห็นใน
ตอนทายของบันทึก เชน 
 “เพ่ือโปรดทราบ” 
 “เพ่ือโปรดทราบและแจงให.............................ทราบดวย” 
 “เพ่ือโปรดทราบและลงนามใน............................ดังแนบ” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามแตงตั้งคณะกรรมการ……………………….. 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ” 



๒๖ 
 

 “เพ่ือโปรดสั่งการใหถือปฏิบัติตอไป” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณา” 
 ๔. บันทึกติดตอ คือ การเขียนขอความติดตอกันภายในระหวางหนวยงาน หรือระหวางเจาหนาที่ใน
สังกัดเดียวกัน ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกัน หรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบุไวในขอความท่ีบันทึก
ดวย 
 ๕. บันทึกสั่งการ คือ การเขียนขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการไปยังผูใตบังคับบัญชาในเร่ืองใดเร่ือง
หนึ่งขอแนะนาบางประการเกี่ยวกับการบันทึกเสนอ 
การเสนอหนังสือ 
 การเสนอหนังสือ คือ การนําเสนอหนังสือที่ดําเนินการชั้น เจาหนาที่ เสร็จแลวเสนอตอหนา
ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก ทราบ และลงชื่อการนําเสนอ ใหนําเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน 
ตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา ยกเวน 
 ๑. เรื่องที่มีกําหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ใหนําเสนอโดยตรงไดแลวรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบดวย 
 2. เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ กําหนดไวเฉพาะ เชน เรื่องรองเรียน การกลาวหาหรือ
อุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป 
วิธีเสนอหนังสือ 
 วิธีเสนอหนังสือ ควรปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. เจาหนาที่ผูรวบรวมเร่ืองเสนอ แยกหนังสือออกเปนประเภท ๆ กอน คือ 
     ๑.๑ เรื่องลับ ใหแยกปฏิบัติไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
     ๑.๒ เรื่องดวนที่สุด ดวนมาก ดวน ใหแยกออกปฏิบัติโดยเร็วและนาเสนอขึ้นไปทนัที 
     ๑.๓ เรื่องอ่ืน ๆ ใหพิจารณาและจัดเรียงลาดับวาเปนเร่ืองท่ีตองสั่งการเพื่อพิจารณาหรือเพ่ือทราบ 
 ๒. การจัดเรื่องเสนอ จัดใหสะดวกในการพิจารณา โดยตองใสแฟมเรียงตามลาดับความสําคัญของ
เรื่อง เรื่องที่ตองพิจารณากอนไวขางหนา เร่ืองที่ไดรับมากอนตองเสนอเพ่ือใหไดรับการปฏิบัติใหเสร็จกอน จัด
เอกสารประกอบการพิจารณาใหพรอม และใหแนบเรื่องเดิมไปดวย (ถามี) 
 ๓. การจัดเรื่องบรรจุในแฟมเสนอ ควรเวนหนาแรกใหวางไว ใหเริ่มใชแฟมระหวางหนาหลังของแผน
แรกกับหนาแรกของแผนสอง เพื่อปองกันแฟมฉีกขาดงาย ในกรณีท่ีมีหนังสือมาก ควรแยกเปนประเภทละ
แฟม 
 ๔. การวางแฟมเสนอบนโตะผูบังคับบัญชาเพ่ือเสนอหนังสือ ใหวางแฟมบริเวณมุมบนของโตะดาน
ซายมือของผูบังคับบัญชา เมื่อผูบังคับบัญชาพิจารณา หรือลงนามเสร็จแลว จะยายแฟมไปทางดานขวาของ
ผูบังคับบัญชาดวยตนเอง ซึ่งจะสะดวกตอเจาหนาที่ท่ีจะนําแฟมเสนอไปดําเนินการตอไป 
 ๕. เร่ืองท่ีเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณา เมื่อสั่งการแลว ถาเห็นสมควร แจงใหผูเก่ียวของทราบก็ควรแจง
ใหทราบทันที 
 ๖. การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญ ซึ่งมีรายละเอียดตองพิจารณามาก เจาหนาที่ผูทําเรื่องควร 
เปนผูนําเรื่องเสนอดวยตนเอง เพื่อเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาไดสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการ
พิจารณาดวย 
 ๗. หนังสือฝากเสนอ ใหผูฝากเสนอทําบัญชีเปนหลักฐานไว เมื่อหนังสือฝากไดรับการพิจารณาแลว ผู
ฝากจะรับคืนไปใหลงชื่อรับไปดวย ผูรบัฝากเสนอจะตองสนใจในการเสนอเทา ๆ กับงานในหนวยของตน 



๒๗ 
 

 ๘. ผูรวบรวมเร่ืองเสนอ ควรมีบันทึกยอสวนตัวไววาหนังสือในแฟมที่เสนอมีเร่ืองอะไรบาง เม่ือรับแฟม
คืนจะไดตรวจสอบวาเรื่องใดไดรับการพิจารณา สั่งการ หรือลงชื่อ เรื่องใดถูกนําออกจากแฟมเพ่ือนําไป
พิจารณา ในกรณีที่ผูบังคับบัญชานําเร่ืองออกแฟมไปพิจารณาจะตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมแทนเรื่องท่ี
นําออกไปดวย 
 ๙. ลักษณะการจัดเรียงหนังสือ ใหเรียงลําดับข้ึนมา โดยเม่ือหนังสือฉบับใหมเขามาและมีการบันทึก
ขึ้นมาใหม ใหเรียงซอนไวขางหนาเปนลําดับ เมื่อเรียงไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบันทึกบัญชาจะเห็นบันทึกของผู
บันทึกหลังสุดมากอน สวนผูบันทึกคนแรกจะอยูทายสุด และเพื่อความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการพิจารณา
ความเห็นที่ผานขึ้นมาตามลําดับ จะใหหมายเลข ๑, ๒, ๓, โดยเขียนตัวเลขอยูภายในวงกลมกํากับเรื่องที่เสนอ
ขึ้นมาตามลําดับก็ไดถาเรื่องเสนอมีหลายแผน เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหาย ใหเย็บหรือยึด
ติดกันใหเรียบรอยที่มุมบนดานซายมือ ถาเย็บใหเย็บทางมุมบนกระดาษดานซาย โดยเย็บหางจากมุมกระดาษ
ประมาน ๒.๐ เซนติเมตร 
 ๑๐. การเสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชาลงนาม ควรจัดตนฉบับไวขางบน สําเนาคูฉบับไวขางลาง มี
เหตุผลดังนี้ 
       ๑๐.๑ การพิมพขอความของตนฉบับชัดเจนกวาสําเนาคูฉบับ ทําใหผูลงนามมีความมั่นใจใน
ขอความหนังสือที่จะสงออกไป 
       ๑๐.๒ เปนการใหความสะดวกตอผูบังคับบัญชา ในการพิจารณา ตรวจขอความไมตองพลิก
กระดาษกอนลงนาม 
       ๑๐.๓ ถาจัดสําเนาคูฉบับไวขางบน ตนฉบับไวขางลาง ลายเซ็นจะตองเปนรอยตนฉบับเมื่อ
หนังสือนั้นออกไปถึงผูรบั จะดูไมเหมาะสม 
       ๑๐.๔ โดยหลักการลงชื่อ มักถนัดลงชื่อ - นามสกุล ในตนฉบับกอน แลวจึงลงชื่อยอและ วัน 
เดือน ป ยอ กํากับในสําเนาคูฉบับภายหลัง 
       ๑๐.๕ หนังสือฉบับใดตองลงนามในตนฉบับหลายฉบับ เมื่อลงนามถึงสําเนาคูฉบับแสดงวา 
หนังสือฉบับนั้นไดลงนามครบแลว ผูลงนามไมตองเสียเวลานับหรือตรวจสอบ การลงนามวาครบถวนหรือไม 
ทาใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
       ๑๐.๖ ขาราชการผูใหญระดับสูงในกระทรวงศึกษาธิการ ไดเคยใชระบบการลงนามในหนังสือที่มี
สําเนาคูฉบับโดยกําหนดใหจัดตนฉบับไวขางบน สําเนาคูฉบับไวขางลาง ถือเปนการปฏิบัติตามแบบธรรมเนียม
ราชการที่เหมาะสม 
สําหรับสําเนาคูฉบับ ใหพิมพหรือประทับตรายางที่มุมดานลางดานขวามือ ดังนี้ 
“........................................ปลัดเทศบาล........./.........../............... 
.......................................... รองปลัดเทศบาล ........./........./............ 
.......................................... หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล...../......../....... 
....................................... ผูตรวจ/ราง........./............../............... 
....................................... ผูพิมพ/ราง ........./............/................ 
 (โดยมีลายมือชื่อกํากับท้ัง ๓ บรรทัดใหพรอมกอนเสมอ) 
 ๑๑. ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแลว เรื่องตองยอนกลับผานตามลําดับสายงาน ผู
ผานเรื่องตองลงชื่อยอและวันที่ เดือน พ.ศ. กํากับ เร่ืองท่ีเรงดวนจะตองดําเนินการปฏิบัติในทันทีใหสงเรื่องนั้น
ตรงไปยังผูปฏิบัติ และใหเปนหนาที่ของหนวยปฏิบัติที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นไดทราบการ
สั่งการน้ัน ๆ ดวย 



๒๘ 
 

การรางหนงัสือ 
 การรางหนังสือเปนเรื่องสําคัญมาก ในการจัดทําหนังสือราชการทุกชนิด ทั้งหนังสือภายในหนังสือ
ภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ รายงานการประชุมแผนงานโครงการ คํา
กลาวรายงานและคํากลาวปราศรัย ฯลฯ หากประสงคจะใหไดขอความเหมาะสมรัดกุมดี ควรผานการรางที่ดี
ดวย ถึงแมการรางหนังสือจะไมมีสอนในสถานศึกษาใด ๆ แตก็สามารถฝกปฏิบัติใหเปนผูรางหนังสือที่ดีได ถา
ใหความสนใจและเปนนักสังเกตที่ดี หนังสือราชการที่มีขอความไมซับซอนมากนักหรือเปนหนังสือท่ีจัดทําเปน
ประจําจนเสมือนกับแบบฉบับในการใชถอยคําสํานวนอยูแลวไมจําเปนตองรางกอนเสมอไป เชน หนังสือนําสง
เอกสาร หนังสือตอบรับเอกสาร แบบฟอรมและแบบหนังสือตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานเปนประจําการราง
หนังสือบางประเภท มีขอที่ควรทราบ ดังนี้ 
 ๑. การรางหนังสือโตตอบ (หนังสือภายในและหนังสือภายนอก) 
    ๑.๑ รางโดยมีขอหัวตามแบบที่กําหนดไว 
    ๑.๒ พิจารณาวาหนังสือนั้นจะสงถึงใคร ทําสําเนากี่ฉบับ 
    ๑.๓ การอางถึงเร่ืองเดิม ผูรับหนังสือทราบเรื่องเดิมหรือไม 
    ๑.๔ ขอความตอนเหตุ ควรยึดหลักการรางหนังสือที่ดี 
    ๑.๕ การตอบรบัหนังสือขอความตอนเหตุอาจอางเพียงชื่อเรื่องและเนื้อหาสาระโดยยอก็พอ 
    ๑.๖ ใชถอยคําสุภาพ สมฐานะ ถาปฏิเสธควรแจงเหตุผลของการปฏิเสธดวย 
 ๒. การรางหนังสือสั่งการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ) 
    ๒.๑ ขอความตองเปนเหตุและผล 
    ๒.๒ พิจารณาวาหนังสือนั้นจะสงถึงใคร 
    ๒.๓ อยาเปดชองใหตีความไดหลายอยาง 
    ๒.๔ ควรใชถอยคําที่สามารถนาไปปฏิบัติได 
    ๒.๕ เมื่อมีอุปสรรคสามารถแกไขได 
    ๒.๖ ตองไมขัดกับคําสั่งเดิม ถาขัดตองยกเลิกคําสั่งเดิมกอน 
    ๒.๗ ถาสามารถอางที่มาของอํานาจในการสั่งการก็ควรอางไวดวย 
 ๓. การรางหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลงการณ ขาว) 
    ๓.๑ ขอความตองสมเหตุสมผลและชัดเจนดี 
    ๓.๒ ใหผูอานคลอยตามเจตนาที่ตองการ 
    ๓.๓ อยาใหมีขอขัดแยงกัน 
    ๓.๔ ควรใชถอยคําสุภาพ 
หลักการรางหนังสือที่ดี 
 ๑. ตองรูและเขาใจเร่ืองราวใหแจมแจงกอน กลาวคือ ตองอานขอความท่ีเปนเหตุเดิมซึ่งตองโตตอบ
หนังสือนั้นใหเขาใจประเด็นตาง ๆ อยางชัดเจน บางคร้ังก็ตองอานทั้งเรื่องปจจุบันและเรื่องเดิมในปกเร่ืองโดย
ตลอด จนทราบหัวขอ เนื้อหาและประเด็นตาง ๆ ที่ตองนํามาบรรจุไวในการรางหนังสือนั้นดีแลว จึงทําการราง
หนังสือซึ่งจะทําใหสามารถเก็บขอความไดครบถวนตามความประสงค 
 ๒. ใหเร่ิมตนขอความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปนความประสงคหรือขอความตกลงถามี
หลายขอใหแยกเปนขอ ๆ แลวมาจบลงดวยขอความที่เปนความประสงคสุดทาย ตัวอยางขอความท่ีเปนเหตุ 
กรณีท่ีมีหนังสืออางถึง ใหข้ึนตนขอความวา “ตามหนังสือที่อางถึง......................” (ยอความตามหนังสือที่อาง
ถึงเฉพาะประเด็นสําคัญที่ควรจะนํามากลาวเทาความถึง) แลวจบดวยความวา “ความแจงแลวนั้น” หรือ 



๒๙ 
 

“ความละเอียดแจงแลวนั้น” เชน ตามหนังสือท่ีอางถึง จังหวัดขอนแกน ไดสงแบบสํารวจความพึงพอใจในการ
ติดตอประสานงานกับสํานักงานจังหวัดขอนแกน  และเมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลวใหนําสงแบบสํารวจให
สํานักงานจังหวัดขอนแกน เพ่ือดําเนินการตอไปภายในวันที่ 20 สิงหาคม 2560 ความแจงแลวนั้น  
 ตัวอยางขอความที่เปนเหตุ กรณีท่ีไมมีหนังสือที่อางถึง ใหขึ้นตนดวยคํา “ตามท่ี” ตอดวยขอความ
ตามเรื่องที่เคยตกลงหรือรับทราบกันดีอยูแลว แลวจบดวยคํา “นั้น” เชน ตามท่ีที่ประชุมประจําเดือนจังหวัด
ขอนแกน คร้ังที่ ๔/๒๕60 เมื่อวันที่ 30 เมษายน 2560 ไดกําหนดใหสวนราชการแตละแหงรายงานผลการ
ดําเนินงานตามขอตกลง ใหจังหวัดขอนแกน นั้น  
 ๓. ความใดอางอิงกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือเร่ืองตัวอยาง ตองระบุใหชัดเจนการอางชื่อกฎหมาย
และระเบียบ อางได ๒ แบบ คือแบบอางชื่อชัดเจน แบบอางชื่อโดยยอ“ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕” 
“ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน” 
“ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547” 

๔. ใชขอความสั้น ๆ เปนลักษณะสํานวนราชการ แตละประโยคชัดเจน เขาใจงาย ไมใชถอยคําที่มี
ความหมายหลายทาง หนังสือราชการไมนิยมใชขอความแบบจดหมายสวนตัวหรือใชถอยคาที่เปนพลความ 
หลักการเขียนหนังสือราชการที่ดีมีดังนี้ 

   ๔.๑ เขียนใหเขาใจความหมาย เพราะหนังสือเปนเครื่องสื่อความหมาย หรือสื่อความ 
เขาใจ จึงตองเขียนใหเขาใจความหมาย โดยเขียนใหมีลักษณะดังนี้ 

  ๔.๑.๑ เขาใจงาย 
๔.๑.๒ เขาใจตรงกัน เชน 

๔.๑.๒.๑ ขออนุมัติ อยาใหเขาใจเปนหารือ 
๔.๑.๒.๒ ขอความรวมมือ อยาใหเขาใจเปนขูเข็ญ 
๔.๑.๒.๓ ขอเชิญ อยาใหเขาใจวาเปนการทาบทาม 
๔.๑.๒.๔ การเตือน อยาใหเขาใจวาเปนการยื่นคําขาด 
๔.๑.๒.๕ การแสดงความยินดี อยาใหเขาใจวาเปนการเยาะเยย 

๔.๑.๓ เขาใจตรงเปาหมาย 
๔.๒ เขียนใหบรรลุจุดประสงค โดยที่จดหมายหรือหนังสือเปนสื่อของความตองการจึงตองเขียนให

บรรลุจุดประสงคตามท่ีตองการ คือ เขียนใหผูรับหนังสือเขาใจชัดเจนวา ผูมีหนังสือไปตองการอะไร จะใหผูรับ
หนังสือปฏิบัติอยางไรและโนมนาวใหผูรบัหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยหวังผลใหบังเกิดตามที่ตองการ 

๔.๒.๑ ถาตองการเพียงใหเขาทราบ ก็ลงทายใหชัดเจนวาเปนการแจงเพ่ือทราบเชน ลงทาย
วา “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” 

๔.๒.๒ ถาตองการใหเขาใหความรวมมือ ก็ควรเขียนโดยใชถอยคําสํานวนสุภาพใหเหมาะสม
แจงความประสงคใหชัดเจน 

๔.๒.๓ ถาตองการใหเขาชวยเหลือ ก็ควรเขียนนอบนอมยกยอง ขอความกรุณาจากเขาและ
อาจขอบคุณลวงหนาไปดวย 

๔.๒.๔ ถาตองการใหเขาพิจารณา ก็ควรเขียนตอนทายบอกจุดประสงคใหชัดเจนขอใหเขา
พิจารณาอะไร ในประเด็นไหน เขียนชี้ประเด็นท่ีจะตองพิจารณาใหชัดเจน หากมีประเด็นที่ตองพิจารณาหลาย
ประเดน็ ก็ควรแยกประเด็นที่ขอใหพิจารณาใหชัดเจนเปนขอ ๆ 



๓๐ 
 

๔.๒.๕ ถาตองการใหเขาอนุมัติ ก็ควรเขียนชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการขออนุมัติและ
ตอนทายตองบอกจุดประสงคใหชัดวา ขออนุมัติอะไร 

๔.๒.๖ ถาตองการใหเขารูสึกวาเขาทําผิดพลาดเกิดความเสียหาย ก็ควรเขียนใหเขารูสึกตัววา
ทําผิดพลาด และรูสึกเสียใจการกระทําผิดนั้น 

๔.๒.๗ ขอความที่เปนจุดประสงคสรุปตอนทายที่นิยมใชกัน เชน 
๔.๒.๗.๑ เพ่ือพิจารณา/เพ่ือโปรดพิจารณา 
๔.๒.๗.๒ เพ่ือทราบ/เพ่ือโปรดทราบ 
๔.๒.๗.๓ เพ่ือปรึกษาหารือ 
๔.๒.๗.๔ เพ่ือซักซอมความเขาใจ 
๔.๒.๗.๕ เพ่ือใหนําเสนอหรือแจงตอไป 
๔.๒.๗.๖ เพ่ือดาเนินการ 
๔.๒.๗.๗ เพ่ือสืบสวนสดับตรับฟง 
๔.๒.๗.๘ เพ่ือชี้แจงขอเท็จจริงหรือรายงาน 
๔.๒.๗.๙ เพ่ือสังวรระมัดระวัง 
๔.๒.๗.๑๐ เพ่ือถือปฏิบัติ ฯลฯ 

๔.๓ เขียนใหเปนผลดี กลาวคือ หนังสือราชการนั้น เปนตัวแทนการติดตอระหวางผูมีหนังสือไปกับ
ผูรับหนังสือ ท้ังยังเปนเครื่องสอใหเห็นทวงที รสนิยมและนิสัยใจคอของเจาของหนังสือดวย จึงควรเขียนให
รักษาความสัมพันธอันดีกับผูรับหนังสือไว และใหเกิดผลดีแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีมีหนังสือไป ท้ังน้ี การเขียน
โดยมุงแตจะใหบรรลุจุดประสงคตามตองการนั้น บางกรณีแมจะไดผลบรรลุจุดประสงคตามตองการก็จริง แต
ไมอาจเปนผลดีแกบุคคลหรอืหนวยงานที่มีหนังสือไปก็ได 
 ๕. ตองระมัดระวังเร่ืองตัวสะกดการันต การใชยอหนา และวรรคตอน ผูรางหนังสือจําตองมีความรู
เรื่องการใชภาษาไทยท่ีดี โดยเฉพาะอยางย่ิงการใชตัวสะกดการันต ควรยึดพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน
เปนหลัก ตองเขียนตัวสะกดการันต ยอหนาและวรรคตอนใหถูกตอง ชัดเจน เพ่ือผูพิมพจะไดพิมพตามรางที่ถูก
ตองการเขียนตัวสะกดการันต ตองเปนคนชางสังเกตและตั้งใจใหแนวแนวาคําใดที่เคยเขียนผิดแลวควรจดจําไว 
และไมยอมเขียนผิดอีกเปนครั้งที่สอง ถายึดหลักนี้ไดจะเปนผูเขียนตัวสะกดการันตผิดนอยกวาผูอ่ืน ทั้งควร
รวบรวมคําที่เคยเขียนผิดบอย ๆ ไวในท่ีเดียวกัน ถาสงสัยจะไดหยิบมาดไูดงายหากปฏิบัติไดดังนี้จะดีมาก 

๖. ตองรูจักชื่อ ตําแหนง และชื่อสวนราชการที่ถูกตอง การเขียนชื่อ ชื่อสกุลของบุคคลใด ถาสามารถ
เขียนไดถูกตองจริง ๆ แสดงวารูจักเขาดี แตถาเขาเขียนผิดไป เจาของช่ือ ชื่อสกุลนั้นเขาอาจจะไมพอใจ รวมทั้ง
การเรียกชื่อตําแหนงและชื่อสวนราชการตาง ๆ ตองพยายามศึกษาใหถองแทอยาใชผิด  

๗. ตองนึกถึงวาผูรับหนังสือจะเขาใจถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสือไปหรือไมเพ่ือความแนใจวา
หนังสือที่รางนั้นจะไดขอความครบถวนทุกประเด็นหรือไม จาเปนตองอานทานทบทวนโดยสมมติตนเองวาเปน
ผูรับหนังสือนั้น เมื่ออานจบแลวไดความครบถวนทุกประเด็นจึงสงพิมพไดการใชคําวาสง “ไป” สง “มา” ควร
ใชใหตรงตามขอเท็จจริงโดยถือวาผูรับหนังสือ เปนผูอานขอความในหนังสือนั้น  

๘. ควรใชถอยคําสุภาพใหเหมาะสมกับฐานะของผูรับ ถามีการปฏิเสธคําขอ ก็ควรมีเหตุผลใหผูขอเห็น
ใจ หลักการรางหนังสือขอนี้ ไดรับการยกเวนจากหลักการรางหนังสือตามขอ ๔ กลาวคือ อาจใชขอความที่ยาว
กวาปกติได เพราะจําเปนตองยกเหตุผลประกอบดวย 



๓๑ 
 

๙. ตองเปนผูรูจักพิจารณา สังเกต จดจําการใชถอยคําสํานวนหนังสือ ราชการตาง ๆ ที่เห็นวาเปน
แบบอยางที่ดี และพยายามปรับปรุงแกไขการรางหนังสือของตนอยูเสมอการใชถอยคําสํานวนใหเหมาะสมกับ
ฐานะของผูรับหนังสือ  

๑๐. เม่ือรางหนังสือเสร็จแลวตองอานทบทวนดูวาไดขอความถูกตอง ครบถวนเหมาะสมหรือไมหาก
เห็นสมควรปรับปรงุแกไขจุดใดอีก ก็ปรับแกใหเรียบรอยกอนเสนอตรวจรางและสั่งพิมพ 

 
ปญหาของการรางหนังสือ 

๑. ผูที่สั่งใหรางหนังสือไมใหขอมูลท่ีชัดเจนวา จะทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร มักเปนผูสั่งการอยางเดียว 
๒. ผูรางหนังสือ ลายมืออานยาก ไมสะดวกในการตรวจแกราง 
๓. ผูบริหารมักใชสานวนในหนังสือตามใจชอบ 
๔. การใชภาษาไทยในหนังสือราชการไมถูกตอง ชอบใชภาษาพูดเปนภาษาเขียน 
๕. การใชตัวสะกดการันต วรรคตอนไมถูกตอง ลาดับความสับสน 
๖. ผูสั่งการตองการหนังสือเรงดวน ไมใหเวลาผูจัดทาหนังสือ 
๗. ผูรางไมมีความรูเรื่องงานสารบรรณเทาที่ควร 

 
ขอสรุปเกี่ยวกับการรางหนังสือราชการ 

การรางหนังสือใหบังเกิดผลดีน้ัน จะตองยึดหลักการรางหนังสือ ๑๐ ประการ ดังกลาวแลวและจะตอง
เขียนใหมีลักษณะสําคัญ ดังน้ี 

๑. ลําดับความเชื่อมโยงสัมพันธ 
๒. กะทัดรัด 
๓. ตรงประเดน็ เนนจุดที่ควรเนน 
๔. ไดสาระสมบูรณ 
๕. ถูกตองชัดเจน 
๖. สุภาพ 
๗. บรรลุจุดประสงค 
๘. เปนผลด ี
 

เกร็ดความรูบางประการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑. การรางหนังสือราชการ นิยมใชถอยคําสั้น ๆ เขาใจงาย ไมใชถอยคําที่มีความหมายหลายทาง 
๒. ตองรูและเขาใจเร่ืองท่ีจะรางใหชัดแจงกอน 
๓. ใหขึ้นตนเร่ิมใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงควรเปนขอความที่เปนความประสงคหรือขอตกลง  

ถามหีลายขอใหแยกเปนขอ ๆ 
๔. ความใดอางถึงกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ตองระบุใหชัดเจน 
๕. เขียนใหเขาใจความหมาย ตรงเปา และบรรลุจุดประสงค 
๖. เขียนตัวสะกดการันตและวรรคตอนใหถูกตอง 
๗. ตองนึกถึงผูรบัหนังสือวาจะเขาใจถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสือไปหรือไม 
๘. ใชถอยคําสุภาพใหสมฐานะของผูรับหนังสือ ถาปฏิเสธคําขอก็ควรมีเหตผุลใหผูขอเห็นใจ 
๙. ตองเปนนักสังเกตการณใชถอยคาํสํานวนแลวจดจํามาใชใหถูกตองเหมาะสม 



๓๒ 
 

๑๐. เมื่อรางเสร็จแลว ตองอานทบทวนดูวาไดขอความถูกตอง ครบถวน เหมาะสมหรือไมหาก
เห็นสมควรปรับปรุงแกไขจุดใดอีกก็ปรับแกไขจุดใดอีกก็ปรับแกใหเรียบรอยกอนเสนอตรวจรางและสั่งพิมพ  
นอกจากนี้ ยังทราบขอสรุปลักษณะของการรางหนังสอือีก ๘ ประการ คอื 

๑. ลําดับความถูกตองและเชื่อมโยงสัมพันธกันดี 
๒. กะทัดรัด รูจักใชสํานวนราชการ 
๓. ตรงประเดน็ เนนจุดที่ควรเนน 
๔. ไดสาระสมบูรณ 
๕. ถูกตองชัดเจน 
๖. สุภาพ 
๗. บรรลุจุดประสงค 
๘. เปนผลด ี
 

การเขียนหนังสือราชการ 
ในกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีนับวาเปนงานประจําที่สําคัญและมีปริมาณงานที่ตองปฏิบัติเปน

อันมาก คือ การเขียนหรือการทําหนังสือราชการ ไมวาจะเปนการบันทึก ติดตอ สั่งการ การรางหนังสือ การทํา
หนังสือภายใน การทาหนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือ
รับรอง การจดรายงานการประชุม การเขียนรายงานตอผูบังคับบัญชา การเขียนแผนงาน – โครงการ คาํกลาว
รายงานและคําปราศรัย การตรวจและการพิมพ ลวนเปนงานท่ีเก่ียวกับการเขียนหรือการทําหนังสือราชการ
ทั้งสิ้น 

๑. หนังสือราชการ คือ เอกสารที่ทําขึ้นเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
๑.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
๑.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่ งมิ ใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๑.๓ หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือมีไปถึงบุคคลภายนอก มีมาถึงสวน 
ราชการ 

๑.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทาขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
๑.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทาตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืขอบังคับ 

๒. ชนิดของหนังสือราชการมี ๖ ชนิด 
๒.๑ หนังสือภายนอก 
๒.๒ หนังสือภายใน 
๒.๓ หนังสือประทับตรา 
๒.๔ หนังสือสั่งการ ไดแก ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่ง 
๒.๕ หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
๒.๖ หนังสือเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น ไดแก 

หนังสือรับรองรายงานการประชุมบันทึก และหนังสืออ่ืน ๆ หนังสือที่ รับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการและทางราชการรับไวเปน
หลักฐานของทางราชการ 



๓๓ 
 

๓. หนังสือราชการที่เจาหนาที่ทาขึ้นหรือที่ตองปฏิบัติไดแก การทําหนังสือราชการทั้ง 6 ชนิด
โดยเฉพาะอยางยิ่งมีการทํา ดังน้ี 

๓.๑ บันทึกติดตอ บันทึกเสนอและสั่งการ 
๓.๒ การรางหนังสือ 
๓.๓ การทําหนังสือรบัรอง 
๓.๔ การจดรายงานการประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุมและการใชสมุดประชุม 
๓.๕ การทําหนังสือ อื่น ๆ 

๓.๕.๑ การเขียนรายงานตอผูบังคับบัญชา 
๓.๕.๒ การเขียนแผนงาน แผนกปฏิบัติการและโครงการ 
๓.๕.๓ การเขียนคํากลาวรายงาน – คําปราศรัย 

๔. หลักการเขียนหนังสือราชการ 
๔.๑ เขียนใหอานงาย ไมหวัดเกินไป 
๔.๒ เขียนตัวสะกดการันตและวรรคตอนไดถูกตอง 
๔.๓ เขียนยอความเกง 
๔.๔ เขียนโดยยึดขอความที่เปนสานวนราชการ 

๔.๔.๑ ยกขอความตอนเหตุมากลาวกอนขอความตอนผล 
๔.๔.๒ ใชประโยคสั้น ๆ เขาใจงาย 
๔.๔.๓ ใชถอยคําสุภาพใหสมฐานะผูรับ 
๔.๔.๔ ใชคําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการและคําที่ใชในการจาหนา

ซองถูกตองตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณกําหนดไว 
๔.๔.๕ ไมใชคํา “และ” พร่ําเพรื่อ 

๔.๕ เขียนภาษาราชการใหถูกตอง 
๔.๕.๑ เขียนชื่อสวนราชการและตําแหนงที่ถูกตอง 
๔.๕.๒ อางชื่อกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ใหถูกตอง 
๔.๕.๓ เขียนใหชัดเจนอยาใหมีความหมายหลายทาง 
๔.๕.๔ เขียนการใชคําลงชื่อแทนไดถูกตอง 

๔.๖ เขียนแบบใหถูกแบบ 
๔.๖.๑ ใชแบบหนังสือภายนอกที่ถูกตองเหมาะสม 
๔.๖.๒ ใชแบบตาง ๆ ตามที่กําหนดไวในระเบียบอยางถูกตอง 

๔.๗ เขียนใหไดขอความที่เหมาะสม ถามีความจําเปนควรรางกอน 
๔.๘ เขียนใหถูกตองและเปนแบบอยางท่ีดี 

๔.๘.๑ การเขียนเลขขอใหชอบดวยระบบที่ดี 
๔.๘.๒ รูจักใชเลขไทยตามโอกาสอันควร เชน การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
๔.๘.๓ รูจักใชคําในคาสั่งแตงตั้งขาราชการท่ีเปนลักษณะคําสั่งที่ชัดเจน 
๔.๘.๔ การเขียน ณ (อานวา นะ) และ ฯพณฯ (อานวา พะนะทาน) ไดถูกตอง 
๔.๘.๕ รูจักใชคํา กําหนดการ หมายกําหนดการ อุโบสถ พระอุโบสถ จตุปจจัยไทย 

ธรรม ฯลฯ ไดถูกตอง 
๔.๘.๖ เขียนชื่อ ชื่อสกุล และการใชคาํนําหนาชื่อไดถูกตอง 



๓๔ 
 

๔.๘.๗ การทําหนังสือราชการที่ เกี่ยวกับการบริหารงาน ตองใหสอดคลองตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดนิ และกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

๔.๘.๘ จดรายงานการประชุมใหชอบดวยระเบียบ และไดเนื้อหาที่เหมาะสม 
๕. ขอสังเกตอ่ืน ๆ ในการเขียนหนังสือราชการ 

๕.๑ การลงชื่อในกระดาษพิมพเพียงครั้งเดียว แลวอัดสําเนา ออกมารวมกันมาก ๆ ไมควร 
ใชกับขาราชการผูใหญระดับสูง 

๕.๒ การเขียนคํายอตองใชใหถูกตอง ถาไมจําเปนควรใชคําเต็ม 
๕.๓ ถาสามารถทําไดควรเขียนชื่อและตําแหนงเรียงตามลําดับอาวุโส 

๖. ขอปญหาบางประการในการเขียนหนังสือราชการ 
๖.๑ ยอความไมเปน 
๖.๒ ใชรูปแบบคลาดเคลื่อน 
๖.๓ รางหนังสือไมดีพอ 
๖.๔ บันทึกเสนอจับประเด็นไมชัด 
๖.๕ ไมอางหนังสือที่อางถึง 
๖.๖ ตอบไมตรงประเด็น 
๖.๗ ไมละเอียดรอบคอบ 
๖.๘ ใชสํานวนไมพอดี 
๖.๙ ไมพยายามปรับปรุงใหพัฒนาขึ้น 
๖.๑๐ จับประเด็นไมถูก 
 

การจดรายงานการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ 
รายงานการประชุม 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ใหความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของการ
ประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ใหความหมายวาการบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ ๖ คือ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปน
หลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทําใหถูกตองตามระเบียบดังกลาว 

ความสําคัญของรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมมีความสําคัญตอองคกรดังนี้ 

๑) เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการจะมีองคประกอบ ๘
ประการ ไดแก ๑. ประธาน ๒. องคประชุม ๓. เลขานุการ ๔. ญัตติ ๕. ระเบียบวาระการประชุม ๖.มติ ๗. 
รายงานการประชุม ๘. หนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเร่ืองหรือบางลักษณะอาจมีองคประกอบไมครบ
ทั้ง ๘ ประการก็ไดแตรายงานการประชุมนาจะถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได เน่ืองจากการประชุมน้ันมี
วัตถุประสงคที่จะใหผูมีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมา 
รวมกันแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ อันไดแก เสียงขางมากในที่ประชุมนั้นสําหรับจะนําไปปฏิบัติให
เปนไปตามความมุงหมายขององคกรตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบของการประชุมที่มี



๓๕ 
 

ความสําคัญมาก เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการ
ประชุมจะมีผลสมบูรณ คือรายงานการประชุมที่ไดมีการรับรองรายงานการประชุมแลวเทานั้น 

๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบั ติงานท่ีไดบันทึกการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน การแลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม 

๓) เปนเคร่ืองมือการติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไวอยางชัดเจนจะเปน
หลักฐานสําคัญใหเลขานุการ หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมสวนใหญจะมี
ระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหท่ีประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแกองคกรใหสามารถเรงรัดพัฒนางานอยางเต็มที่ 

๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน
เอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพื่อยุติ
ขอขัดแยงได หรือหากมีปญหาทางกฎหมาย เชน บุคคลหรือหนวยงานปฏิบัติงานโดยไมเปนไปตามมติ ก็
สามารถใชรายงานการประชุมเปนหลักฐานสวนหนึ่งในการดาเนินการตามกฎหมายได 
  ๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับทราบขอมูล 
หรือทบทวนเร่ืองราวที่ผานมาในการประชุมคร้ังกอน เพ่ือใหตอเนื่องกับการประชุมครั้งตอไปนอกจากนี้ยังเปน
ประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวยรายงานการประชุมเปนขอมูล
ขาวสารประเภทหน่ึงท่ีสามารถเผยแพรแกบุคลากรในองคกรใหรับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวของ
องคกร เปนรปูแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคกรดวย 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายการที่กําหนดไวเสนอท่ีประชุมระเบียบวาระการประชุม จึง

หมายถึง การจัดรวมเรื่องท่ีจะเสนอตอที่ประชุมเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกตอการประชุมโดยท่ัวไปประธานและ
เลขานุการการประชุมจะเปนผูจัดระเบียบวาระการประชุมโดย แจงเร่ืองที่จะประชุมใหผูเก่ียวของทราบ เพื่อ
เสนอบรรจุเรื่องที่ตองการประชุม กําหนดไวในระเบียบวาระการประชุม ทําใหผูเขาประชุมทราบขอบเขตของ
การประชุม ทราบประเด็นลวงหนา สามารถเตรียมขอมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุม หรือหากไมเขา
ประชุมก็จะไดมอบหมายผูเก่ียวของกับการประชุมเร่ืองนั้นเขาประชุมแทน นอกจากน้ียังเปนการจัดลําดับการ
ประชุมใหการประชุมดําเนินไปตามที่กําหนดปองกันการพูดขามระเบียบวาระ หรืออภิปรายนอกเร่ือง ประธาน
สามารถจัดแบงเวลาที่เหมาะสมกับระเบียบวาระตาง ๆ หากไมมีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการอภิปรายเกิน
จําเปนทําใหไมสามารถประชุมใหแลวเสร็จตามกําหนดได 
รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

ตามคําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม ประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๑.๙ อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเร่ิมดวย ประธานกลาวเปด
ประชุม และเร่ืองท่ีประชุม กับมติท่ีประชุมหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเร่ืองประกอบดวยหัวขอดังนี้ 

๑) เร่ืองท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
๒) เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 
๓) เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมทราบ 
๔) เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
๕) เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) 



๓๖ 
 

การประชุมที่เปนทางการ การประชุมใหญๆ หรือการประชุมที่จัดอยางสม่ําเสมอเปนประจํา มักใช
รูปแบบท่ีมีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้เพื่อใหสื่อความหมายเขาใจตรงกันโดยงาย ระเบียบวาระการ
ประชุมอาจมีรูปแบบตามระเบียบขางตน และปรับปรุงใหเหมาะสมกับการใชงานไดดังนี้ 

รูปแบบที่ ๑ 
ระเบียบวาระการประชุม ................................. 

ครั้งที่................../๒๕............ 
วันที่ ....................................... เวลา..................................น. 

ณ.................................................................... 
------------------------------------------ 

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
๑.๑ ................................................... 
๑.๒ ................................................... 
 

ระเบียบวาระที ่๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 
ระเบียบวาระที ่๓  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

๓.๑ ...................................................... 
๓.๒ ..................................................... 
 

ระเบียบวาระที ่๔  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
๔.๑ ..................................................... 
๔.๒ ....................................................... 

ระเบียบวาระที ่๕  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 

รูปแบบที่ 2 
ระเบียบวาระการประชุม ................................. 

ครั้งที่................../๒๕............ 
วันท่ี .......................................เวลา..................................น. 

ณ.................................................................... 
------------------------------------------ 

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องท่ีประธานแจงตอที่ประชุม 
๑.๑ ................................................... 
๑.๒ ................................................... 

ระเบียบวาระที ่๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ...../..... 
 
ระเบียบวาระที ่๓  เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังกอน 

๓.๑ ...................................................... 
๓.๒ ..................................................... 



๓๗ 
 

 
ระเบียบวาระที ่๔  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

๔.๑ ..................................................... 
๔. ๒ ....................................................... 
 

ระเบียบวาระที ่๕  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระที ่๖  อ่ืน ๆ (ถาม)ี 
 
คําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม 

๑. ตามระเบียบ ขอ ๒๕ ไดใหความหมายของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขาประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเปน
หนาที่ของฝายเลขานุการ ท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 

๑) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ 

๒) คร้ังที่ ใหลงคร้ังท่ี ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลาดับไปจนสิ้น
ปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มคร้ังที่ ๑ ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน คร้ังที่ 
๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจานวนคร้ังท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับคร้ังที่
ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที ่๒๐๕-๑/๒๕๓๓ เปนตน 

๓) เมื่อ ใหลงวันที่ เดือน ปที่เขาประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลข ของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 

๔) ณ ใหลงชื่อสถานท่ีที่ใชเปนที่ประชุม 
๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูไดรับแตงตั้ง คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี

ที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมตําแหนงในคณะที่
ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุม
แทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือที่เปนผูแทนหนวยงานใด 

๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม  ซึ่งมิ
ไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยใด พรอมทั้งเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุมถาหากทราบ
ดวยก็ได 

๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 
ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด ถามี 

๘) เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาเริ่มตนประชุม 
๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมเร่ืองที่

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
(๑) เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
(๒) เรื่องการรบัรองรายงานประประชุม 
(๓) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
(๔) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
(๕) เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 



๓๘ 
 

๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงาน การ

ประชุม ลงลายมือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อ ในรายงานการประชุมคร้ังนั้นดวย 
๒. การจดรายงานการประชุม อาจทาได ๓ วิธี 

๒.๑ จดละเอียดทุกคาพูดของกรรมการ หรอืผูเขารวมประชุมทุกคนพรอมดวยมติ 
๒.๒ จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของคณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมติ 
๒.๓ จดแตเหตุผลกับมติท่ีประชุมการจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเอง

เปนผูกําหนด หรอืใหประธานและเลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
๓. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 

๓.๑ รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน ใชสาหรับกรณีเร่ืองเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของ
ที่ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 

๓.๒ รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมคร้ังที่
แลวมาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 

๓.๓ รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมคร้ังตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลา
ประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมากใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไป
ใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม 
๑. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติการประชุมจดทุกคําพูด ถามีการแสดงกิริยา หรือการกระทา

อยางใดแทนคาพูดก็อาจจดแจงกิริยา หรือการกระทานั้นไวในวงเล็บดวย เชน จดวา (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ 
(แสดงแผนผังประกอบคาอภิปราย) และจดมติของที่ประชุมดวย นิยมใชในการประชุมรัฐสภา สภา
ผูแทนราษฎร วุฒิสภา สภาทองถ่ิน 
 ๒. จดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญ อันนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอม
ดวยมติที่ประชุมเปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นท่ีพิจารณาอยางไร มีผูอภิปรายใน
ประเด็นสําคัญอยางไรบาง โดยจดยอคาพูดเอาแตใจความ ไมจดทุกคาพูดและจดยอคาพูดของบางคนที่เปน
ประเด็นสําคัญอันนาไปสูมติของที่ประชุม เนื้อหากระชับ อานงาย ไมจดยอคาพูดของทุกคนท่ีพูดและจดมติ
ของที่ประชุมดวย ผูอานจะเขาใจเหตุการณ และที่มาของการลงมติที่ชัดเจน วิธีนี้นิยมใชกันทั่วไป แตอาจยาก
สาหรับผูจดซึ่งตองสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาใหกระชับ แตครบถวนสมบูรณนิยมใชการประชุม สโมสร 
สมาคม บรษิัท และการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนคนพูด และคาพูดนั้น
มีความสําคัญตอการประชุมหรือตอการตัดสินใจของท่ีประชุมดวย 

๓. จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติ
ของที่ประชุมเปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเร่ืองใด มีสาระสําคัญอยางไร มีความเห็นหรือเหตุผลในการ
พิจารณาอยางไร และมีมติอยางไรท้ังนี้โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมสวนรวมหรือเปนฝาย ๆ 
โดยไมระบุวาใครพูดวาอยางไร วิธีนี้เปนวิธีจดรายงานท่ีสั้นท่ีสุดนิยมใชในการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของ
ทางราชการท่ีมีการประชุมเปนประจํามีเรื่องที่ตองพิจารณา และไมตองการหลักฐานยืนยันวาใครพูดอยางไร 
มักใชในการประชุมที่ไมมีการอภิปรายมากนกั หรือมีระเบียบวาระมากจนผูจดไมสามารถจดยอการอภิปรายได
ครบถวน ผูอานถาไมเขาประชุมจะไมทราบความคิดเห็นของผูเขาประชุมกอนมีมติ แตวิธีนี้เหมาะสาหรับนําไป
เผยแพรในหนวยงานใหบุคลากรไดทราบทั่วกัน 



๓๙ 
 

4. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาเลิกประชุมจรงิ ไมควรจดวา “ปดประชุมเวลา” 
5. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมในครั้งนั้น พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและ

นามสกุลไวใตลายมือชื่อ และอาจลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใต
ลายมือชื่อ ดังน้ี 

(ลายมือชื่อ)………………………………… 
  (นางสาวสวยสด   งดงาม) 
   ผูจดรายงานการประชุม 
 
 

(ลายมือชื่อ)…………………………………… 
(นายสมชาย  สายเสมอ) 
ผูตรวจรายงานการประชุม 
 

ในตอนทายของรายงานการประชุม หลังจากท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีผานมาแลว 
ควรเสนอสมุดประชุมตอประธานการประชุมเพ่ือลงลายมือชื่อรับรอง จึงถือวาเปนการรับรองรายงานการ
ประชุมท่ีเปนหลักฐาน ขอความท่ีจะใหประธานลงลายมือชื่อรับรองใหพิมพไวตอทายจากผูตรวจรายงานการ
ประชุม โดยเร่ิมทางซีกซายของรายงานการประชุม แลวจัดติดไวในสมุดประชุมเก็บไวเปนหลักฐานมีขอความ 
ดังน้ี 

 
ที่ประชุมคร้ังที่............../........... ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี.........../........... 
โดยมีการปรับปรงุแกไข.........................แหง (หรือโดยไมมีการแกไขเพิ่มเติมแตอยางใด) 
 
 

(ลายมือชื่อ) 
     (………………………….. ) 
       ประธานการประชุม 
 

ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดทํารายงานการประชุม 
๑. ผูตรวจรายงานการประชุม ควรเปนเลขานุการการประชุมหรือผูเขาประชุมในครั้งนั้นท่ีมีความรู 

ความสามารถเหมาะสม หากพิจารณาเห็นวายังไมแนใจผลการตรวจ ควรนาเสนอประธานการประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมอีกคร้ังหนึ่ง ผูตรวจรายงานการประชุมควรมีหลักยึดถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑) มีความรูความเขาใจในเร่ืองการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 
และคําอธิบายประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนอยางดี 

๒) มีความละเอียดรอบคอบ 
๓) มีความรูเรื่องการใชภาษาอยางถูกตองเหมาะสม รวมท้ังในเรื่องการเขียนยอหนาวรรค

ตอน การใชเลขขอใหญ ขอยอย 
๔) รูจักยอความและเขาใจเปาหมายหรือประเดน็ของการประชุมแตละระเบียบวาระ 
๕) รูจักเขียนขอความที่ไดเนื้อหาสาระ สามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได 



๔๐ 
 

ถูกตอง เมื่อตรวจแกแลวผูอานรายงานการประชุม จะเขาใจโดยงาย และทราบความหมายตรงกัน 
๖) เขียน ขอความท่ีแกไข และทําเครื่องหมายการแกไขแตละจุดใหเรียบรอยชัดเจนสะดวก

ตอการอานและการนําไปพิมพ  

การเก็บและทําลายหนังสือ 
วัตถุประสงคในการจัดเก็บหนังสือ 

๑. เพ่ือใหการจัดเก็บหนังสือของสํานักปลัดเทศบาลฯ เปนระบบที่ดีและเปนไปตามระเบียบ
สานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒. เพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอย สะดวกตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ สามารถคนหา
และปฏิบัติไดรวดเร็วขึ้น 

๓. เพ่ือใหเจาหนาที่ในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
เมื่อเจาหนาที่คนใดคนหนึ่งไมอยู 

๔. เพ่ือสรางบรรยากาศที่ดีในการทํางาน 
๕. เพ่ือเสริมสรางนิสัยที่ดีในการเก็บรักษาสิ่งของใหเปนระเบียบเรียบรอย 
๖. เพื่อรักษาหนังสือใหอยูในสภาพที่ดีภายในกําหนดระยะเวลาของการเก็บและเปนการ

ปองกันมิใหหนังสือสูญหาย 
๗. เพ่ือความสะดวกในการควบคุม ตรวจสอบและติดตามเร่ืองตาง ๆ 
๘. เพื่ออํานวยความสะดวกแกหนวยงานอ่ืน ๆ ในการติดตอประสานงานและเปนแบบอยางที่ดี 
๙. เพ่ือความสะดวกในการคดัแยกหนังสือกอนขออนุญาตทําลาย 
๑๐. เพื่อชวยสงเสริมการปรับปรุงงานของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให

เจรญิกาวหนา 
หนังสือราชการที่ตองจัดเก็บ 

การเก็บหนังสือราชการหมายถึงการเก็บหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
๒. หนั งสือ ท่ีสวนราชการมี ไป ถึงหน วยงาน อ่ืนใดซึ่ งมิ ใชสวนราชการหรือที่มี ไป ถึง

บุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับสรุปไดวา หนังสือ

ราชการที่ตองจัดเก็บไดแก หนังสือราชการ ๖ ชนิด ดังนี้ 
(๑) หนังสือภายนอก 
(๒) หนังสือภายใน 
(๓) หนังสือประทับตรา 
(๔) หนังสือสั่งการ 
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ 
(๖) หนังสือที่เจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 
หนังสือราชการทั้ง ๖ ชนิดดังกลาวขางตนตางก็มีรปูแบบแตกตางกันตามลักษณะของหนังสือ

จัดไดวาเปนเอกสารสําคัญที่ทางราชการใชในการปฏิบัติราชการ ใชติดตอประสานงานและใชเปนหลักฐาน



๔๑ 
 

เพื่อใหงานบรรลุเปาหมายที่กําหนดไว จึงมีความจาเปนอยางย่ิงที่จะตองมีการเก็บรักษาหนังสือราชการใหคง
สภาพตามลาดับความสําคัญและตามระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยงานสารบรรณใหชอบดวยระบบที่
ดีหมายเหตุ สาหรับหนวยงานท่ีไมไดเปนสวนราชการก็มีหนังสือตาง ๆ ที่จะตองจัดเก็บเชนเดียวกับหนังสือ
ราชการตาง ๆ ที่กลาวมาแลวโดยอนุโลม แตอาจเรียกวาการเก็บหนังสือตาง ๆ ของหนวยงานนั้น ๆ 
ขอสําคัญ ๑๐ ประการในงานการเก็บหนังสือ 

๑. ตองเห็นความสําคญัของการจัดเก็บหนังสือใหเปนระบบที่ดี ยอมทําอยางมีเหตุผล (ทําดี 
ทําถูก ควรทําเปนแบบอยาง เพราะเราเปนครูหรือเปนตัวอยางที่ดีของครู) 

๒. ผูบริหารเห็นชอบและใหความสนับสนุน 
๓. ตองทราบวาจะจัดเก็บหนังสืออยางไร ควรอานคูมือการเก็บหนังสือใหเขาใจดีถาสามารถ 

ทําไดควรเขารับการฝกอบรมเรื่องการเก็บหนังสือ และไปดูงานการเก็บหนังสือที่เปนระบบเหมาะสมดวยจะดี
มาก 

๔. ตองมีทะเบียนรหัสหนงัสือของหนวยงานเดียวกันใหเปนระบบสากล และทราบถึงความ 
จาเปนที่ตองมีทะเบียนรหัสหนังสือ รวมท้ังรูจักการใชทะเบียนรหัสหนังสือดวย 

๕. กอนดาเนินการจัดเก็บหนังสือตองเตรียมวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองมือ เครื่องใชตาง ๆ ให
พรอมถาประสงคจะจัดเก็บหนังสือโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร ก็ตองศึกษาทําความเขาใจใหแตกฉานและมี
เจาหนาที่โดยเฉพาะ 

๖. ตองจัดเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติในระหวางปใหเขาระบบกอน แลวจึงเก็บเรื่องที่ปฏิบัติ 
เสรจ็แลวตอนสิ้นป และเก็บเรื่องเดิมท่ีคางเก็บหลาย พ.ศ. ใหเขาระบบ  

๗. หนังสือที่จัดเก็บ ตองมีทะเบียนรหัสหนังสือ บัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนเก็บหนังสือ 
และมีทะเบียนคุมแฟมเก็บหนังสือกากับเสมอ 

๘. หนังสือที่จัดเก็บแตละแฟมตองมีสารบัญเรื่องประจาแฟมกากับ เพ่ือความสะดวกในการ 
ตรวจคน 

๙. ตองรูจักแกปญหาและปรับปรุงงานการเก็บหนังสือใหบังเกิดผลดีอยูเสมอ 
๑๐. เจาหนาที่ตองรวมแรงรวมใจกันเปนอันดี และหัวหนาหนวยงานรูจักใหกาลังใจ 

ผลดีของการจัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระบบที่ดี 
๑. ทําใหมีความคลองตัวในการปฏิบัติงานและสะดวกตอการควบคุม การตรวจคน การยืม 

และการทําลายหนังสือ 
๒. ทําใหเกิดความเปนระเบียบเรียบรอยในการจัดเก็บหนังสือ 
๓. ทําใหการจัดหนวยงานเหมาะสม สวยงาม บรรยากาศดี 
๔. ทําใหเจาหนาที่มีความเอาใจใสตอหนวยงานและรักงานมากข้ึน 
๕. ทําใหเจาหนาที่มีความภาคภูมิใจในผลงานและมีชื่อเสียงดี 
๖. ทําใหเกิดความคิดริเริ่มสรางสรรคในการปรับปรุงงาน 
๗. ทําใหผูบังคับบัญชามีความศรทัธาและพอใจในการปฏิบัติงานของหมูคณะ 
๘. ชวยสรางนิสัยที่ดีใหแกเจาหนาที่และเสริมสรางความรกัความสามัคคีในหมูคณะ 
๙. ชวยใหการปฏิบัติงานอื่นบังเกิดผลดีตามไปดวย 
๑๐. เปนการปฏิบัติที่ชอบดวยระเบียบและเปนแบบที่ดีแกหนวยงานอื่น 
 
 



๔๒ 
 

ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดเกบ็หนังสือ 
๑. ปญหา อุปสรรค 

๑.๑ อัตรากาลังเจาหนาท่ีมีไมเพียงพอ ซึ่งจะเปนปญหาในการพิจารณาการแบงงานใหปฏิบัติ
จัดทํา 

๑.๒ เจาหนาท่ีในหนวยงาน ซึ่งเคยจัดเก็บหนังสือแบบเดิมอาจคิดวาเปนการเพ่ิมภาระการ
ปฏิบัติงานโดยไมจาเปนเพราะเหตุวาเคยชินกับสภาพเดิม 

๑.๓ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในงานสารบรรณไมมีความรูความเขาใจเร่ืองการเก็บหนังสือ ท้ังยัง
ไมเคยไดรับการอบรมในเร่ืองการจัดเก็บหนังสืออยางเปนระบบงานที่ดีมากอน 

๑.๔ หนวยงานขาดแคลนเครื่องมอ เครื่องใช วัสดุครุภัณฑที่จาเปน เชน ตูเหล็กชนิด ๔ 
ลิ้นชัก ช้ันพักเร่ือง เคร่ืองจัดทารหัส แฟมชนิดตาง ๆ เนื่องจากงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ ครภุัณฑในแตละ
ปไดรับในวงเงนิจากัด 

๑.๕ หนวยงานสวนใหญคับแคบทาใหเกิดความไมคลองตัว ในการจัดเก็บหนังสือใหเปน
สัดสวนและไมสะดวกในการปฏิบัติงาน 

๑.๖ บุคลากรในหนวยงาน สวนใหญยังใหความสนใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณคอนขาง
นอย มักจัดเก็บหนังสอืตามความเคยชิน ตามความรูสึก ตามคําบอกเลา ไมไดศึกษาแนวทางปฏิบัติอยางจรงิจัง 

๑.๗ หัวหนาหนวยงานไมหมั่นตรวจสอบ และติดตามการเก็บหนังสือเทาที่ควรนอกจากนี้บาง
ทานมองเห็นความสําคัญและใหความสนบัสนุนงานจัดเก็บหนังสืออยางมีระบบยังไมดีเทาที่ควร 

๑.๘ การนําวิธีการจัดเก็บหนังสือใหเปนระบบมาใช ในระยะเร่ิมแรกอาจทําใหเกิดความรูสึก
ตอบุคลากรในหนวยงานวาเปนเร่ืองยุงยาก สับสน เพราะยังไมไดลงมือปฏิบัติ 

๒. ขอเสนอแนะ 
๒.๑ จะตองชี้แจง อบรม บุคลากรในหนวยงานใหเขาใจระบบการเก็บหนังสือที่จะนามาใช

โดยชี้แจงใหเห็นถึงประโยชนและความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
๒.๒ ในระยะเร่ิมแรกควรสํารวจหนวยงาน และวัสดุอุปกรณที่จะใชในการจัดระบบการเก็บ

หนังสือ และควรจัดตามสภาพที่มีอยูไปกอน โดยวางแผนใหมีการปรบัปรุงใหเตม็รปูแบบในโอกาสตอไป 
๒.๓ จัดหาอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชในการจัดระบบการเก็บหนังสือตามกําลังงบประมาณ

เทาท่ีสามารถทําได 
๒.๔ เสนอของงบประมาณเพิ่มเติมจากหนวยงานตนสังกัด หรือพยายามหาเงินตามกําลัง

ความสามารถ เพื่อซื้อวัสดุครุภัณฑท่ียังขาดอยู 
๒.๕ การนาํคูมือการเก็บหนังสือและทะเบียนรหัสหนังสือมาใช จะตองชี้แจงใหบุคลากร 

ในหนวยงานท้ังหมดทราบวา ในหลักการและแนวทางปฏิบัติไดจัดทาโดยยึดตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งกําหนดใหสวนราชการ กําหนดวิธีการเก็บหนังสือใหเหมาะสมตาม
ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ทั้งกําหนดใหมีรหัสตามหมวดหมูของหนังสือและรหัสประจาแฟมใหเปนตามระบบ
ที่เหมาะสม เพื่อใหการบริการเอกสารในหนวยงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 


