
๑ 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองเมืองพล  อําเภอพล จังหวัดขอนแกน 

 
 
 
 

 



๒ 
 

คํานํา 
 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริการงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย เปนขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเก่ียวของกับ
เรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเร่ิมตนตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง 
พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุมสรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ 
ทํารหัส การเก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทําลาย ทั้งน้ี ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน คาใชจายสนับสนุนภารกิจหลักขององคกรใหอยางมีประสิทธิภาพ
การบริหารงานเอกสารในสวนราชการ มีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 รวมทั้งระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 นอกจากนี้ ยังมีแนว
ปฏิบัติอื่นเพิ่มเติมอีก อาทิ การระบุหมายเลขโทรศัพท โทรสาร การพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอร ซึ่ง
จัดรวบรวมไวในหนังสือคูมือฉบับนี้ไวแลว  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณของเทศบาลเมืองเมือง
พลถือปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน  
 

  สํานักปลัดเทศบาลเมืองเมืองพล หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะชวยใหการดําเนินการ
ดานสารบรรณ ของสํานักปลัดเทศบาลเมืองเมืองพล มีคุณภาพไดมาตรฐานตามระเบียบ อันจะชวยสงเสริม
ภารกิจหลักของการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

  “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ ในทาง
ปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ 
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและ
ทําลาย ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ  เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่
มีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังนั้น  จึงตองมีการกําหนดและการ
ควบคุมงานสารบรรณ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
หนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก 
 2. หนังสือภายใน 
 3. หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ 
 6. หนังสือที่เจาหนาท่ีจัดทําขึ้น หรือรับไวเปนหลกัฐานในราชการ 
จึงขอเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวขอที่สําคัญและปฏิบัติเปนประจําดังตอไปนี้ 
 

การรับหนังสือ 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมาจากภายนอกและภายใน 
หนังสือที่รับไวนั้นเรียกวา “หนังสือรบั” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้
 ๑. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและตรวจความถูกตอง
ของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการให
ถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
 ๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     ๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
     ๒.๒ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 
       ๒.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
แบบตรารับหนังสือ 
 ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
    ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป ตลอดปปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
    ๓.๓ ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
    ๓.๔ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 
    ๓.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรอืชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    ๓.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี
ตําแหนง 
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    ๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรปุเร่ืองยอ 
    ๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
    ๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 
  (ชื่อสวนราชการ) 
  เลขที่รับ………………………………. 
  วันที…่…………………………………. 
  เวลา……………………………………. 
  
 แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่………… เดือน……………….. พ.ศ.……….. 

เลข
ทะเบียน

รับ 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
 
 
 

 
 ๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อหนวยงาน
ที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือ
ตําแหนงไวดวย การสงหนังสือที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตามขั้นตอน โดยใชสมุดสง
หนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ที่ รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับการ
ดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคบับัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 
ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวใหลงทะเบียนวาไดสง
หนังสือออกเลขที่เทาใด วัน เดือน ป ใด 
 ๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง
แลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
 1. การลงทะเบียนเอกสารลับ  
     สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคมุการรับ การดําเนินการ การสง การ
เก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่
ไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จําเปนตองปฏิบัติเปน
เจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรยีกวา “นายทะเบียนขอมลูขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ” ของสวนราชการนั้น 
 หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
ของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรคแรก 
 2. เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ 
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     การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้น
ความลับที่ก่ึงกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับตัวอักษรตองให
แสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาวที่ดานนอก
ของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียน แผนที่และแผนภูมิใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับใน
ลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลกับชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับ
นั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสาร
นั้นมวนหรือพับอยูดวย 
 3. การรบัหนังสอืลับ 
     การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซอง
และลงชื่อในใบเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับเสียกอนจึงดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียน
ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูดํารงตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนง
นั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธ์ิเขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงชื่อใน
ใบรบัเอกสารลับ และใหดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน ในกรณีที่ผูไดรบัมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรบัเอกสารลับและลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี ้
  (1) นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถา
เปนเอกสารที่ระบุตําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคล
ที่ถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 
  (2) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนงยังไมสามารถดําเนินการตอเอกสาร
ไดในทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรกัษาเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนงนั้นหรือผูที่ไดรบัมอบหมาย
หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบ
เอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึง โดยเฉพาะหรือระบุชื่อพรอมตําแหนงแลว 
ใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้น  เปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ สําหรับ
เอกสารชั้นลับท่ีใสซองชั้นเดียว ใหเจาหนาที่ผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที 
  ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน
สารบรรณไวประการใดใหถือปฏิบัติตามนั้น  
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แผนภูมิท่ี 1 
กระบวนการของหนังสือเขา 
 

1. เจาหนาที่ รับ – สงหนังสือ  (รับหนังสือ) 
 
 

2. ผูบริหารหรือผูไดรับมอบหมาย (รับทราบ- สั่งการ) 
 
 

3. ผูจายหนังสือ (จัดจายหนังสือ) 
 
 

4. เจาของเรื่อง (ปฏิบัติ) 
 

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 1. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลวบันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย/งาน ถาสมควรทําหนังสือ
โตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกัน หรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได 
 2. เจาหนาที่รับ – สง รับเร่ืองเสนอผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 3. ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรือลงนาม 
 4. เจาหนาท่ีรับ – สง นําเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเร่ืองดําเนินการ ถาเปนเร่ืองท่ีลงนามแลว ให
ลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันที่ เลขที่หนังสือสงออกเพ่ือจัดสงตอไป สวนสําเนาคูฉบับและตนเรื่องสงคืน
เจาของเรื่องผูปฏิบัติ แตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 
 5. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จสิ้นตองรอการโตตอบอีก เจาหนาที่เจาของเรื่องควรเก็บไวในแฟม
รอตอบ ซึ่งอาจจะตองทําเรื่องนั้นสงออกไปอีก 
 

แผนภูมิท่ี 2 
กระบวนการหนังสือออก  
 

1. เจาของเร่ือง (ปฏิบัติ) 
 
 

2. ผูตรวจเร่ือง (ตรวจเสนอเรื่อง) 
 

 
3. ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย (สั่งการ – ลงนาม) 

 

4. เจาหนาท่ีรับ – สง (สงหนังสืออก และสงเรื่องคืนเจาของเรื่อง) 
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  นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลว   
ในการปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทําลายหนังสือ  ฉะนั้น 
กระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกที่กลาวมาแลว ยังมีขั้นตอนที่ตองดําเนินการตอไปอีก ดังน้ี 
 1. ในระหวางปเร่ืองใดอยูระหวางปฏิบัติหรือเปนเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเร่ืองที่ใชตรวจสอบ จะตอง
จัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแลว เจาหนาที่เจาของ
เรื่องดาํเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแลวในระหวางปในแฟมเก็บระหวางป เพ่ือรอเก็บตอนสิ้นป 
 2. เมื่อสิ้นปเจาหนาที่เจาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางปพรอมบัญชี
หนังสือสงเก็บใหเจาหนาที่เก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและจัดเก็บ
หนังสือใหชอบดวยระเบียบ 
 3. สวนราชการที่ขอทําลายหนังสือดําเนินการทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 

แผนภูมิที่ 3 
1. เจาหนาที่รับ – สง (รับ – เสนอ สงออกและสงเรื่องเดิมคืน) 

 
 

2. ผูบริหาร/ผูไดรับมอบหมาย (รับทราบ – สั่งการ) 
 
 

3. ผูจายหนังสือ (จดัจายหนังสือ) 
 
 

4. เจาของเร่ือง (ปฏิบัติ) 
 
 

5. ผูตรวจเร่ือง (ตรวจเรื่องเสนอ) 
 
 

6. ผูบริหาร/ผูไดรับมอบหมาย (สั่งการ – ลงนาม) 
 

  
              7. สงออก   8. สงเร่ืองเดิมคืน 
 
 
       9. จัดเก็บระหวางป 
 
 
       10. สงเก็บตอนส้ินไป 
 
 

       11. จัดทําลาย 



๙ 
 

การทําสําเนาหนังสือ 
 สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับหรือจากสําเนา
อีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทําไวหลาย
ฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึนเพ่ือใหเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทํา
สําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี ้
 1. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษที่ทําสําเนา 
เมื่อพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเราเรียกวา “สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้
จะตองมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่ออยางยอของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพและผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 
 2. คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตองกับ
ตนฉบับอยางแทจริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ีถวน และเพื่อ
แสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบรายละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” 
 3. ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร ซึ่งจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับและตองมี
การรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” เชนกัน เพราะเปนสําเนาที่ถายจากตนฉบับอีกคร้ังหนึ่ง 
 4. สําเนาหนังสือที่พิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร ซึ่งตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่ง
เรียกวา “สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อหรือลายมือชื่ออยางยอของผูลงชื่อและผูราง ผูพิมพ
และผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวยการรับรองสําเนาใหมี
คํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” และเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไป ซึ่งเปนเจาของเร่ืองทําสําเนา
นั้นขึ้นเปนผูลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งพิมพชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปที่รับรอง และโดยปกติ
ใหมีคําวา “สําเนา” ไวที่กึ่งกลางหนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสาเนาหนังสือดวย 
 

การตรวจหนังสือ 
  การตรวจหนังสือ หมายถึง การตรวจหนังสือตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เชน 
การตรวจรางหนังสือ ตรวจรายงานการประชุม ตรวจการพิมพ ตรวจการทําสําเนา นอกจากนี้ ยังมีการตรวจ
หนังสือของเจาหนาที่รับ – สง อีกดวย 
การตรวจหนังสือของเจาหนาที่รับ – สง 
 เจาหนาที่รับ – สง มีหนาที่ตรวจหนังสือ 2 ประเภท คือ หนังสือที่รบัเขาและหนังสือที่สงออก 
 1. การตรวจหนังสือที่รับเขา 
     1.1 ตรวจจาหนาซองเพ่ือทราบวาเปนหนังสือที่มาถึงสวนราชการที่ตนรับผิดชอบถูกตองหรือไม 
     1.2 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือรับเขา 
          1.2.1 มีเลขที่หนังสือสงออกและวันที่หรือไม 
                   1.2.2 ตรวจสิ่งที่สงมาดวยมีครบถวนถูกตองหรือไม 
                   1.2.3 มีการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือถูกตองหรือไม 
 2. การตรวจหนังสือที่สงออก 
     2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือสงออก 
          2.1.1 ลงรหัสสวนราชการ และเลขที่สงออกถูกตองหรือไม 
          2.1.2 ลงวันท่ี เดือน พ.ศ. ถูกตองหรือไม 
          2.1.3 มีสิ่งท่ีสงมาดวยตามที่แจงไว ถูกตองหรือไม 
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        2.1.4 มีการลงชื่อ และตําแหนงท่ีถูกตองในหนังสือหรือไม 
        2.1.5 มีชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการทําหนังสือนั้น และมี
หมายเลขโทรศัพทหรือไม 
  2.2 ตรวจการลงเลขที่หนังสือสงออกถูกตองตรงกับในทะเบียนสงหนังสือหรือไม 
  2.3 ตรวจการจาหนาซอง และการใชซองถูกตองหรือไม 
ขอเสนอแนะในการตรวจรางหนังสือ 
 การรางหนังสือภายใน – ภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธหนังสือ
รับรอง แผนงานและโครงการ คาํกลาวรายงาน คําปราศรัย ฯลฯ 
มีขอเสนอแนะสําหรับผูตรวจรางหนังสือ ดังนี้ 
 1. เปนผูมีความรู ความเขาใจในระเบียบวาดวยงานสารบรรณเปนอยางดี 
 2. มีความรู ความเขาใจเรื่องหลักการรางหนังสือ 10 ประการ คือ 
     2.1 ตองรูและเขาใจเรื่องใหชัดเจนกอน 
     2.2 ใหขึ้นตนดวยขอความที่เปนเหตุกอน และตามดวยขอความที่เปนความประสงค 
     2.3 ความใดที่อางอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งหรอืเร่ืองตัวอยางตองระบุใหถูกตองชัดเจน 
     2.4 ใชขอความสั้น ๆ เปนลักษณะสํานวนราชการ แตละประโยคเขาใจงายถูกตามหลักภาษาไทย 
     2.5 ระมัดระวังเร่ืองความถูกตองของการใชตัวสะกด การันต การยอหนาและวรรคตอน 
     2.6 ตองรูจักชื่อ ตําแหนง และสวนราชการที่ถูกตอง 
     2.7 ตองคาํนึงถึงผูรับหนังสือหรือผูเก่ียวของ จะตองเขาใจถูกตองตามความประสงคหรือไม 
     2.8 ใชถอยคําสุภาพใหสมฐานะของผูรบัรองหนังสือ ถาปฏิเสธคําขอก็ควรมีเหตุผลใหผูขอเห็นใจ 
     2.9 ตองเปนนักสังเกต การใชถอยคํา สํานวน คําราชาศัพท และคําใชกับพระภิกษุใหถูกตอง
เหมาะสม 
     2.10 เม่ือรางหนังสือเสร็จแลว ตองอานทบทวนดูวาไดขอความถูกตอง ครบถวนเหมาะสมหรือไม 
หากเห็นสมควรปรบัปรุงแกไขจุดใดอีก ก็ปรับแกใหเรียบรอยกอนเสนอ ตรวจรางและสั่งพิมพ 
 3. ตองตรวจอยางละเอียดรอบคอบ 
 4. ตองเขียนตัวหนังสือและเครื่องหมายตาง ๆ ที่แกไขใหชัดเจน สะดวกตอการนําไปพิมพ 
 5. เมื่อตรวจแกไขคร้ังแรกเสร็จ ควรอานทานขอความท้ังหมดอีกคร้ัง เพ่ือใหไดขอความที่เหมาะสม
อยางแทจริง 
 6. หลังจากการตรวจรางหนังสือ หากเห็นวาสมควรนาํเสนอใหผูบังคับพิจารณาตรวจแกไขอีกครั้งหนึ่ง 
ก็ใหเสนอกอนนําไปพิมพดวย 
 7. ใหลงชื่อผูตรวจรางหนังสือไวที่มุมลางดานขวามือเพ่ือเปนหลักฐาน 
ขอเสนอแนะในการตรวจรายงานการประชุม 
 ในการตรวจรายงานการประชุม มีขอเสนอแนะสําหรบัผูตรวจรายงานการประชุม ดังนี้ 
 1. เปนผูมีความรู ความเขาใจในเร่ืองระเบียบงานสารบรรณ การจดรายงานการประชุมรูปแบบการ
พิมพหนังสือท่ีเหมาะสม 
 2. เปนผูมีความละเอียดรอบคอบ 
 3. เปนผูมีความรูในการใชภาษาไทย การยอหนาและการเวนวรรคตอนที่ถูกตองเหมาะสม 
 4. เปนนักยอความที่ดี และเขาใจเปาหมายหรือประเด็นของการประชุมแตละระเบียบวาระ 
 5. เปนผูที่มีความสามารถเขียนหนังสือไดเนื้อหาสาระ ใหผูอานเขาใจงาย ไดความหมายตรงกัน 
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 6. สามารถเขียนตัวหนังสือและทําเคร่ืองหมายแกไขแตละจุดไดเรียบรอย ชัดเจน สะดวกตอการอาน
และนําไปพิมพ 
 7. เมื่อตรวจแกไขคร้ังแรกแลว ควรอานทานขอความทั้งหมดและปรับปรุงแกไขอีกคร้ัง ให มี
ขอบกพรองนอยที่สุด 
 8. ผูทําหนาที่ตรวจรายงานการประชุม ควรเปนผูที่ไดเขาประชุมดวย 
 9. หลังการตรวจรายงานการประชุมเสร็จ ถายังไมแนใจในผลการตรวจ ควรนําเสนอประธานการ
ประชุม เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสมอีกครั้ง 
 10. ผูตรวจรายงานการประชุมควรรับผิดชอบผลการตรวจของตน โดยเปนผูรวมลงชื่อในรายงานการ
ประชุมในฉบับที่เก็บไวในสมุดประชุม ในฐานะผูตรวจรายงานการประชุม 
ขอเสนอแนะในการตรวจการพิมพ 
 การตรวจพิมพหนังสือ ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณซึ่งไดแก หนังสือภายนอกหนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม แผนงาน
โครงการ คํากลาวรายงาน คํากลาวปราศรัย รวมท้ังสําเนาหนังสือตาง ๆ มีขอเสนอแนะในการตรวจพิมพ ดังนี ้
 1. ตรวจขอความถูกตอง ครบถวนตามรางตนฉบับหรอืไม 
 2. ตรวจตัวสะกด การนัต การใชยอหนา วรรคตอน 
 3. ตรวจการใชถอยคํา สํานวน การเรียกชื่อสวนราชการ ชื่อและตําแหนง ถูกตองหรือไม 
 4. ตรวจความเรียบรอย 
 5. ตรวจการพิมพและรูปแบบเอกสารถูกตองหรือไม 
 6. ตรวจการใชกระดาษพิมพและการพิมพจาหนาซอง เหมาะสมหรือไม 
 

การสงหนังสือ 
การสงหนงัสือ คือ การดําเนินสงหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวไปยังผูรับหนงัสือ มีข้ันตอนในการปฏิบัติ ดังนี ้
 ๑. เจาหนาที่เจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวนแลวสง
เรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
 ๒. เม่ือเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางหรือเจาหนาที่รับ-สงหนังสือไดรับเร่ืองแลวใหปฏิบัติ 
ดังน้ี 
      2.1 ลงทะเบียนหนังสือสงตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ดังนี้ 
  ๒.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน 
  ๒.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขที่ลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอด
ปปฏิทิน 
  ๒.๑.๓ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง ในหนังสือ
สงออก 
  ๒.๑.๔ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ที่จะสงหนงัสือนั้นออก 
  ๒.๑.๕ จากนั้นใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี
ตําแหนง 
  ๒.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่
ไมมีตําแหนง 
  ๒.๑.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเร่ืองยอ 
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  ๒.๑.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๒.๑.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

 แบบทะเบียนหนังสือสง 
 ทะเบียนหนังสือสง วันที่………… เดือน……………………….. พ.ศ.……….….. 

เลขที่
ทะเบียน

สง 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
 

     ๒.๒ ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือที่จะสงออกท้ังในตนฉบับและสําเนาคูฉบับใหตรงกับเลข
ทะเบียนสงและวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง 
 ๓. กอนบรรจุซอง เจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางควรตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ
และสิ่งที่สงมาดวยแลวจึงปดผนึก ในกรณีท่ีหนังสือมีความสําคัญไมมากนัก อาจสงไปโดยยึดติดดวยแถบกาว
หรอืเย็บดวยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซองก็ได 
 ๔. จาหนาซองใหถูกตองเรียบรอยตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณสําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็ว
กวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ 
ประเภท คือ 
    ๔.๑ ดวนที่สุด 
    ๔.๒ ดวนมาก 
     ๔.๓ ดวน 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ ๓๒ พอยท สูง ๑/๒ ซม. ใหเห็นไดชัดบน
หนังสือและซองตามที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยงานสารบรรณโดยใหระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน 
แลวแตกรณี 
 ๕. การสงหนังสือทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแหงประเทศไทย
กําหนด ดังนี้ 
    ๕.๑ ใหสวนราชการที่จัดสงหนังสือทางไปรษณีย ระบุชื่อสวนราชการหรือ หนวยงานและสถานที่ตั้ง
ไวบริเวณมุมบนซายดานจาหนาระดับตีนครุฑและเหนือเลขที่หนงัสือ 
    ๕.๒ ระบุชื่อหรือตําแหนงของผูรับพรอมที่อยูหรือสังกัดและรหัสไปรษณียที่บริเวณกลางของดานจา
หนา 
    ๕.๓ ในกรณีท่ีเปนการจัดสง โดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทยขอชําระคาฝากสงเปน
รายเดือน ใหมีรายละเอียดบนดานจาหนาซองเพิ่มขึ้นดังนี ้
  ๕.๓.๑ ระบุขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตที่/ชื่อที่ทําการฝากสง” ใน
กรอบสี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอน ขนาด 2×4 ซม. ท่ีมุมขวาดานจาหนา 
  ๕.๓.๒ ใหเวนพ้ืนท่ีวางใตรหัสไปรษณียถึงขอบลางของซอง ๒๐ มม. ตลอดแนวและเวนพ้ืนท่ี
วางริมซองดานขวา-ซาย ระดับใตเลขที่หนังสือ ๒๐ มม. ตลอดแนวดวย 
หมายเหตุ รายละเอียดเก่ียวกับการจัดสงทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือที่
จัดสงทางไปรษณีย ตามหนงัสือสานักนายกรัฐมนตรี ที ่นร ๑๒๐๕/ว ๑๖๐๗ ลงวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๔๑ 
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 แบบสมุดสงหนังสือ 
เลข

ทะเบียน 
จาก ถึง หนวยรับ ผูรับ 

วันและ
เวลา 

หมายเหตุ 

       
 
 
 

 
  แบบใบรับหนงัสือ 
 
 ที่..........................ถึง.......................... 
 เรื่อง................................................... 
 รับวันที.่..........................เวลา.........น. 
 ผูรบั..................................................... 
 
 ๖. หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสงในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนวาหนังสือนั้นได
ตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วัน เดือน ปใด 
 ๗. การสงหนังสือลับ การบรรจุซอง 
     ๗.๑ เอกสารชั้นลับที่สุดและชั้นลับมาก จะตองบรรจุซองหรือ หอทึบแสง เชน ใสซอง สีน้ําตาล
เอกสารดังกลาวตองบรรจุอยูในซองหรือซองชั้นในพรอมดวยใบเอกสารลับตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ แต
ใบรับเอกสารลับไมตองกําหนดชั้นความลับใหระบุเพียงท่ีเอกสาร วัน เดือน ป จํานวนและหมายเลขฉบับของ
เอกสารท่ีใชเปนหลักฐานเทานั้น หามเขียนชื่อเรื่องไวในใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้จะตองสงคืนสวน
ราชการผูสงเอกสารลับโดยเรว็ที่สุด บนซองหรือซองชั้นในใหจาหนาโดยลงเลขที่เอกสาร ชื่อหรือตําแหนงผูรับ
และสวนราชการผูสงพรอมท้ังทําเคร่ืองหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” ทั้งดานหนาและดานหลัง สวนซอง
หรอืหอชั้นนอกนั้นหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
     ๗.๒ เอกสารชั้นลับ จะตองบรรจุซองหรือหอสองชั้นอยางมั่นคง ซองหรือหอชั้นนอกตองทึบแสง
หากตองการใบรับเอกสารลับก็ใหบรรจุใบรับนั้นไวในซองดานในรวมกับเอกสารดวยการสงเอกสารชั้นลับที่สุด
และลับมาก ใหสงตรงตอนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเพื่อ
ลงทะเบียนเอกสารเสียกอน ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุชื่อหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตมี
เหตุผลเปนพิเศษ จึงใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซองหรือเจาหนาท่ีพิเศษซึ่งไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณ
อักษรจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได เอกสารชั้นลับก็ปฏิบัติเชนเดียวกัน เวนแตจะสงผาน
เจาหนาท่ีรับสงหนังสือราชการธรรมดาไปยังนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับก็ได เชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
 ๘. การสงหนังสือราชการ ภายในสวนราชการเดียวกัน 
    ๘.๑ การสงหนังสือราชการภายในกรมเดียวกันและหนวยงานอยูที่เดียวกันในการสงหนังสือใหผูเซ็น
รับเร่ืองไปพรอมกับลง วัน เดือน ป ไวในสมุดทะเบียนหนังสอืสง เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ 
    ๘.๒ การสงหนังสือราชการภายในกรมเดียวกันและหนวยงานตั้งอยูนอกสถานท่ี หรือสวนภูมิภาคให
ถือปฏิบัติเรื่องการสง ดังที่กลาวมาแลวโดยอนุโลม 
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    ๘.๓ ในกรณทีี่มีเรื่องเรงดวนอาจใชการติดตอสื่อสารที่รวดเร็วได เชน โทรศพัทหรือโทรสาร 
 

การกํากับดูแล เรงรัด และติดตามงานสารบรรณ 
 การกํากับดูแลและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การกํากับดูแลใหงานสารบรรณดาเนินไปโดยเรียบรอย
ถูกตองตามระเบียบและมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเร่ืองนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นโดยรวดเร็ว การ
กํากับดูแลและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ข้ึนอยูกับการเอาใจใสของผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอยผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงาน
สารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 
 ๑. การเรงรัดงานทางดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้ 
    ๑.๑ หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมีปญหาตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็วและหากจะตอง
ตอบใหทราบ ก็ใหตอบใหผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไวสําหรับการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการน้ัน ๆ 
    ๑.๒ หนังสือราชการทั้งปวงท่ีไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอความคิดเห็น
ทันที ใหเสรจ็ในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
    ๑.๓ งานที่ประทับตราคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดยทันทีสําหรับงาน
ที่มีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
    ๑.๔ สําหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงเจาของเรื่องที่ถามทราบถึงปญหาชั้นหนึ่งกอน 
 ๒. การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณ เพ่ือดําเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ 
โดยแบงออกเปน ๓ งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดอืน และประจําป 
    ๒.๑ การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานที่ผานเขามาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม อาจสอบถามดวยวาจาหรือหนงัสือ 
    ๒.๒ การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานที่รับเขามาแตละเดือนดําเนินการเสร็จเรียบรอย
เพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางติดอยูที่ใด และไดดําเนินการไปแลวเพียงไร 
แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
    ๒.๓ การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวาหนังสือที่
เก็บไวนั้น จะตองไดรบัการทําลายตามระเบียบที่กําหนดไวหรือไมอีกดวย 
    ๒.๔ งานที่เปนเรื่องดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงเปนพิเศษไมตองคํานึงถึงเวลาที่กําหนดไว 
 
ระบบการกํากับดูแลและติดตามงานสารบรรณ 
 ๑. จัดสายงานการกํากับดูแลใหเหมาะสม 
 ๒. ทําบันทึกเพ่ือชวยความจํา 
 ๓. สอบถามเปนคร้ังคราว 
 ๔. จัดทําทะเบียนคุมเร่ือง 
 ๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานงานสารบรรณ คือ 
     ๕.๑ ทะเบียนรับ - สงหนังสือ 
     5.2 สมุดสงหนังสือ 
     ๕.๓ ทะเบียนคุมเรื่อง 
     ๕.๔ ทะเบียนรหัสหนังสือ 



๑๕ 
 

     ๕.๕ บัญชีหนังสือสงเก็บ 
     ๕.๖ ทะเบียนหนังสอืสงเก็บ 
ขอควรดําเนินการเกี่ยวกับการกํากับดูแลติดตามงานสารบรรณ 
 ๑. ทําคําสั่งแบงงานเปนหลักฐานและใหเปนปจจุบัน 
 ๒. ทําบัญชีกําหนดสงงานประจําเดือนหนึ่ง ๆ แสดงไว 
 ๓. ทําปฏิทินการปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน 
 ๔. จัดระบบกํากับดูแลงานสารบรรณใหเหมาะสม 
 ๕. จัดระบบขั้นตอนการเดินของหนังสือใหเหมาะสม 
 ๖. จัดเก็บหนังสอื ทั้งการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปใหเปนระบบที่ดี 
 ๗. ประชุมแกไขปญหาและปรับปรุงงานอยูเสมอ 
 ๘. อบรมใหความรู-นิเทศงานใหแกผูรวมงาน 
 ๙. ติดตามการปฏิบัติงานและประเมินผลงาน 
 
แนวทางปฏิบัติในการกํากับดูแลและติดตามงานสารบรรณ 
 ๑. จัดทําคําสั่งแบงงานของสวนราชการใหเปนปจจุบัน และใหเจาหนาที่ปฏิบัติไวเปนหลักฐาน การ
แบงงานใหเจาหนาที่ปฏิบัติเปนกระบวนการอยางหนึ่ง ของการปฏิบัติและกํากับดูแลงานสารบรรณมีหลักที่
ควรยึดถือปฏิบัติ ดังนี ้
    ๑.๑ ควรแตงตั้งคณะทํางานเพ่ือยกรางคําสั่งแบงงานใหเจาหนาท่ีปฏิบัติประกอบดวยผูชวยหัวหนา
สวนราชการเปนประธาน หัวหนาฝาย งานตาง ๆ เปนคณะทํางานและมีผูทําหนาที่เลขานุการ ๑ คน 
    ๑.๒ ควรแจงใหเจาหนาที่ทุกคนแสดงเน้ืองานที่ปฏิบัติจริงเปนลายลักษณอักษร 
    ๑.๓ ควรพิจารณาเนื้องานตามคําสั่งแบงงานฉบับเดิมมาประกอบดวย 
    ๑.๔ ควรดเูนื้องานตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งท่ีมีระบุไวดวย 
    ๑.๕ ควรดหูัวของานตามโครงสรางของสวนราชการและนําเอาหัวของานเหลานั้นมาบรรจุไวดวย 
    ๑.๖ โดยปกติในคําสั่งแบงงานมักจัดงานที่จะตองปฏิบัติใหเขากลุมงานเดียวกันถาสามารถทําไดควร
จัดเจาหนาที่ใหเขากับกลุมงานนั้น ๆ เพราะการจัดเจาหนาที่เขาสูงานในคําสั่งแบงงานไมตองรื้อโครงสรางงาน
ในคําสั่งแบงงานยอมสะดวกกวาการจัดเนื้องานเขาสูเจาหนาที่ 
    ๑.๗ ประโยคสุดทายในคําสั่งแบงงานของเจาหนาท่ีแตละคน ควรระบุวา “และปฏิบัติงานอื่น ๆ 
ตามที่ไดรบัมอบหมาย” ดวย 
    ๑.๘ ควรให ผูมี อํานาจที่แทจริงเปนผูออกคําสั่ง ในตอนทายของคําสั่งควรระบุวา“ถามีการ
เปลี่ยนแปลงใด ๆ เกี่ยวกับตัวบุคคลและหรือเนื้องาน ใหหัวหนาสวนราชการระดับกองเปนผูกําหนด ปรับปรุง
และเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม” 
    ๑.๙ ควรออกคําสั่งตามแบบใหชอบดวยระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 
    ๑.๑๐ ตองใหเจาหนาที่ลงนามรับทราบในคาํสั่งแบงงาน และควรมอบคาํสั่งแบงงานใหยึดถือไวดวย 
 ๒. หัวหนาสวนราชการ หรือหนวยงาน และหรือผูชวย ทําการจดบันทึกหนังสือเขาใหมบางเรื่องที่มี
ความสําคัญ และหรือที่มีกําหนดใหสง เพ่ือชวยติดตามสอบถามในโอกาสใกลถึงกําหนดสงงาน 
 ๓. จัดทําบัญชีกําหนดสงงานใหเปนปจจุบัน โดยพิมพแจกเจาหนาที่ ผูเก่ียวของทุกคนและเขียน
รายการสงงานประจําเดือนในแผนปายประจําสํานักงานดวย 
 ๔. จัดระบบขั้นตอนการเดินหนงัสือใหเหมาะสม และแจงใหผูเก่ียวของทราบทั่วกัน 



๑๖ 
 

 ๕. จัดกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานใหเปนระบบงานที่ดีทุกขั้นตอนและจัดสายงาน
การกํากับดูแลใหเหมาะสม 
 ๖. จัดใหเจาหนาที่ใชแฟมตาง ๆ ในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๗. จัดทําเอกสารหลักฐานที่ตองมีการกํากับดูแลใหครบ และกําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ตามเอกสารหลักฐานตาง ๆ ใหเรียบรอยเปนปจจุบัน เชน ทะเบียนหนังสือรับทะเบียนหนังสือสง สมุดสง
หนังสือ ทะเบียนรหัสหนังสือ ทะเบียนคุมเร่ือง บัญชีหนังสอืเก็บสารบัญเร่ืองประจําแฟม ทะเบียนหนังสือเก็บ 
 ๘. ดูแลตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีตองมีการกํากับดูแล โดยการขอดูและตรวจสอบเปนระยะ ๆ 
บางอยางอาจกําหนดระยะเวลาการขอตรวจสอบไวเปนการแนนอน 
 ๙. หัวหนาสวนราชการสอบถามการปฏิบัติงานของผูชวยหัวหนาสวนราชการ และเจาหนาที่ระดับตาง ๆ 
ตามโอกาสอันควร ผูชวยหัวหนาสวนราชการหมั่นสอบถามหัวหนาฝาย/หัวหนางานตามโอกาสอันควรและดู
บัญชีกําหนดสงงานควบคูไปดวย บางคร้ังอาจของตรวจสอบการปฏิบัติจากทะเบียนคุมเร่ืองโดยตรงบาง 
หัวหนาฝาย หัวหนางานสอบถามเจาหนาท่ีผูปฏิบัติและดูบัญชีกําหนดสงงาน รวมทั้งติดตามการปฏิบัติจาก
ทะเบียนคุมเร่ืองตามโอกาสอันสมควร 
 ๑๐. จัดเก็บหนังสือในระหวางปและตอนสิ้นปใหเปนระบบที่ดี 
 ๑๑. จัดประชุมผูมีหนาที่กํากับดูแลและเจาหนาที่ผูปฏิบัติตามโอกาสอันควร โดยสม่ําเสมอเพ่ือ
ปรึกษาหารือแนวทางปฏิบัติ รับทราบปญหา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะ แลวชวยกันปรับปรุงแกไขใหงาน
พัฒนายิ่งข้ึน และควรจัดประชุมเพ่ือประเมินผลงานประจําปอีกดวย 
 ๑๒. ติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
       ๑๒.๑ จดบันทึกหนังสือที่สําคัญไว 
       ๑๒.๒ สอบถามดวยวาจาตามโอกาส 
       ๑๒.๓ ถามีหนังสือมาก ควรทําทะเบียนคุมเร่ือง 
       ๑๒.๔ ติดตามการปฏิบัติจากการรับ-จาย การเสนอหนังสือ การพิมพ การสงและการเก็บหนังสือ 
       ๑๒.๕ ติดตามเรื่องคางปฏิบัติหรือรอตอบ 
 ๑๓. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําเดือน 
 ๑๔. จัดประเมินผลการปฏิบัติงานอยางนอยปละสองคร้ัง 
 ๑๕. จัดเรื่องการใชแฟมตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ 
       ๑๕.๑ เจาหนาที่รบั-สงหนังสือ ควรจัดใหมีแฟมตาง ๆ ดังนี้ 
  ๑๕.๑.๑ แฟมหนังสือเขาใหม (ใชแฟมหนีบปกแข็งหรือแฟมปกออนเจาะใน) 
  ๑๕.๑.๒ แฟมเสนอตาง ๆ ไดแก 
   ๑๕.๑.๒.๑ แฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
   ๑๕.๑.๒.๒ แฟมเสนอเรื่องธรรมดา 
   ๑๕.๑.๒.๓ แฟมเสนอเรื่องดวน 
  ๑๕.๑.๓ แฟมรอสง (ใชแฟมเชนเดียวกับ ๑๕.๑.๑) 
  ๑๕.๑.๔ แฟมประชุมตาง ๆ (ตามที่ไดรับมอบหมายใหจัดเก็บ) 
  ๑๕.๑.๕ แฟมอื่น ๆ 
 ๑๕.๒ เจาหนาที่ของเร่ือง ควรจัดใหมีแฟมตาง ๆ ดังนี้ 
  ๑๕.๒.๑ แฟมกําลังจัดทําหรือแฟมระหวางปฏิบัติ (ใชแฟมเชนเดียวกับ ๑๕.๑.๑) 
  ๑๕.๒.๒ แฟมรอตอบ (ใชแฟมเชนเดียวกับ ๑๕.๑.๑) 



๑๗ 
 

  ๑๕.๒.๓ แฟมเก็บระหวางป (ใชแฟมแขวนหรือแฟมปกออนเจาะใน) ควรจัดทํา สารบัญเร่ือง
ประจําแฟม โดยมีแผนคั่นบงชี้กํากับและควรแยกเก็บตามรหัสกลุมเร่ืองของหนังสือ โดยมีทะเบียนรหัสหนังสือ
กํากับดวย 
  ๑๕.๒.๔ แฟมระเบียบ (ใชแฟมปกออนชนิดเจาะใน) ควรจัดทําสารบัญเร่ืองประจําแฟม และ
มีแผนคั่นบงชี้กํากับที่แตละปกเร่ืองดวย 
  ๑๕.๒.๕ แฟมประชุม 
  ๑๕.๒.๖ แฟมอื่น ๆ 
 ๑๖. การทําบัญชีกําหนดสงงาน 
      ๑๖.๑ ควรแจกแบบบัญชีกําหนดสงงานใหเจาหนาที่ทุกคน เพ่ือกรอกรายการในบัญชีกําหนดสง
งานในสวนที่ตนรับผิดของจริง แลวสงกลับใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา 
      ๑๖.๒ ควรสอบถามสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือทราบรายการกําหนดสงงานที่เปนปจจุบัน 
      ๑๖.๓ ควรดูรายการจากบัญชีกําหนดสงงานตามที่มีอยูเดิมควบคูดวย 
      ๑๖.๔ ควรตั้งคณะทํางานเพ่ือจัดทําบัญชีกําหนดสงงานของสํานักงานใหเรียบรอยเปนปจจุบัน 
      ๑๖.๕ เมื่อจัดทําบัญชีกําหนดสงงานเสร็จแลว ควรใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบลงนามรับทราบแลว
แจกบัญชีกําหนดสงงานใหแกเจาหนาที่ทุกคน 
      ๑๖.๖ เขียนรายการกําหนดสงงานประจาเดอืนหน่ึง ๆ ไวที่ปายกําหนดสงงานของสํานักงาน 
 

การใชแฟมตาง ๆ ของเจาหนาที่และผูบริหาร 
เพื่อความเหมาะสมในการปฏิบัติงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพ จึงเสนอแนะแนวทางใน 

การใชแฟมตาง ๆ ของเจาหนาที่และผูบริหาร ดังนี้ 
๑. เจาหนาที่รับ-สงหนังสือ 
    ๑.๑ แฟมหนงัสือเขาใหม 
    ๑.๒ แฟมเสนอตาง ๆไดแก 

๑.๒.๑ แฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
๑.๒.๒ แฟมเสนอเร่ืองธรรมดา 
๑.๒.๓ แฟมเสนอเร่ืองดวน,ลับ 

    ๑.๓ แฟมรอสง 
    ๑.๔ แฟมประชุม 
    ๑.๕ แฟมอื่น ๆ 
๒. เจาหนาที่เจาของเร่ือง 
    ๒.๑ แฟมกําลังจัดทํา (แฟมระหวางปฏิบัติ) 

        ๒.๒ แฟมรอตอบ 
    ๒.๓ แฟมรอเก็บ 
    ๒.๔ แฟมระเบียบ 
    ๒.๕ แฟมประชุม 
    ๒.๖ แฟมอื่น ๆ 
๓. ผูบริหาร 
    ๓.๑ แฟมประชุม (ที่ประสงคเก็บเอง) 



๑๘ 
 

    ๓.๒ แฟมหนงัสือที่ตองเปนเจาของเรื่องเอง 
    ๓.๓ แฟมเก่ียวกับการสืบสวน สอบถาม 
    ๓.๔ แฟมหนงัสือลับ ลับมาก ลับที่สุด 
    ๓.๕ แฟมเก่ียวกับการพิจารณาความดีความชอบ 
    ๓.๖ แฟมอื่น ๆ 

 

สาเหตุทีส่งงานลาชาและขอเสนอแนะเพื่อแกไข 
สาเหตุ ขอเสนอแนะ 

๑. ไมรูกําหนดสงงานท่ีแนนอน 
 
๒. ขาดการเอาใจใส เฉ่ือยชา 
๓. ขาดความรู ความสามารถ 
 
๔. งานมากเกินกําลัง 
 
๕. จัดระบบงานไมดี 
 
 
๖. เคร่ืองใชสํานักงานไมเพียงพอ 
 
 
 
 
๗. ไมไดระบุเจาของเร่ือง 
 
 
 
๘. ขาดความรอบคอบในการจัดสงเอกสาร 
 
๙. มีขั้นตอนในการจัดสงเอกสารมาก 
 
๑๐. เครื่องใชสํานักงานชํารุดไมสามารถใช
งานไดตามปกติ 
๑๑. ไมไดแตงตั้งผูทําหนาที่แทนเจาหนาท่ี  
สารบรรณ 

- จัดทําบัญชีกําหนดสงงานในรอบเดือนหนึ่ง ๆ ใหเปน
ปจจุบัน 
- หัวหนางานตองหม่ันสอบถาม และติดตามงานอยูเสมอ 
- จัดฝกอบรม นิเทศ แนะนํา ใหความรูทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติ 
- จัดทําคําสั่งแบงงานใหเหมาะสม ถามีงานคางมาก 
บางครั้งอาจตองระดมกําลังชวยกันสะสางงานนั้นๆ 
- วางกําหนดข้ันตอนในการทํางานไวใหชัดเจน โดยมี
ผูรบัผิดชอบหนาที่ทั้งเปนรายบุคคลและเปนคณะและมีการ
ประชุมคณะทํางาน เพ่ือพิจารณาแกปญหาตาง ๆ เปนประจํา 
- จัดหาเครื่องใชสํานักงานใหเพียงพอเพ่ือความสะดวกและ
คลองตัวในการทํางาน เชน เครื่องเขียน กระดาษตาง ๆ 
เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องโรเนียว เคร่ืองถายเอกสาร เคร่ือง
คิดเลข ฯลฯ และรวบรวม กฎหมายระเบียบ คําสั่ง แบบพิมพ 
ตาง ๆ ใหพรอมอยูเสมอ 
- ในการจัดทําหนังสือราชการโดยเฉพาะหนังสือภายนอก
จะตองระบุหนังสือที่อางถึง เร่ืองของการโตตอบหนังสือ และ
การระบุชื่อผูรบัหนังสือจะตองระบุเจาของเร่ืองเวนแตในกรณี
ท่ีเจาของเร่ืองระบุใหจัดสงใหกับบุคคลอื่น 
- ควรตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือกอนจัดสง
ออกจากหนวยงาน 
- ลดข้ันตอนในการสงเอกสาร โดยใหเอกสารผานเฉพาะ
บุคคลท่ีเกี่ยวของ 
- จัดใหมีผูรับผิดชอบดูแลในการบํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงาน
โดยตรง ตรวจสอบใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
- ควรจัดเตรยีมเจาหนาที่ที่มีความรูในงานสารบรรณในกรณีท่ี
เจาหนาที่สารบรรณไมสามารถปฏิบัติงานไดใหพรอมที่จะทํา
หนาที่แทนเจาหนาที่สารบรรณในกรณีที่เจาหนาที่สารบรรณ
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 

 



๑๙ 
 

ปญหาและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 

ปญหา ขอเสนอแนะ หมายเหตุ 
๑. ปญหาดานบุคลากร 
๑.๑ ผูบริหาร 
๑.๑.๑ บริหารงานตามความเคยชิน 
๑.๑.๒ ใหความสําคัญของงานสารบรรณ 
ไมมากเทาที่ควร 
๑.๑.๓ การควบคุมการปฏิบัติงานสาร 
บรรณยังไมเหมาะสม 
๑.๑.๔ ไมเขาใจระเบียบปฏิบัติที่ถูกตอง 
๑.๑.๕ การพัฒนางานสารบรรณยังไม 
บังเกิดผลดีเทาท่ีควร 
๑.๑.๖ สนับสนุนและใหกาลังใจ 
ผูใตบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานสาร
บรรณนอยไป 
 
 
๑.๒ เจาหนาที่ผูปฏิบัติ 
๑.๒.๑ ขาดความรู ความชํานาญในการ 
ปฏิบัติงานและปฏิบัติงานตามความเคยชิน 
๑.๒.๒ ไมปฏิบัติตามระเบียบและแนวทาง
ปฏิบัติท่ีถูกตอง 
๑.๒.๓ ผูปฏิบัติงานไมไดรับการพัฒนา 
เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑.๒.๔ ไมสนใจที่จะปรับปรุงงานให 
เจริญกาวหนา 
๑.๒.๕ ขาดผูนิเทศงาน 
๑.๒.๖ ขาดคูมือการปฏิบัติงาน 
๑.๒.๗ มีเจาหนาที่ไมเพียงพอ 
๑.๒.๗.๑ มีปริมาณงานมาก (งาน 
ลนคน) 
๑.๒.๗.๒ ทํางานหลายหนาที่ 
๑.๒.๗.๓ ใหไปปฏิบัติงานอื่นหรือ 
ไปชวยราชการท่ีอ่ืน ทาใหขาดบุคลากร
ผูปฏิบัติงาน 
๑.๒.๘ ขาดขวัญและกําลังใจ 
๑.๒.๘.๑ ขาดขวัญและกําลังใจ 

 
๑. วางระบบการปฏิบัติงานและจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานสารบรรณเสนอกรมเพ่ือสั่งการ
ใหทุกสวนราชการและหนวยงานถือปฏิบัติ 
๒. จัดประชุม อบรม สัมมนาเพ่ือใหความรู 
ความเขาใจในดานการบริหารและการ
ปฏิบัติงานสารบรรณแกผูบริหารและเจาหนาท่ี 
๓. จัดใหมีการติดตามผลและประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 
๔. จัดใหมีการคัดเลือกหนวยงานที่ปฏิบัติงาน
สารบรรณดีเดนเปนแบบอยางท่ีดีแลวประกาศ
ใหทราบทั่วกัน 
๕. สนับสนุนและใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชา 
ในการปฏิบัติงานสารบรรณตามโอกาสอันควร 
๑. จัดประชุมอบรมใหความรูความเขาใจแก 
บุคลากรในสานักงานทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติ 
๒. จัดอบรมใหความรูเรื่องงานสารบรรณแก 
ขาราชการบรรจุใหม และสงบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานสารบรรณเขารับการอบรม 
ประชุมสัมมนา ตามที่หนวยงานอ่ืน ๆ จัด 
๓. สงไปศึกษาดูงานหนวยงานอื่น ๆ ทั้งภาครัฐ 
และเอกชน 
๔. จัดประชุมบุคลากรผูปฏิบัติโดยสม่ําเสมอ 
เพ่ือปรบัปรุงการปฏิบัติงานสารบรรณให
พัฒนายิ่งข้ึน 
๕. จัดใหมีการนิเทศ ติดตามงานเปนระยะ ๆ 
โดยหัวหนาฝาย หัวหนางาน 
๖. จัดหาตําราและคูมือปฏิบัติงานไวประจํา 
สํานักงาน 
๗. ใหเจาหนาที่ดาํเนินการตามลําดับความ 
สําคัญของงาน 
๘. ผูบริหารควรใหความสําคัญของงาน 
สารบรรณและควรใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานตาม 
หนาที่ที่รับผิดชอบใหเต็มที่ 

 



๒๐ 
 

ในเร่ืองความกาวหนาในตําแหนงหนาท่ี
การงาน 
๑.๒.๘.๒ ไมไดรับการสนับสนุนจาก
ผูบังคับบัญชาเทาท่ีควร 
๑.๒.๙ การเปลี่ยนแปลงบางอยาง เชน 
การแบงสวนราชการ ทําใหการปฏิบัติงาน 
คลาดเคลื่อน 
๑.๒.๑๐ ขาดขอมูลที่ถูกตองเก่ียวกับชื่อ 
และตําแหนงของบุคคลและชื่อหนวยงาน 
 
 
 
๑.๓ ผูเกี่ยวของเจาหนาที่ฝายอ่ืน ๆ 
ภายในสวนราชการและหนวยงานขาด
ความรูความเขาใจ ในการปฏิบัติงานสาร
บรรณทําใหไมไดรับความรวมมือใน 
การปฏิบัติงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพ 
๒. ปญหาดานการปฏิบัติงาน 
๒.๑ การสงหรือเสนอหนังสือขามสายงาน
ทําใหเรื่องหายติดตามเรื่องไมได ผูปฏิบัติ
ไมทราบเรื่อง 
 
๒.๒ การปฏิบัติงานลาชา 
๒.๒.๑ ฝายตาง ๆ เก็บเร่ืองไวไมปฏิบัติ 
 
๒.๒.๒ เจาหนาที่ไมเขาใจคําสั่ง 
๒.๒.๓ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบมักหลงลืม 
๒.๒.๔ ขั้นตอนในการดําเนินงานมากไป 
๒.๒.๕ สงเร่ืองมาใหดําเนินการกระชั้นชิด 
ไมสามารถดําเนินการไดทัน 
๒.๓ การจัดเก็บและการทําลายเอกสารไม
เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒.๓.๑ ใชผูจัดเก็บท่ีขาดความรูความ 
เขาใจในเร่ืองการจัดเก็บหนังสือที่ชอบดวย
ระเบียบ 
และระบบที่ดี 
๒.๓.๒ ไมมีแนวทางปฏิบัติเรื่องการใหยืม 
เอกสารไปใชตลอดจนเรื่องการทวงถามที่

๙. ผูบังคับบัญชาควรสนบัสนุนใหไดมีโอกาส 
ศึกษาตอทั้งภาคปกติและภาคค่ําเมื่อตําแหนง
วางสามารถเปลี่ยนตําแหนงทางสายงานไดก็
ควรพิจารณาเจาหนาที่ธุรการที่มีวุฒิท่ีสามารถ
ลงในตําแหนงนั้นไดมิใชรับโอนหรือบรรจุใหม 
๑0. จัดหากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของกับ 
การปฏิบัติงานสารบรรณ เชน พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการสวนแผนดินและ
เอกสารตาง ๆ ที่มีรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
การเรียกชื่อตําแหนงของบุคคลและชื่อ
หนวยงานท่ีถูกตอง 
    ผูบังคับบัญชา หัวหนาสวนราชการ ควรจัด 
ประชุมอบรมใหความรูความเขาใจแกบุคลากร
ในสํานักงานท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 
 
 
ผูบังคับบัญชาควรกําชับใหเจาหนาท่ีทุกฝาย 
เสนอหนังสือหรือสงหนังสือผานเจาหนาท่ี
ธุรการที่รับผิดชอบและควรทําหลักฐานในการ
สง-รับเร่ืองไวดวย 
เจาหนาที่ธุรการที่รับผิดชอบควรมีสมุดคุม 
เร่ืองท่ีสําคัญ ๆ ประจําวันบันทึกขอที่ผูบังคับ 
บัญชาสั่งการใหปฏิบัติ ปฏิบัติตามกําหนดเวลา 
 
 
 
- เจาของเร่ืองควรประสานงานแจงทาง
โทรศัพทหรือโทรสาร 
 
 
- ควรมีคูมือในการจัดเก็บและทําลายเอกสารท่ี 
เปนระบบ งายตอการเขาใจของผูปฏิบัติ 
 
 
- ควรทําทะเบียนคุมการใหยืมเอกสารและมี
การทวงถามเม่ือถึงกําหนดเวลาสงคนืบังคับ
บัญชา 



๒๑ 
 

เหมาะสม 
๒.๓.๓ ขาดเครื่องมือ เคร่ืองใชและเนื้อที่ 
เก็บเอกสารไมเพียงพอ ไมเหมาะสมกับ
ปรมิาณงาน 
๒.๓.๔ ไมมีการวางแผนและกําหนด 
ระยะเวลาในการเก็บและทําลายหนังสือ 
๒.๓.๕ ผูบังคับบัญชาของหนวยงานให 
ความสําคัญตอการจัดเก็บและดําเนินการ
ดานเอกสารนอยไปหรือมองขามความ
จําเปน 
๒.๔ ไมมีการนิเทศติดตามและประเมินผล 
 
 
 
๒.๕ จัดระบบการปฏิบัติและการควบคมุ
งานสารบรรณไมดีพอ 
 
๒.๖ ขาดคูมือการปฏิบัติงาน 
 
๒.๗ ใชรูปแบบหนังสือและสานวนไม
ถูกตองเหมาะสม 
 
 
 
๓. ปญหาดานวัสดุ - อุปกรณ 
๓.๑ เครื่องมือเคร่ืองใชไมเพียงพอ ที่มีอยูก็
เกาลาสมัยชารุดซอมแซมบอยคร้ัง 
๓.๒ ขาดเคร่ืองโทรสารที่จําเปนเพ่ือใชใน
กรณีที่มีเร่ืองเรงดวน 
๓.๓ ขาดวัสดุ อุปกรณที่ใชในการ
ปฏิบัติงาน 
๔. ปญหาดานสถานที่ 
สถานที่คับแคบ พลุกพลาน ไมเอ้ืออํานวย
ตอการปฏิบัติงาน 

- ควรจัดระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีสามารถรับ
การขยายตัวของสวนราชการในอนาคต 
ได 
- ควรมีหนวยงานกลางในการเก็บหนังสือ
ราชการและมีการพิจารณาวาเอกสารเรื่องใด  
- ควรเก็บไวเปนระยะเวลานานเทาใด 
ตลอดจนจัดทําลายหนังสือตามระเบียบดวย
ผูบังคับบัญชาควรกําชับใหมีการปฏิบัติจริง
และติดตามเปนระยะ ๆ 
- ควรมีการนิเทศติดตามโดยสม่ําเสมอและ 
ประเมินผลทุกป โดยผูบังคับบัญชามอบหมาย
ใหหัวหนาระดับกอง หัวหนาฝาย หัวหนางาน 
ในหนวยงานนั้น ๆ เปนผูดําเนินการ 
- ควรมีการกําหนดบทบาทหนาที่ของ
ผูปฏิบัติงานและสายการบริหารงานสารบรรณ
ในแตละหนวยงานใหชัดเจน 
- ควรจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณของ 
หนวยงานโดยเฉพาะ 
ใหศึกษาจากตาราและหนังสือคูมือการ 
ปฏิบัติงานสารบรรณและควรจัดใหมีการอบรม 
เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณบางเร่ือง 
โดยเฉพาะ เชน การใชแบบหนังสือภายนอก 
การรางหนังสือราชการ การบันทึกเสนอและ
การจดรายงานการประชุมเปนตน 
- เสนอตั้งงบประมาณเพ่ือจัดซื้อทดแทน
ของเดิมที่เสื่อมสภาพ โดยแนบประวัติ อายุ
การใชงานและการจัดซอม 
- ควรใหทุกสวนราชการมีเครื่องโทรสาร 
ประจําสํานักงาน จะทําใหเกิดความรวดเร็ว
และความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
 
- สาํรวจวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานและ 
ทําประมาณการจํานวนวัสดุอุปกรณท่ีจะตองใช
พรอมเสนอขอมูลการใชวัสดุอุปกรณท่ีผานมาและ
เหตุผลความจาเปนที่ตองของบประมาณเพ่ิมให
ผูบังคับบัญชาพิจารณาหัวหนาสวนราชการควรจัด
ใหมีสถานที่ที่สะดวกตอการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่และผูมาติดตอราชการ 



๒๒ 
 

ปญหาในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑. ปฏิบัติไมชอบดวยระเบียบบริหารราชการ 
๒. ใชรูปแบบหนังสือตาง ๆ ไมถูกตอง 
๓. ใชสํานวนหนังสือราชการไมเหมาะสม 
๔. บันทึกเสนอจับประเด็นสําคัญไมถูก ยอความไมดีพอ 
๕. จดรายงานการประชุมไมไดใจความที่สมบูรณ 
๖. จัดระบบการปฏิบัติงานสารบรรณในสํานักงานไมดี 
๗. จัดระบบการกํากับดูแลงานสารบรรณไมดี 
๘. จัดเก็บหนังสอืไมเปนระบบที่ดี 
๙. ไมทําลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
๑๐. ขาดคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑๑. ผูปฏิบัติงานไมไดรับการพัฒนาเก่ียวกับงานสารบรรณ 
๑๒. ผูบริหารสนใจเร่ืองการปฏิบัติงานสารบรรณไมเทาที่ควร 

 
แนวทางการพฒันางานสารบรรณ 

“งานสารบรรณ” เปนงานท่ีตองปฏิบัติเปนประจํา ซึ่งตองการผูมีความรูความเขาใจในกระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติท่ีถูกตอง เพ่ือแกปญหาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนของสวนราชการโดยเฉพาะอยางยิ่งปจจุบัน
ความเจริญกาวหนาทางดานเทคโนโลยีเขามามีบทบาทตอการบริหารจึงจําเปนตองพัฒนาการบริหารหรือการ
ปฏิบัติงานสารบรรณใหสอดคลองและสัมพันธกันย่ิงข้ึนสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
จึงควรจัดทําแนวทางการพัฒนางานสารบรรณ ดังนี้ 

๑. จัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยยึดระเบียบที่ถูกตอง
เปนหลัก 

๒. นําเครื่องคอมพิวเตอรมาใชในงานสารบรรณในการจัดเก็บขอมูลและประมวลผล เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

๓. ควรจัดฝกอบรมหรือดูงานใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสารบรรณ ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ
อยางตอเนื่อง เพื่อนํามาพัฒนางานตอไป 

๔. ประชุม ปรึกษาหารือในระดับหัวหนางานของสวนราชการ เพ่ือหาแนวทางการพัฒนาและการ
ปรบัปรุงงานสารบรรณใหดียิ่งขึ้น 

๕. จัดหาวัสดุ – ครุภัณฑ และอุปกรณ เครื่องใชสํานักงานที่จําเปนและมีประสิทธิภาพสําหรับการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ 

๖. จัดสถานที่ใหเหมาะสมโดยนําระบบ ๕ ส. มาใช 
๗. จัดระบบงาน กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานสารบรรณ พรอมทั้งปรึกษาหารือและ

ปรบัปรุงงานอยูเสมอ 
๘. สงเสริมใหเจาหนาที่ไดศึกษาหาความรูในระดับที่สูงข้ึน 
 
 
 



๒๓ 
 

ข้ันตอนการเดินหนงัสือราชการ 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน ๒ ลักษณะ 

ลักษณะท่ี ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา โดยเริ่มจากการรับเขาของเจาหนาที่รับ – 
สง และมีการปฏิบัติของเจาหนาที่และผูบริหาร ทําใหเกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึงเจาหนาที่
เจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ เชนนี้เรียกวา ข้ันตอนของหนังสือเขาตามแผนภูมิที่ ๑ 

ลักษณะที่ ๒ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก โดยเริ่มจากเจาหนาที่เจาของเร่ืองรับ
เรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเร่ิมจากการเปนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติเปนเร่ิมแรก (ตนเรื่อง) ก็ไดใน
การดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับจนถึงการสงออกดูจากแผนภูมิที่ ๒ กระบวนการเดินหนังสือราชการที่
ปฏิบัติอยูในระหวางป หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บระหวางปจนถึงสิ้นป มีการเก็บ และการทําลายเปนข้ันตอน
สุดทาย จัดเปนข้ันตอนการเดินหนังสือราชการครบกระบวนการ 
กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. เจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปดผนึกซอง
ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลวจัดแยก
หนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 

๓. เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เพื่อรับทราบเบื้องตนและหรือสั่งการหาก
มีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเร่ืองไวในสมุดบันทกึกันลืม 

๔. เจาหนาที่รับ – สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที่ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายรับทราบและ
หรอืสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไวเปนหลักฐานดวย 

๕. เมื่อหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 
๕.๑ พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเร่ือง 
๕.๒ แจกหนังสือแกเจาหนาที่เจาของเร่ือง โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
๕.๓ เจาหนาที่เจาของเร่ืองนาหนังสือไปปฏิบัติ 
 

เรื่องที่นารูตาง ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณบางประการ 

คําวา “สารบรรณ” ตามพจนานุกรม หมายถึง “หนังสือที่เปนหลักฐาน” เมื่อนํามาใชกับระบบ
ราชการก็หมายถึง “หนังสือราชการที่เปนหลักฐาน” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ “งานสารบรรณ” หมายความวา “งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การ
รับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทาลาย”การจัดทํางานสารบรรณเร่ิมตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน 
แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ยืม ติดตาม และทําลาย ท้ังหมดนี้เปนกระบวนการงานสารบรรณ งานสาร
บรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกสวนราชการและหนวยงานตาง ๆ ซึ่งตองดําเนินงานดวยระบบเอกสารเกือบท้ังสิ้น งาน
สารบรรณเปนพ้ืนฐานของการบริหารและปฏิบัติงานในสํานักงานการบริหารงานควรถือวางานสารบรรณและ
กฎหมายรวมทั้งระเบียบที่เกี่ยวของ เปนปจจัยสําคัญของการปฏิบัติงานที่เปนทั้งศาสตรและศิลป ซึ่งผูบริหาร
และเจาหนาที่ทุกคนตองตระหนักถึงความสําคัญดังกลาว 

 
 



๒๔ 
 

การปฏิบัติตามดวยระเบียบวาดวยงานสารบรรณเกี่ยวของกับกฎหมายและระเบียบอื่นอะไรบาง 
 นอกจากจะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณแลว ในทางปฏิบัติบางประการจะตองถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนที่เก่ียวของดวย เชน ตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน กฎหมายวาดวยที่ดิน ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ ระเบียบวาดวยการ
สื่อสารและไปรษณีย กฎหมายและระเบียบวาดวยการเงนิ เปนตน 
ระเบียบวาดวยงานสารบรรณเปนระเบียบประเภทใด 
 ระเบียบตาง ที่สวนราชการถือปฏิบัติอยูในปจจุบัน พอจําแนกไดเปน ๒ ประเภทใหญ ๆ คือ 
 ๑. ระเบียบที่ตองถือปฏิบัติตามโดยเครงครัด เชน ระเบียบเกี่ยวกับการเงิน ระเบียบการลาของ
ขาราชการ ระเบียบวาดวยการประเมินผลการเรียน ฯลฯ ถือวาเปนระเบียบประเภท ๑ 
 ๒. ระเบียบที่ตองถือปฏิบัติตามโดยเครงครัดนอยกวา กลาวคือ สามารถปฏิบัติแบบยืดหยุนไดบาง 
เชน ระเบียบวาดวยแบบพิธีไหวครู ระเบียบวาดวยการแสดงตนเปนพุทธมามกะ ระเบียบวาดวยการทําพิธีเปด
โรงเรียน ฯลฯ สําหรับการจัดระเบียบวาดวยงานสารบรรณถือวาเปนระเบียบประเภท ๒ คือ สามารถถือปฏิบัติ
แบบมีการยืดหยุนไดบางในบางกรณี ซึ่งไมกอใหเกิดความเสียหายรายแรงแตอยางใดการปฏิบัติงานสารบรรณ
อยางมีประสิทธิภาพ 
 ๑. ตองศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหมีความรู ความเขาใจ เปนอยางดี 
 ๒. ตองเปนนักสังเกตที่ดี 
 ๓. ตองฝกในดานการปฏิบัติจริงใหเกิดความชํานาญ เชน การบันทึก การราง การจดรายงานการ
ประชุม การพิมพ 
 ๔. ตองเปนนักบันทึกและจดจําที่ดี 
 ๕. ตองละเอียดรอบคอบ 
 ๖. ตองขยันหมั่นเพียร 
 ๗. ตองสนใจและตั้งใจจริงในการเขาประชุมอบรมวาดวยงานสารบรรณตามโอกาส 
 ๘. ตองรูงานธุรการ และปฏิบัติไดดี เชน การติดตอประสานงาน 
 ๙. ตองรูจักรับผิดชอบงานดี 
 ๑๐. ตองมีความรอบรู 
 ๑๑. ตองพยายามปรับปรุงการปฏิบัติงานสารบรรณใหมีความเจริญกาวหนา 
 ๑๒. ตองรูจักเก็บหนังสือใหเปนระบบที่ดี 
 

ตัวอยางการพิมพสวนราชการเจาของหนังสือและที่ต้ัง 
 แบบที่ ๑  สํานักนายกรัฐมนตร ี
     ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
 แบบที่ ๒  สํานักนายกรัฐมนตร ี
      ทําเนยีบรฐับาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
 แบบที่ ๓    สํานักนายกรัฐมนตรี 
      ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
ตัวอยางการพิมพ “อางอิง” ในหนังสือภายนอก ตองระบุสวนราชการเจาของหนังสือดวย เชน 
 ๑. อางถึง หนังสอืกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ ๐๒๐๒/๒๗๗๒  
     ลงวันที ่๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 



๒๕ 
 

 ๒. อางถึง หนังสอืสานักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี ดวนมาก ที่ ศธ ๐๒๐๓/๑๗๘ 
      ลงวันที ่๒๔ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 
 3. อางถึง หนังสอืกระทรวงศึกษาธิการ ลับ ดวนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๒/๒๗๘๑ 
     ลงวันที ่๒๐ มิถุนายน ๒๕๔๖ 
ตัวอยางการพิมพ “สิ่งที่สงมาดวย” 
 ๑. สิ่งที่สงมาดวย ๑. รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ ชุด ๕ แผน 
    ๒. ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ แผน 
 ๒. สิ่งที่สงมาดวย เงินสดจํานวน ๕๐๐ บาท (หารอยบาทถวน) 
 ๓. สิ่งที่สงมาดวย วารสารประชากรศึกษา จํานวน ๒ เลม 
 

การบันทึกพรอมตัวอยางและการเสนอหนังสือ 
การบันทึก 
 การบันทึก คือ การเขียนขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาบันทึก
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรืออาจเปนขอความท่ีเจาหนาที่หรือหนวยงานของสวนราชการติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการประเภทการบันทึก แยกไดเปน ๕ ประเภท 
 ๑. บันทึกยอเรื่อง คือ การเรียบเรียงขอความ โดยเก็บขอความที่สําคัญจากตนเร่ืองยอใหไดใจความ
สําคัญและครบถวน เพียงพอที่ผูบังคับบัญชาจะสั่งงานไดโดยไมผิดพลาด 
 ๒. บันทึกรายงาน คือ การรายงานเร่ืองที่ปฏิบัติหรือประสบพบเห็น หรือสํารวจสืบสวนได ซึ่งเก่ียวกับ
ราชการ เสนอตอผูบังคับบัญชา 
     ๒.๑ ถารายงานเร่ืองในหนาที่ ใหเขียนรายงานขอเท็จจริงใหละเอียด 
     ๒.๒ ถารายงานเรื่องที่ไดรบัมอบหมายเฉพาะใหรายงานทุกเร่ืองท่ีผูบังคับบัญชาตองการทราบหรือ
สนใจ 
     ๒.๓ ถารายงานเรื่องที่นอกเหนือหนาท่ี ซึ่งอาจเปนประโยชนตอราชการใหเขียนแตใจความท่ี
จําเปน 
     ๒.๔ ถาเปนรายงานท่ีผูบังคับบัญชาจะตองตัดสินใจ ใหรายงานเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของที่ผูบังคับบัญชาไวดวย 
 ๓. บันทึกความเห็น คือ การเขียนขอความแสดงความรูสึกนึกคิดของตนเองเก่ียวกับเร่ืองท่ีบันทึกเพื่อ
ชวยประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา อาจบันทึกตอเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งหรือบันทึกตอทาย บันทึก
ยอเรื่อง โดยสรุปประเด็นที่เปนเหตุ แลวจึงเขียนความเห็นที่เปนผลตัวอยางการใชคําเสนอความเห็นใน
ตอนทายของบันทึก เชน 
 “เพ่ือโปรดทราบ” 
 “เพ่ือโปรดทราบและแจงให.............................ทราบดวย” 
 “เพ่ือโปรดทราบและลงนามใน............................ดังแนบ” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามแตงตั้งคณะกรรมการ……………………….. 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ” 



๒๖ 
 

 “เพ่ือโปรดสั่งการใหถือปฏิบัติตอไป” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณา” 
 ๔. บันทึกติดตอ คือ การเขียนขอความติดตอกันภายในระหวางหนวยงาน หรือระหวางเจาหนาที่ใน
สังกัดเดียวกัน ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกัน หรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบุไวในขอความท่ีบันทึก
ดวย 
 ๕. บันทึกสั่งการ คือ การเขียนขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการไปยังผูใตบังคับบัญชาในเร่ืองใดเร่ือง
หนึ่งขอแนะนาบางประการเกี่ยวกับการบันทึกเสนอ 
การเสนอหนังสือ 
 การเสนอหนังสือ คือ การนําเสนอหนังสือที่ดําเนินการชั้น เจาหนาที่ เสร็จแลวเสนอตอหนา
ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก ทราบ และลงชื่อการนําเสนอ ใหนําเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน 
ตามลําดับชั้นผูบังคับบัญชา ยกเวน 
 ๑. เรื่องที่มีกําหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ใหนําเสนอโดยตรงไดแลวรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบดวย 
 2. เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ กําหนดไวเฉพาะ เชน เรื่องรองเรียน การกลาวหาหรือ
อุทธรณคําสั่งตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป 
วิธีเสนอหนังสือ 
 วิธีเสนอหนังสือ ควรปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. เจาหนาที่ผูรวบรวมเร่ืองเสนอ แยกหนังสือออกเปนประเภท ๆ กอน คือ 
     ๑.๑ เรื่องลับ ใหแยกปฏิบัติไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
     ๑.๒ เรื่องดวนที่สุด ดวนมาก ดวน ใหแยกออกปฏิบัติโดยเร็วและนาเสนอขึ้นไปทนัที 
     ๑.๓ เรื่องอ่ืน ๆ ใหพิจารณาและจัดเรียงลาดับวาเปนเร่ืองท่ีตองสั่งการเพื่อพิจารณาหรือเพ่ือทราบ 
 ๒. การจัดเรื่องเสนอ จัดใหสะดวกในการพิจารณา โดยตองใสแฟมเรียงตามลาดับความสําคัญของ
เรื่อง เรื่องที่ตองพิจารณากอนไวขางหนา เร่ืองที่ไดรับมากอนตองเสนอเพ่ือใหไดรับการปฏิบัติใหเสร็จกอน จัด
เอกสารประกอบการพิจารณาใหพรอม และใหแนบเรื่องเดิมไปดวย (ถามี) 
 ๓. การจัดเรื่องบรรจุในแฟมเสนอ ควรเวนหนาแรกใหวางไว ใหเริ่มใชแฟมระหวางหนาหลังของแผน
แรกกับหนาแรกของแผนสอง เพื่อปองกันแฟมฉีกขาดงาย ในกรณีท่ีมีหนังสือมาก ควรแยกเปนประเภทละ
แฟม 
 ๔. การวางแฟมเสนอบนโตะผูบังคับบัญชาเพ่ือเสนอหนังสือ ใหวางแฟมบริเวณมุมบนของโตะดาน
ซายมือของผูบังคับบัญชา เมื่อผูบังคับบัญชาพิจารณา หรือลงนามเสร็จแลว จะยายแฟมไปทางดานขวาของ
ผูบังคับบัญชาดวยตนเอง ซึ่งจะสะดวกตอเจาหนาที่ท่ีจะนําแฟมเสนอไปดําเนินการตอไป 
 ๕. เร่ืองท่ีเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณา เมื่อสั่งการแลว ถาเห็นสมควร แจงใหผูเก่ียวของทราบก็ควรแจง
ใหทราบทันที 
 ๖. การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญ ซึ่งมีรายละเอียดตองพิจารณามาก เจาหนาที่ผูทําเรื่องควร 
เปนผูนําเรื่องเสนอดวยตนเอง เพื่อเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาไดสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการ
พิจารณาดวย 
 ๗. หนังสือฝากเสนอ ใหผูฝากเสนอทําบัญชีเปนหลักฐานไว เมื่อหนังสือฝากไดรับการพิจารณาแลว ผู
ฝากจะรับคืนไปใหลงชื่อรับไปดวย ผูรบัฝากเสนอจะตองสนใจในการเสนอเทา ๆ กับงานในหนวยของตน 



๒๗ 
 

 ๘. ผูรวบรวมเร่ืองเสนอ ควรมีบันทึกยอสวนตัวไววาหนังสือในแฟมที่เสนอมีเร่ืองอะไรบาง เม่ือรับแฟม
คืนจะไดตรวจสอบวาเรื่องใดไดรับการพิจารณา สั่งการ หรือลงชื่อ เรื่องใดถูกนําออกจากแฟมเพ่ือนําไป
พิจารณา ในกรณีที่ผูบังคับบัญชานําเร่ืองออกแฟมไปพิจารณาจะตองเขียนบันทึกสอดไวในแฟมแทนเรื่องท่ี
นําออกไปดวย 
 ๙. ลักษณะการจัดเรียงหนังสือ ใหเรียงลําดับข้ึนมา โดยเม่ือหนังสือฉบับใหมเขามาและมีการบันทึก
ขึ้นมาใหม ใหเรียงซอนไวขางหนาเปนลําดับ เมื่อเรียงไปถึงผูบังคับบัญชา ผูบันทึกบัญชาจะเห็นบันทึกของผู
บันทึกหลังสุดมากอน สวนผูบันทึกคนแรกจะอยูทายสุด และเพื่อความสะดวกแกผูบังคับบัญชาในการพิจารณา
ความเห็นที่ผานขึ้นมาตามลําดับ จะใหหมายเลข ๑, ๒, ๓, โดยเขียนตัวเลขอยูภายในวงกลมกํากับเรื่องที่เสนอ
ขึ้นมาตามลําดับก็ไดถาเรื่องเสนอมีหลายแผน เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยและปองกันการสูญหาย ใหเย็บหรือยึด
ติดกันใหเรียบรอยที่มุมบนดานซายมือ ถาเย็บใหเย็บทางมุมบนกระดาษดานซาย โดยเย็บหางจากมุมกระดาษ
ประมาน ๒.๐ เซนติเมตร 
 ๑๐. การเสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชาลงนาม ควรจัดตนฉบับไวขางบน สําเนาคูฉบับไวขางลาง มี
เหตุผลดังนี้ 
       ๑๐.๑ การพิมพขอความของตนฉบับชัดเจนกวาสําเนาคูฉบับ ทําใหผูลงนามมีความมั่นใจใน
ขอความหนังสือที่จะสงออกไป 
       ๑๐.๒ เปนการใหความสะดวกตอผูบังคับบัญชา ในการพิจารณา ตรวจขอความไมตองพลิก
กระดาษกอนลงนาม 
       ๑๐.๓ ถาจัดสําเนาคูฉบับไวขางบน ตนฉบับไวขางลาง ลายเซ็นจะตองเปนรอยตนฉบับเมื่อ
หนังสือนั้นออกไปถึงผูรบั จะดูไมเหมาะสม 
       ๑๐.๔ โดยหลักการลงชื่อ มักถนัดลงชื่อ - นามสกุล ในตนฉบับกอน แลวจึงลงชื่อยอและ วัน 
เดือน ป ยอ กํากับในสําเนาคูฉบับภายหลัง 
       ๑๐.๕ หนังสือฉบับใดตองลงนามในตนฉบับหลายฉบับ เมื่อลงนามถึงสําเนาคูฉบับแสดงวา 
หนังสือฉบับนั้นไดลงนามครบแลว ผูลงนามไมตองเสียเวลานับหรือตรวจสอบ การลงนามวาครบถวนหรือไม 
ทาใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
       ๑๐.๖ ขาราชการผูใหญระดับสูงในกระทรวงศึกษาธิการ ไดเคยใชระบบการลงนามในหนังสือที่มี
สําเนาคูฉบับโดยกําหนดใหจัดตนฉบับไวขางบน สําเนาคูฉบับไวขางลาง ถือเปนการปฏิบัติตามแบบธรรมเนียม
ราชการที่เหมาะสม 
สําหรับสําเนาคูฉบับ ใหพิมพหรือประทับตรายางที่มุมดานลางดานขวามือ ดังนี้ 
“........................................ปลัดเทศบาล........./.........../............... 
.......................................... รองปลัดเทศบาล ........./........./............ 
.......................................... หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล...../......../....... 
....................................... ผูตรวจ/ราง........./............../............... 
....................................... ผูพิมพ/ราง ........./............/................ 
 (โดยมีลายมือชื่อกํากับท้ัง ๓ บรรทัดใหพรอมกอนเสมอ) 
 ๑๑. ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแลว เรื่องตองยอนกลับผานตามลําดับสายงาน ผู
ผานเรื่องตองลงชื่อยอและวันที่ เดือน พ.ศ. กํากับ เร่ืองท่ีเรงดวนจะตองดําเนินการปฏิบัติในทันทีใหสงเรื่องนั้น
ตรงไปยังผูปฏิบัติ และใหเปนหนาที่ของหนวยปฏิบัติที่จะตองเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นไดทราบการ
สั่งการน้ัน ๆ ดวย 
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การรางหนงัสือ 
 การรางหนังสือเปนเรื่องสําคัญมาก ในการจัดทําหนังสือราชการทุกชนิด ทั้งหนังสือภายในหนังสือ
ภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ รายงานการประชุมแผนงานโครงการ คํา
กลาวรายงานและคํากลาวปราศรัย ฯลฯ หากประสงคจะใหไดขอความเหมาะสมรัดกุมดี ควรผานการรางที่ดี
ดวย ถึงแมการรางหนังสือจะไมมีสอนในสถานศึกษาใด ๆ แตก็สามารถฝกปฏิบัติใหเปนผูรางหนังสือที่ดีได ถา
ใหความสนใจและเปนนักสังเกตที่ดี หนังสือราชการที่มีขอความไมซับซอนมากนักหรือเปนหนังสือท่ีจัดทําเปน
ประจําจนเสมือนกับแบบฉบับในการใชถอยคําสํานวนอยูแลวไมจําเปนตองรางกอนเสมอไป เชน หนังสือนําสง
เอกสาร หนังสือตอบรับเอกสาร แบบฟอรมและแบบหนังสือตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานเปนประจําการราง
หนังสือบางประเภท มีขอที่ควรทราบ ดังนี้ 
 ๑. การรางหนังสือโตตอบ (หนังสือภายในและหนังสือภายนอก) 
    ๑.๑ รางโดยมีขอหัวตามแบบที่กําหนดไว 
    ๑.๒ พิจารณาวาหนังสือนั้นจะสงถึงใคร ทําสําเนากี่ฉบับ 
    ๑.๓ การอางถึงเร่ืองเดิม ผูรับหนังสือทราบเรื่องเดิมหรือไม 
    ๑.๔ ขอความตอนเหตุ ควรยึดหลักการรางหนังสือที่ดี 
    ๑.๕ การตอบรบัหนังสือขอความตอนเหตุอาจอางเพียงชื่อเรื่องและเนื้อหาสาระโดยยอก็พอ 
    ๑.๖ ใชถอยคําสุภาพ สมฐานะ ถาปฏิเสธควรแจงเหตุผลของการปฏิเสธดวย 
 ๒. การรางหนังสือสั่งการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ) 
    ๒.๑ ขอความตองเปนเหตุและผล 
    ๒.๒ พิจารณาวาหนังสือนั้นจะสงถึงใคร 
    ๒.๓ อยาเปดชองใหตีความไดหลายอยาง 
    ๒.๔ ควรใชถอยคําที่สามารถนาไปปฏิบัติได 
    ๒.๕ เมื่อมีอุปสรรคสามารถแกไขได 
    ๒.๖ ตองไมขัดกับคําสั่งเดิม ถาขัดตองยกเลิกคําสั่งเดิมกอน 
    ๒.๗ ถาสามารถอางที่มาของอํานาจในการสั่งการก็ควรอางไวดวย 
 ๓. การรางหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลงการณ ขาว) 
    ๓.๑ ขอความตองสมเหตุสมผลและชัดเจนดี 
    ๓.๒ ใหผูอานคลอยตามเจตนาที่ตองการ 
    ๓.๓ อยาใหมีขอขัดแยงกัน 
    ๓.๔ ควรใชถอยคําสุภาพ 
หลักการรางหนังสือที่ดี 
 ๑. ตองรูและเขาใจเร่ืองราวใหแจมแจงกอน กลาวคือ ตองอานขอความท่ีเปนเหตุเดิมซึ่งตองโตตอบ
หนังสือนั้นใหเขาใจประเด็นตาง ๆ อยางชัดเจน บางคร้ังก็ตองอานทั้งเรื่องปจจุบันและเรื่องเดิมในปกเร่ืองโดย
ตลอด จนทราบหัวขอ เนื้อหาและประเด็นตาง ๆ ที่ตองนํามาบรรจุไวในการรางหนังสือนั้นดีแลว จึงทําการราง
หนังสือซึ่งจะทําใหสามารถเก็บขอความไดครบถวนตามความประสงค 
 ๒. ใหเร่ิมตนขอความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปนความประสงคหรือขอความตกลงถามี
หลายขอใหแยกเปนขอ ๆ แลวมาจบลงดวยขอความที่เปนความประสงคสุดทาย ตัวอยางขอความท่ีเปนเหตุ 
กรณีท่ีมีหนังสืออางถึง ใหข้ึนตนขอความวา “ตามหนังสือที่อางถึง......................” (ยอความตามหนังสือที่อาง
ถึงเฉพาะประเด็นสําคัญที่ควรจะนํามากลาวเทาความถึง) แลวจบดวยความวา “ความแจงแลวนั้น” หรือ 
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“ความละเอียดแจงแลวนั้น” เชน ตามหนังสือท่ีอางถึง จังหวัดขอนแกน ไดสงแบบสํารวจความพึงพอใจในการ
ติดตอประสานงานกับสํานักงานจังหวัดขอนแกน  และเมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลวใหนําสงแบบสํารวจให
สํานักงานจังหวัดขอนแกน เพ่ือดําเนินการตอไปภายในวันที่ 20 สิงหาคม 2560 ความแจงแลวนั้น  
 ตัวอยางขอความที่เปนเหตุ กรณีท่ีไมมีหนังสือที่อางถึง ใหขึ้นตนดวยคํา “ตามท่ี” ตอดวยขอความ
ตามเรื่องที่เคยตกลงหรือรับทราบกันดีอยูแลว แลวจบดวยคํา “นั้น” เชน ตามท่ีที่ประชุมประจําเดือนจังหวัด
ขอนแกน คร้ังที่ ๔/๒๕60 เมื่อวันที่ 30 เมษายน 2560 ไดกําหนดใหสวนราชการแตละแหงรายงานผลการ
ดําเนินงานตามขอตกลง ใหจังหวัดขอนแกน นั้น  
 ๓. ความใดอางอิงกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือเร่ืองตัวอยาง ตองระบุใหชัดเจนการอางชื่อกฎหมาย
และระเบียบ อางได ๒ แบบ คือแบบอางชื่อชัดเจน แบบอางชื่อโดยยอ“ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕” 
“ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน” 
“ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547” 

๔. ใชขอความสั้น ๆ เปนลักษณะสํานวนราชการ แตละประโยคชัดเจน เขาใจงาย ไมใชถอยคําที่มี
ความหมายหลายทาง หนังสือราชการไมนิยมใชขอความแบบจดหมายสวนตัวหรือใชถอยคาที่เปนพลความ 
หลักการเขียนหนังสือราชการที่ดีมีดังนี้ 

   ๔.๑ เขียนใหเขาใจความหมาย เพราะหนังสือเปนเครื่องสื่อความหมาย หรือสื่อความ 
เขาใจ จึงตองเขียนใหเขาใจความหมาย โดยเขียนใหมีลักษณะดังนี้ 

  ๔.๑.๑ เขาใจงาย 
๔.๑.๒ เขาใจตรงกัน เชน 

๔.๑.๒.๑ ขออนุมัติ อยาใหเขาใจเปนหารือ 
๔.๑.๒.๒ ขอความรวมมือ อยาใหเขาใจเปนขูเข็ญ 
๔.๑.๒.๓ ขอเชิญ อยาใหเขาใจวาเปนการทาบทาม 
๔.๑.๒.๔ การเตือน อยาใหเขาใจวาเปนการยื่นคําขาด 
๔.๑.๒.๕ การแสดงความยินดี อยาใหเขาใจวาเปนการเยาะเยย 

๔.๑.๓ เขาใจตรงเปาหมาย 
๔.๒ เขียนใหบรรลุจุดประสงค โดยที่จดหมายหรือหนังสือเปนสื่อของความตองการจึงตองเขียนให

บรรลุจุดประสงคตามท่ีตองการ คือ เขียนใหผูรับหนังสือเขาใจชัดเจนวา ผูมีหนังสือไปตองการอะไร จะใหผูรับ
หนังสือปฏิบัติอยางไรและโนมนาวใหผูรบัหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยหวังผลใหบังเกิดตามที่ตองการ 

๔.๒.๑ ถาตองการเพียงใหเขาทราบ ก็ลงทายใหชัดเจนวาเปนการแจงเพ่ือทราบเชน ลงทาย
วา “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” 

๔.๒.๒ ถาตองการใหเขาใหความรวมมือ ก็ควรเขียนโดยใชถอยคําสํานวนสุภาพใหเหมาะสม
แจงความประสงคใหชัดเจน 

๔.๒.๓ ถาตองการใหเขาชวยเหลือ ก็ควรเขียนนอบนอมยกยอง ขอความกรุณาจากเขาและ
อาจขอบคุณลวงหนาไปดวย 

๔.๒.๔ ถาตองการใหเขาพิจารณา ก็ควรเขียนตอนทายบอกจุดประสงคใหชัดเจนขอใหเขา
พิจารณาอะไร ในประเด็นไหน เขียนชี้ประเด็นท่ีจะตองพิจารณาใหชัดเจน หากมีประเด็นที่ตองพิจารณาหลาย
ประเดน็ ก็ควรแยกประเด็นที่ขอใหพิจารณาใหชัดเจนเปนขอ ๆ 
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๔.๒.๕ ถาตองการใหเขาอนุมัติ ก็ควรเขียนชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการขออนุมัติและ
ตอนทายตองบอกจุดประสงคใหชัดวา ขออนุมัติอะไร 

๔.๒.๖ ถาตองการใหเขารูสึกวาเขาทําผิดพลาดเกิดความเสียหาย ก็ควรเขียนใหเขารูสึกตัววา
ทําผิดพลาด และรูสึกเสียใจการกระทําผิดนั้น 

๔.๒.๗ ขอความที่เปนจุดประสงคสรุปตอนทายที่นิยมใชกัน เชน 
๔.๒.๗.๑ เพ่ือพิจารณา/เพ่ือโปรดพิจารณา 
๔.๒.๗.๒ เพ่ือทราบ/เพ่ือโปรดทราบ 
๔.๒.๗.๓ เพ่ือปรึกษาหารือ 
๔.๒.๗.๔ เพ่ือซักซอมความเขาใจ 
๔.๒.๗.๕ เพ่ือใหนําเสนอหรือแจงตอไป 
๔.๒.๗.๖ เพ่ือดาเนินการ 
๔.๒.๗.๗ เพ่ือสืบสวนสดับตรับฟง 
๔.๒.๗.๘ เพ่ือชี้แจงขอเท็จจริงหรือรายงาน 
๔.๒.๗.๙ เพ่ือสังวรระมัดระวัง 
๔.๒.๗.๑๐ เพ่ือถือปฏิบัติ ฯลฯ 

๔.๓ เขียนใหเปนผลดี กลาวคือ หนังสือราชการนั้น เปนตัวแทนการติดตอระหวางผูมีหนังสือไปกับ
ผูรับหนังสือ ท้ังยังเปนเครื่องสอใหเห็นทวงที รสนิยมและนิสัยใจคอของเจาของหนังสือดวย จึงควรเขียนให
รักษาความสัมพันธอันดีกับผูรับหนังสือไว และใหเกิดผลดีแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีมีหนังสือไป ท้ังน้ี การเขียน
โดยมุงแตจะใหบรรลุจุดประสงคตามตองการนั้น บางกรณีแมจะไดผลบรรลุจุดประสงคตามตองการก็จริง แต
ไมอาจเปนผลดีแกบุคคลหรอืหนวยงานที่มีหนังสือไปก็ได 
 ๕. ตองระมัดระวังเร่ืองตัวสะกดการันต การใชยอหนา และวรรคตอน ผูรางหนังสือจําตองมีความรู
เรื่องการใชภาษาไทยท่ีดี โดยเฉพาะอยางย่ิงการใชตัวสะกดการันต ควรยึดพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน
เปนหลัก ตองเขียนตัวสะกดการันต ยอหนาและวรรคตอนใหถูกตอง ชัดเจน เพ่ือผูพิมพจะไดพิมพตามรางที่ถูก
ตองการเขียนตัวสะกดการันต ตองเปนคนชางสังเกตและตั้งใจใหแนวแนวาคําใดที่เคยเขียนผิดแลวควรจดจําไว 
และไมยอมเขียนผิดอีกเปนครั้งที่สอง ถายึดหลักนี้ไดจะเปนผูเขียนตัวสะกดการันตผิดนอยกวาผูอ่ืน ทั้งควร
รวบรวมคําที่เคยเขียนผิดบอย ๆ ไวในท่ีเดียวกัน ถาสงสัยจะไดหยิบมาดไูดงายหากปฏิบัติไดดังนี้จะดีมาก 

๖. ตองรูจักชื่อ ตําแหนง และชื่อสวนราชการที่ถูกตอง การเขียนชื่อ ชื่อสกุลของบุคคลใด ถาสามารถ
เขียนไดถูกตองจริง ๆ แสดงวารูจักเขาดี แตถาเขาเขียนผิดไป เจาของช่ือ ชื่อสกุลนั้นเขาอาจจะไมพอใจ รวมทั้ง
การเรียกชื่อตําแหนงและชื่อสวนราชการตาง ๆ ตองพยายามศึกษาใหถองแทอยาใชผิด  

๗. ตองนึกถึงวาผูรับหนังสือจะเขาใจถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสือไปหรือไมเพ่ือความแนใจวา
หนังสือที่รางนั้นจะไดขอความครบถวนทุกประเด็นหรือไม จาเปนตองอานทานทบทวนโดยสมมติตนเองวาเปน
ผูรับหนังสือนั้น เมื่ออานจบแลวไดความครบถวนทุกประเด็นจึงสงพิมพไดการใชคําวาสง “ไป” สง “มา” ควร
ใชใหตรงตามขอเท็จจริงโดยถือวาผูรับหนังสือ เปนผูอานขอความในหนังสือนั้น  

๘. ควรใชถอยคําสุภาพใหเหมาะสมกับฐานะของผูรับ ถามีการปฏิเสธคําขอ ก็ควรมีเหตุผลใหผูขอเห็น
ใจ หลักการรางหนังสือขอนี้ ไดรับการยกเวนจากหลักการรางหนังสือตามขอ ๔ กลาวคือ อาจใชขอความที่ยาว
กวาปกติได เพราะจําเปนตองยกเหตุผลประกอบดวย 



๓๑ 
 

๙. ตองเปนผูรูจักพิจารณา สังเกต จดจําการใชถอยคําสํานวนหนังสือ ราชการตาง ๆ ที่เห็นวาเปน
แบบอยางที่ดี และพยายามปรับปรุงแกไขการรางหนังสือของตนอยูเสมอการใชถอยคําสํานวนใหเหมาะสมกับ
ฐานะของผูรับหนังสือ  

๑๐. เม่ือรางหนังสือเสร็จแลวตองอานทบทวนดูวาไดขอความถูกตอง ครบถวนเหมาะสมหรือไมหาก
เห็นสมควรปรับปรงุแกไขจุดใดอีก ก็ปรับแกใหเรียบรอยกอนเสนอตรวจรางและสั่งพิมพ 

 
ปญหาของการรางหนังสือ 

๑. ผูที่สั่งใหรางหนังสือไมใหขอมูลท่ีชัดเจนวา จะทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร มักเปนผูสั่งการอยางเดียว 
๒. ผูรางหนังสือ ลายมืออานยาก ไมสะดวกในการตรวจแกราง 
๓. ผูบริหารมักใชสานวนในหนังสือตามใจชอบ 
๔. การใชภาษาไทยในหนังสือราชการไมถูกตอง ชอบใชภาษาพูดเปนภาษาเขียน 
๕. การใชตัวสะกดการันต วรรคตอนไมถูกตอง ลาดับความสับสน 
๖. ผูสั่งการตองการหนังสือเรงดวน ไมใหเวลาผูจัดทาหนังสือ 
๗. ผูรางไมมีความรูเรื่องงานสารบรรณเทาที่ควร 

 
ขอสรุปเกี่ยวกับการรางหนังสือราชการ 

การรางหนังสือใหบังเกิดผลดีน้ัน จะตองยึดหลักการรางหนังสือ ๑๐ ประการ ดังกลาวแลวและจะตอง
เขียนใหมีลักษณะสําคัญ ดังน้ี 

๑. ลําดับความเชื่อมโยงสัมพันธ 
๒. กะทัดรัด 
๓. ตรงประเดน็ เนนจุดที่ควรเนน 
๔. ไดสาระสมบูรณ 
๕. ถูกตองชัดเจน 
๖. สุภาพ 
๗. บรรลุจุดประสงค 
๘. เปนผลด ี
 

เกร็ดความรูบางประการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๑. การรางหนังสือราชการ นิยมใชถอยคําสั้น ๆ เขาใจงาย ไมใชถอยคําที่มีความหมายหลายทาง 
๒. ตองรูและเขาใจเร่ืองท่ีจะรางใหชัดแจงกอน 
๓. ใหขึ้นตนเร่ิมใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงควรเปนขอความที่เปนความประสงคหรือขอตกลง  

ถามหีลายขอใหแยกเปนขอ ๆ 
๔. ความใดอางถึงกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ตองระบุใหชัดเจน 
๕. เขียนใหเขาใจความหมาย ตรงเปา และบรรลุจุดประสงค 
๖. เขียนตัวสะกดการันตและวรรคตอนใหถูกตอง 
๗. ตองนึกถึงผูรบัหนังสือวาจะเขาใจถูกตองตามความประสงคที่มีหนังสือไปหรือไม 
๘. ใชถอยคําสุภาพใหสมฐานะของผูรับหนังสือ ถาปฏิเสธคําขอก็ควรมีเหตผุลใหผูขอเห็นใจ 
๙. ตองเปนนักสังเกตการณใชถอยคาํสํานวนแลวจดจํามาใชใหถูกตองเหมาะสม 
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๑๐. เมื่อรางเสร็จแลว ตองอานทบทวนดูวาไดขอความถูกตอง ครบถวน เหมาะสมหรือไมหาก
เห็นสมควรปรับปรุงแกไขจุดใดอีกก็ปรับแกไขจุดใดอีกก็ปรับแกใหเรียบรอยกอนเสนอตรวจรางและสั่งพิมพ  
นอกจากนี้ ยังทราบขอสรุปลักษณะของการรางหนังสอือีก ๘ ประการ คอื 

๑. ลําดับความถูกตองและเชื่อมโยงสัมพันธกันดี 
๒. กะทัดรัด รูจักใชสํานวนราชการ 
๓. ตรงประเดน็ เนนจุดที่ควรเนน 
๔. ไดสาระสมบูรณ 
๕. ถูกตองชัดเจน 
๖. สุภาพ 
๗. บรรลุจุดประสงค 
๘. เปนผลด ี
 

การเขียนหนังสือราชการ 
ในกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีนับวาเปนงานประจําที่สําคัญและมีปริมาณงานที่ตองปฏิบัติเปน

อันมาก คือ การเขียนหรือการทําหนังสือราชการ ไมวาจะเปนการบันทึก ติดตอ สั่งการ การรางหนังสือ การทํา
หนังสือภายใน การทาหนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือ
รับรอง การจดรายงานการประชุม การเขียนรายงานตอผูบังคับบัญชา การเขียนแผนงาน – โครงการ คาํกลาว
รายงานและคําปราศรัย การตรวจและการพิมพ ลวนเปนงานท่ีเก่ียวกับการเขียนหรือการทําหนังสือราชการ
ทั้งสิ้น 

๑. หนังสือราชการ คือ เอกสารที่ทําขึ้นเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
๑.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
๑.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่ งมิ ใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๑.๓ หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือมีไปถึงบุคคลภายนอก มีมาถึงสวน 
ราชการ 

๑.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทาขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
๑.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทาตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืขอบังคับ 

๒. ชนิดของหนังสือราชการมี ๖ ชนิด 
๒.๑ หนังสือภายนอก 
๒.๒ หนังสือภายใน 
๒.๓ หนังสือประทับตรา 
๒.๔ หนังสือสั่งการ ไดแก ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่ง 
๒.๕ หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
๒.๖ หนังสือเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น ไดแก 

หนังสือรับรองรายงานการประชุมบันทึก และหนังสืออ่ืน ๆ หนังสือที่ รับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการและทางราชการรับไวเปน
หลักฐานของทางราชการ 
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๓. หนังสือราชการที่เจาหนาที่ทาขึ้นหรือที่ตองปฏิบัติไดแก การทําหนังสือราชการทั้ง 6 ชนิด
โดยเฉพาะอยางยิ่งมีการทํา ดังน้ี 

๓.๑ บันทึกติดตอ บันทึกเสนอและสั่งการ 
๓.๒ การรางหนังสือ 
๓.๓ การทําหนังสือรบัรอง 
๓.๔ การจดรายงานการประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุมและการใชสมุดประชุม 
๓.๕ การทําหนังสือ อื่น ๆ 

๓.๕.๑ การเขียนรายงานตอผูบังคับบัญชา 
๓.๕.๒ การเขียนแผนงาน แผนกปฏิบัติการและโครงการ 
๓.๕.๓ การเขียนคํากลาวรายงาน – คําปราศรัย 

๔. หลักการเขียนหนังสือราชการ 
๔.๑ เขียนใหอานงาย ไมหวัดเกินไป 
๔.๒ เขียนตัวสะกดการันตและวรรคตอนไดถูกตอง 
๔.๓ เขียนยอความเกง 
๔.๔ เขียนโดยยึดขอความที่เปนสานวนราชการ 

๔.๔.๑ ยกขอความตอนเหตุมากลาวกอนขอความตอนผล 
๔.๔.๒ ใชประโยคสั้น ๆ เขาใจงาย 
๔.๔.๓ ใชถอยคําสุภาพใหสมฐานะผูรับ 
๔.๔.๔ ใชคําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการและคําที่ใชในการจาหนา

ซองถูกตองตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณกําหนดไว 
๔.๔.๕ ไมใชคํา “และ” พร่ําเพรื่อ 

๔.๕ เขียนภาษาราชการใหถูกตอง 
๔.๕.๑ เขียนชื่อสวนราชการและตําแหนงที่ถูกตอง 
๔.๕.๒ อางชื่อกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ใหถูกตอง 
๔.๕.๓ เขียนใหชัดเจนอยาใหมีความหมายหลายทาง 
๔.๕.๔ เขียนการใชคําลงชื่อแทนไดถูกตอง 

๔.๖ เขียนแบบใหถูกแบบ 
๔.๖.๑ ใชแบบหนังสือภายนอกที่ถูกตองเหมาะสม 
๔.๖.๒ ใชแบบตาง ๆ ตามที่กําหนดไวในระเบียบอยางถูกตอง 

๔.๗ เขียนใหไดขอความที่เหมาะสม ถามีความจําเปนควรรางกอน 
๔.๘ เขียนใหถูกตองและเปนแบบอยางท่ีดี 

๔.๘.๑ การเขียนเลขขอใหชอบดวยระบบที่ดี 
๔.๘.๒ รูจักใชเลขไทยตามโอกาสอันควร เชน การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
๔.๘.๓ รูจักใชคําในคาสั่งแตงตั้งขาราชการท่ีเปนลักษณะคําสั่งที่ชัดเจน 
๔.๘.๔ การเขียน ณ (อานวา นะ) และ ฯพณฯ (อานวา พะนะทาน) ไดถูกตอง 
๔.๘.๕ รูจักใชคํา กําหนดการ หมายกําหนดการ อุโบสถ พระอุโบสถ จตุปจจัยไทย 

ธรรม ฯลฯ ไดถูกตอง 
๔.๘.๖ เขียนชื่อ ชื่อสกุล และการใชคาํนําหนาชื่อไดถูกตอง 
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๔.๘.๗ การทําหนังสือราชการที่ เกี่ยวกับการบริหารงาน ตองใหสอดคลองตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดนิ และกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

๔.๘.๘ จดรายงานการประชุมใหชอบดวยระเบียบ และไดเนื้อหาที่เหมาะสม 
๕. ขอสังเกตอ่ืน ๆ ในการเขียนหนังสือราชการ 

๕.๑ การลงชื่อในกระดาษพิมพเพียงครั้งเดียว แลวอัดสําเนา ออกมารวมกันมาก ๆ ไมควร 
ใชกับขาราชการผูใหญระดับสูง 

๕.๒ การเขียนคํายอตองใชใหถูกตอง ถาไมจําเปนควรใชคําเต็ม 
๕.๓ ถาสามารถทําไดควรเขียนชื่อและตําแหนงเรียงตามลําดับอาวุโส 

๖. ขอปญหาบางประการในการเขียนหนังสือราชการ 
๖.๑ ยอความไมเปน 
๖.๒ ใชรูปแบบคลาดเคลื่อน 
๖.๓ รางหนังสือไมดีพอ 
๖.๔ บันทึกเสนอจับประเด็นไมชัด 
๖.๕ ไมอางหนังสือที่อางถึง 
๖.๖ ตอบไมตรงประเด็น 
๖.๗ ไมละเอียดรอบคอบ 
๖.๘ ใชสํานวนไมพอดี 
๖.๙ ไมพยายามปรับปรุงใหพัฒนาขึ้น 
๖.๑๐ จับประเด็นไมถูก 
 

การจดรายงานการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ 
รายงานการประชุม 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ใหความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของการ
ประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ใหความหมายวาการบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ ๖ คือ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปน
หลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทําใหถูกตองตามระเบียบดังกลาว 

ความสําคัญของรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมมีความสําคัญตอองคกรดังนี้ 

๑) เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการจะมีองคประกอบ ๘
ประการ ไดแก ๑. ประธาน ๒. องคประชุม ๓. เลขานุการ ๔. ญัตติ ๕. ระเบียบวาระการประชุม ๖.มติ ๗. 
รายงานการประชุม ๘. หนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเร่ืองหรือบางลักษณะอาจมีองคประกอบไมครบ
ทั้ง ๘ ประการก็ไดแตรายงานการประชุมนาจะถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได เน่ืองจากการประชุมน้ันมี
วัตถุประสงคที่จะใหผูมีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมา 
รวมกันแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ อันไดแก เสียงขางมากในที่ประชุมนั้นสําหรับจะนําไปปฏิบัติให
เปนไปตามความมุงหมายขององคกรตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบของการประชุมที่มี



๓๕ 
 

ความสําคัญมาก เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการ
ประชุมจะมีผลสมบูรณ คือรายงานการประชุมที่ไดมีการรับรองรายงานการประชุมแลวเทานั้น 

๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบั ติงานท่ีไดบันทึกการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน การแลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม 

๓) เปนเคร่ืองมือการติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไวอยางชัดเจนจะเปน
หลักฐานสําคัญใหเลขานุการ หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมสวนใหญจะมี
ระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหท่ีประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแกองคกรใหสามารถเรงรัดพัฒนางานอยางเต็มที่ 

๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน
เอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพื่อยุติ
ขอขัดแยงได หรือหากมีปญหาทางกฎหมาย เชน บุคคลหรือหนวยงานปฏิบัติงานโดยไมเปนไปตามมติ ก็
สามารถใชรายงานการประชุมเปนหลักฐานสวนหนึ่งในการดาเนินการตามกฎหมายได 
  ๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับทราบขอมูล 
หรือทบทวนเร่ืองราวที่ผานมาในการประชุมคร้ังกอน เพ่ือใหตอเนื่องกับการประชุมครั้งตอไปนอกจากนี้ยังเปน
ประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวยรายงานการประชุมเปนขอมูล
ขาวสารประเภทหน่ึงท่ีสามารถเผยแพรแกบุคลากรในองคกรใหรับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวของ
องคกร เปนรปูแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคกรดวย 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายการที่กําหนดไวเสนอท่ีประชุมระเบียบวาระการประชุม จึง

หมายถึง การจัดรวมเรื่องท่ีจะเสนอตอที่ประชุมเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกตอการประชุมโดยท่ัวไปประธานและ
เลขานุการการประชุมจะเปนผูจัดระเบียบวาระการประชุมโดย แจงเร่ืองที่จะประชุมใหผูเก่ียวของทราบ เพื่อ
เสนอบรรจุเรื่องที่ตองการประชุม กําหนดไวในระเบียบวาระการประชุม ทําใหผูเขาประชุมทราบขอบเขตของ
การประชุม ทราบประเด็นลวงหนา สามารถเตรียมขอมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุม หรือหากไมเขา
ประชุมก็จะไดมอบหมายผูเก่ียวของกับการประชุมเร่ืองนั้นเขาประชุมแทน นอกจากน้ียังเปนการจัดลําดับการ
ประชุมใหการประชุมดําเนินไปตามที่กําหนดปองกันการพูดขามระเบียบวาระ หรืออภิปรายนอกเร่ือง ประธาน
สามารถจัดแบงเวลาที่เหมาะสมกับระเบียบวาระตาง ๆ หากไมมีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการอภิปรายเกิน
จําเปนทําใหไมสามารถประชุมใหแลวเสร็จตามกําหนดได 
รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

ตามคําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม ประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๑.๙ อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเร่ิมดวย ประธานกลาวเปด
ประชุม และเร่ืองท่ีประชุม กับมติท่ีประชุมหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเร่ืองประกอบดวยหัวขอดังนี้ 

๑) เร่ืองท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
๒) เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 
๓) เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมทราบ 
๔) เร่ืองท่ีเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
๕) เร่ืองอ่ืนๆ (ถามี) 



๓๖ 
 

การประชุมที่เปนทางการ การประชุมใหญๆ หรือการประชุมที่จัดอยางสม่ําเสมอเปนประจํา มักใช
รูปแบบท่ีมีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้เพื่อใหสื่อความหมายเขาใจตรงกันโดยงาย ระเบียบวาระการ
ประชุมอาจมีรูปแบบตามระเบียบขางตน และปรับปรุงใหเหมาะสมกับการใชงานไดดังนี้ 

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

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

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

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
๑.๑ ................................................... 
๑.๒ ................................................... 
 

ระเบียบวาระที ่๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 
ระเบียบวาระที ่๓  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

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

ระเบียบวาระที ่๔  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
๔.๑ ..................................................... 
๔.๒ ....................................................... 

ระเบียบวาระที ่๕  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 

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

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

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

ระเบียบวาระที ่๑  เรื่องท่ีประธานแจงตอที่ประชุม 
๑.๑ ................................................... 
๑.๒ ................................................... 

ระเบียบวาระที ่๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ...../..... 
 
ระเบียบวาระที ่๓  เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังกอน 

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



๓๗ 
 

 
ระเบียบวาระที ่๔  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

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

ระเบียบวาระที ่๕  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระที ่๖  อ่ืน ๆ (ถาม)ี 
 
คําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม 

๑. ตามระเบียบ ขอ ๒๕ ไดใหความหมายของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขาประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเปน
หนาที่ของฝายเลขานุการ ท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 

๑) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ 

๒) คร้ังที่ ใหลงคร้ังท่ี ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลาดับไปจนสิ้น
ปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มคร้ังที่ ๑ ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน คร้ังที่ 
๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจานวนคร้ังท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับคร้ังที่
ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที ่๒๐๕-๑/๒๕๓๓ เปนตน 

๓) เมื่อ ใหลงวันที่ เดือน ปที่เขาประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลข ของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 

๔) ณ ใหลงชื่อสถานท่ีที่ใชเปนที่ประชุม 
๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและตําแหนงของผูไดรับแตงตั้ง คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี

ที่เปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมตําแหนงในคณะที่
ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุม
แทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือที่เปนผูแทนหนวยงานใด 

๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม  ซึ่งมิ
ไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยใด พรอมทั้งเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุมถาหากทราบ
ดวยก็ได 

๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 
ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด ถามี 

๘) เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาเริ่มตนประชุม 
๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมเร่ืองที่

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
(๑) เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
(๒) เรื่องการรบัรองรายงานประประชุม 
(๓) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
(๔) เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
(๕) เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 



๓๘ 
 

๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงาน การ

ประชุม ลงลายมือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อ ในรายงานการประชุมคร้ังนั้นดวย 
๒. การจดรายงานการประชุม อาจทาได ๓ วิธี 

๒.๑ จดละเอียดทุกคาพูดของกรรมการ หรอืผูเขารวมประชุมทุกคนพรอมดวยมติ 
๒.๒ จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของคณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล

นําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมติ 
๒.๓ จดแตเหตุผลกับมติท่ีประชุมการจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเอง

เปนผูกําหนด หรอืใหประธานและเลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
๓. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี 

๓.๑ รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน ใชสาหรับกรณีเร่ืองเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของ
ที่ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 

๓.๒ รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมคร้ังที่
แลวมาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 

๓.๓ รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมคร้ังตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลา
ประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมากใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไป
ใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม 
๑. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติการประชุมจดทุกคําพูด ถามีการแสดงกิริยา หรือการกระทา

อยางใดแทนคาพูดก็อาจจดแจงกิริยา หรือการกระทานั้นไวในวงเล็บดวย เชน จดวา (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ 
(แสดงแผนผังประกอบคาอภิปราย) และจดมติของที่ประชุมดวย นิยมใชในการประชุมรัฐสภา สภา
ผูแทนราษฎร วุฒิสภา สภาทองถ่ิน 
 ๒. จดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญ อันนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอม
ดวยมติที่ประชุมเปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นท่ีพิจารณาอยางไร มีผูอภิปรายใน
ประเด็นสําคัญอยางไรบาง โดยจดยอคาพูดเอาแตใจความ ไมจดทุกคาพูดและจดยอคาพูดของบางคนที่เปน
ประเด็นสําคัญอันนาไปสูมติของที่ประชุม เนื้อหากระชับ อานงาย ไมจดยอคาพูดของทุกคนท่ีพูดและจดมติ
ของที่ประชุมดวย ผูอานจะเขาใจเหตุการณ และที่มาของการลงมติที่ชัดเจน วิธีนี้นิยมใชกันทั่วไป แตอาจยาก
สาหรับผูจดซึ่งตองสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาใหกระชับ แตครบถวนสมบูรณนิยมใชการประชุม สโมสร 
สมาคม บรษิัท และการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนคนพูด และคาพูดนั้น
มีความสําคัญตอการประชุมหรือตอการตัดสินใจของท่ีประชุมดวย 

๓. จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติ
ของที่ประชุมเปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเร่ืองใด มีสาระสําคัญอยางไร มีความเห็นหรือเหตุผลในการ
พิจารณาอยางไร และมีมติอยางไรท้ังนี้โดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมสวนรวมหรือเปนฝาย ๆ 
โดยไมระบุวาใครพูดวาอยางไร วิธีนี้เปนวิธีจดรายงานท่ีสั้นท่ีสุดนิยมใชในการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของ
ทางราชการท่ีมีการประชุมเปนประจํามีเรื่องที่ตองพิจารณา และไมตองการหลักฐานยืนยันวาใครพูดอยางไร 
มักใชในการประชุมที่ไมมีการอภิปรายมากนกั หรือมีระเบียบวาระมากจนผูจดไมสามารถจดยอการอภิปรายได
ครบถวน ผูอานถาไมเขาประชุมจะไมทราบความคิดเห็นของผูเขาประชุมกอนมีมติ แตวิธีนี้เหมาะสาหรับนําไป
เผยแพรในหนวยงานใหบุคลากรไดทราบทั่วกัน 



๓๙ 
 

4. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาเลิกประชุมจรงิ ไมควรจดวา “ปดประชุมเวลา” 
5. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมในครั้งนั้น พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและ

นามสกุลไวใตลายมือชื่อ และอาจลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุม พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใต
ลายมือชื่อ ดังน้ี 

(ลายมือชื่อ)………………………………… 
  (นางสาวสวยสด   งดงาม) 
   ผูจดรายงานการประชุม 
 
 

(ลายมือชื่อ)…………………………………… 
(นายสมชาย  สายเสมอ) 
ผูตรวจรายงานการประชุม 
 

ในตอนทายของรายงานการประชุม หลังจากท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีผานมาแลว 
ควรเสนอสมุดประชุมตอประธานการประชุมเพ่ือลงลายมือชื่อรับรอง จึงถือวาเปนการรับรองรายงานการ
ประชุมท่ีเปนหลักฐาน ขอความท่ีจะใหประธานลงลายมือชื่อรับรองใหพิมพไวตอทายจากผูตรวจรายงานการ
ประชุม โดยเร่ิมทางซีกซายของรายงานการประชุม แลวจัดติดไวในสมุดประชุมเก็บไวเปนหลักฐานมีขอความ 
ดังน้ี 

 
ที่ประชุมคร้ังที่............../........... ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี.........../........... 
โดยมีการปรับปรงุแกไข.........................แหง (หรือโดยไมมีการแกไขเพิ่มเติมแตอยางใด) 
 
 

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

ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดทํารายงานการประชุม 
๑. ผูตรวจรายงานการประชุม ควรเปนเลขานุการการประชุมหรือผูเขาประชุมในครั้งนั้นท่ีมีความรู 

ความสามารถเหมาะสม หากพิจารณาเห็นวายังไมแนใจผลการตรวจ ควรนาเสนอประธานการประชุมเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมอีกคร้ังหนึ่ง ผูตรวจรายงานการประชุมควรมีหลักยึดถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑) มีความรูความเขาใจในเร่ืองการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 
และคําอธิบายประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนอยางดี 

๒) มีความละเอียดรอบคอบ 
๓) มีความรูเรื่องการใชภาษาอยางถูกตองเหมาะสม รวมท้ังในเรื่องการเขียนยอหนาวรรค

ตอน การใชเลขขอใหญ ขอยอย 
๔) รูจักยอความและเขาใจเปาหมายหรือประเดน็ของการประชุมแตละระเบียบวาระ 
๕) รูจักเขียนขอความที่ไดเนื้อหาสาระ สามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได 



๔๐ 
 

ถูกตอง เมื่อตรวจแกแลวผูอานรายงานการประชุม จะเขาใจโดยงาย และทราบความหมายตรงกัน 
๖) เขียน ขอความท่ีแกไข และทําเครื่องหมายการแกไขแตละจุดใหเรียบรอยชัดเจนสะดวก

ตอการอานและการนําไปพิมพ  

การเก็บและทําลายหนังสือ 
วัตถุประสงคในการจัดเก็บหนังสือ 

๑. เพ่ือใหการจัดเก็บหนังสือของสํานักปลัดเทศบาลฯ เปนระบบที่ดีและเปนไปตามระเบียบ
สานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒. เพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอย สะดวกตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ สามารถคนหา
และปฏิบัติไดรวดเร็วขึ้น 

๓. เพ่ือใหเจาหนาที่ในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
เมื่อเจาหนาที่คนใดคนหนึ่งไมอยู 

๔. เพ่ือสรางบรรยากาศที่ดีในการทํางาน 
๕. เพ่ือเสริมสรางนิสัยที่ดีในการเก็บรักษาสิ่งของใหเปนระเบียบเรียบรอย 
๖. เพื่อรักษาหนังสือใหอยูในสภาพที่ดีภายในกําหนดระยะเวลาของการเก็บและเปนการ

ปองกันมิใหหนังสือสูญหาย 
๗. เพ่ือความสะดวกในการควบคุม ตรวจสอบและติดตามเร่ืองตาง ๆ 
๘. เพื่ออํานวยความสะดวกแกหนวยงานอ่ืน ๆ ในการติดตอประสานงานและเปนแบบอยางที่ดี 
๙. เพ่ือความสะดวกในการคดัแยกหนังสือกอนขออนุญาตทําลาย 
๑๐. เพื่อชวยสงเสริมการปรับปรุงงานของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให

เจรญิกาวหนา 
หนังสือราชการที่ตองจัดเก็บ 

การเก็บหนังสือราชการหมายถึงการเก็บหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
๒. หนั งสือ ท่ีสวนราชการมี ไป ถึงหน วยงาน อ่ืนใดซึ่ งมิ ใชสวนราชการหรือที่มี ไป ถึง

บุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับสรุปไดวา หนังสือ

ราชการที่ตองจัดเก็บไดแก หนังสือราชการ ๖ ชนิด ดังนี้ 
(๑) หนังสือภายนอก 
(๒) หนังสือภายใน 
(๓) หนังสือประทับตรา 
(๔) หนังสือสั่งการ 
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ 
(๖) หนังสือที่เจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 
หนังสือราชการทั้ง ๖ ชนิดดังกลาวขางตนตางก็มีรปูแบบแตกตางกันตามลักษณะของหนังสือ

จัดไดวาเปนเอกสารสําคัญที่ทางราชการใชในการปฏิบัติราชการ ใชติดตอประสานงานและใชเปนหลักฐาน



๔๑ 
 

เพื่อใหงานบรรลุเปาหมายที่กําหนดไว จึงมีความจาเปนอยางย่ิงที่จะตองมีการเก็บรักษาหนังสือราชการใหคง
สภาพตามลาดับความสําคัญและตามระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบวาดวยงานสารบรรณใหชอบดวยระบบที่
ดีหมายเหตุ สาหรับหนวยงานท่ีไมไดเปนสวนราชการก็มีหนังสือตาง ๆ ที่จะตองจัดเก็บเชนเดียวกับหนังสือ
ราชการตาง ๆ ที่กลาวมาแลวโดยอนุโลม แตอาจเรียกวาการเก็บหนังสือตาง ๆ ของหนวยงานนั้น ๆ 
ขอสําคัญ ๑๐ ประการในงานการเก็บหนังสือ 

๑. ตองเห็นความสําคญัของการจัดเก็บหนังสือใหเปนระบบที่ดี ยอมทําอยางมีเหตุผล (ทําดี 
ทําถูก ควรทําเปนแบบอยาง เพราะเราเปนครูหรือเปนตัวอยางที่ดีของครู) 

๒. ผูบริหารเห็นชอบและใหความสนับสนุน 
๓. ตองทราบวาจะจัดเก็บหนังสืออยางไร ควรอานคูมือการเก็บหนังสือใหเขาใจดีถาสามารถ 

ทําไดควรเขารับการฝกอบรมเรื่องการเก็บหนังสือ และไปดูงานการเก็บหนังสือที่เปนระบบเหมาะสมดวยจะดี
มาก 

๔. ตองมีทะเบียนรหัสหนงัสือของหนวยงานเดียวกันใหเปนระบบสากล และทราบถึงความ 
จาเปนที่ตองมีทะเบียนรหัสหนังสือ รวมท้ังรูจักการใชทะเบียนรหัสหนังสือดวย 

๕. กอนดาเนินการจัดเก็บหนังสือตองเตรียมวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองมือ เครื่องใชตาง ๆ ให
พรอมถาประสงคจะจัดเก็บหนังสือโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร ก็ตองศึกษาทําความเขาใจใหแตกฉานและมี
เจาหนาที่โดยเฉพาะ 

๖. ตองจัดเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติในระหวางปใหเขาระบบกอน แลวจึงเก็บเรื่องที่ปฏิบัติ 
เสรจ็แลวตอนสิ้นป และเก็บเรื่องเดิมท่ีคางเก็บหลาย พ.ศ. ใหเขาระบบ  

๗. หนังสือที่จัดเก็บ ตองมีทะเบียนรหัสหนังสือ บัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนเก็บหนังสือ 
และมีทะเบียนคุมแฟมเก็บหนังสือกากับเสมอ 

๘. หนังสือที่จัดเก็บแตละแฟมตองมีสารบัญเรื่องประจาแฟมกากับ เพ่ือความสะดวกในการ 
ตรวจคน 

๙. ตองรูจักแกปญหาและปรับปรุงงานการเก็บหนังสือใหบังเกิดผลดีอยูเสมอ 
๑๐. เจาหนาที่ตองรวมแรงรวมใจกันเปนอันดี และหัวหนาหนวยงานรูจักใหกาลังใจ 

ผลดีของการจัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระบบที่ดี 
๑. ทําใหมีความคลองตัวในการปฏิบัติงานและสะดวกตอการควบคุม การตรวจคน การยืม 

และการทําลายหนังสือ 
๒. ทําใหเกิดความเปนระเบียบเรียบรอยในการจัดเก็บหนังสือ 
๓. ทําใหการจัดหนวยงานเหมาะสม สวยงาม บรรยากาศดี 
๔. ทําใหเจาหนาที่มีความเอาใจใสตอหนวยงานและรักงานมากข้ึน 
๕. ทําใหเจาหนาที่มีความภาคภูมิใจในผลงานและมีชื่อเสียงดี 
๖. ทําใหเกิดความคิดริเริ่มสรางสรรคในการปรับปรุงงาน 
๗. ทําใหผูบังคับบัญชามีความศรทัธาและพอใจในการปฏิบัติงานของหมูคณะ 
๘. ชวยสรางนิสัยที่ดีใหแกเจาหนาที่และเสริมสรางความรกัความสามัคคีในหมูคณะ 
๙. ชวยใหการปฏิบัติงานอื่นบังเกิดผลดีตามไปดวย 
๑๐. เปนการปฏิบัติที่ชอบดวยระเบียบและเปนแบบที่ดีแกหนวยงานอื่น 
 
 



๔๒ 
 

ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดเกบ็หนังสือ 
๑. ปญหา อุปสรรค 

๑.๑ อัตรากาลังเจาหนาท่ีมีไมเพียงพอ ซึ่งจะเปนปญหาในการพิจารณาการแบงงานใหปฏิบัติ
จัดทํา 

๑.๒ เจาหนาท่ีในหนวยงาน ซึ่งเคยจัดเก็บหนังสือแบบเดิมอาจคิดวาเปนการเพ่ิมภาระการ
ปฏิบัติงานโดยไมจาเปนเพราะเหตุวาเคยชินกับสภาพเดิม 

๑.๓ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในงานสารบรรณไมมีความรูความเขาใจเร่ืองการเก็บหนังสือ ท้ังยัง
ไมเคยไดรับการอบรมในเร่ืองการจัดเก็บหนังสืออยางเปนระบบงานที่ดีมากอน 

๑.๔ หนวยงานขาดแคลนเครื่องมอ เครื่องใช วัสดุครุภัณฑที่จาเปน เชน ตูเหล็กชนิด ๔ 
ลิ้นชัก ช้ันพักเร่ือง เคร่ืองจัดทารหัส แฟมชนิดตาง ๆ เนื่องจากงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ ครภุัณฑในแตละ
ปไดรับในวงเงนิจากัด 

๑.๕ หนวยงานสวนใหญคับแคบทาใหเกิดความไมคลองตัว ในการจัดเก็บหนังสือใหเปน
สัดสวนและไมสะดวกในการปฏิบัติงาน 

๑.๖ บุคลากรในหนวยงาน สวนใหญยังใหความสนใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณคอนขาง
นอย มักจัดเก็บหนังสอืตามความเคยชิน ตามความรูสึก ตามคําบอกเลา ไมไดศึกษาแนวทางปฏิบัติอยางจรงิจัง 

๑.๗ หัวหนาหนวยงานไมหมั่นตรวจสอบ และติดตามการเก็บหนังสือเทาที่ควรนอกจากนี้บาง
ทานมองเห็นความสําคัญและใหความสนบัสนุนงานจัดเก็บหนังสืออยางมีระบบยังไมดีเทาที่ควร 

๑.๘ การนําวิธีการจัดเก็บหนังสือใหเปนระบบมาใช ในระยะเร่ิมแรกอาจทําใหเกิดความรูสึก
ตอบุคลากรในหนวยงานวาเปนเร่ืองยุงยาก สับสน เพราะยังไมไดลงมือปฏิบัติ 

๒. ขอเสนอแนะ 
๒.๑ จะตองชี้แจง อบรม บุคลากรในหนวยงานใหเขาใจระบบการเก็บหนังสือที่จะนามาใช

โดยชี้แจงใหเห็นถึงประโยชนและความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
๒.๒ ในระยะเร่ิมแรกควรสํารวจหนวยงาน และวัสดุอุปกรณที่จะใชในการจัดระบบการเก็บ

หนังสือ และควรจัดตามสภาพที่มีอยูไปกอน โดยวางแผนใหมีการปรบัปรุงใหเตม็รปูแบบในโอกาสตอไป 
๒.๓ จัดหาอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชในการจัดระบบการเก็บหนังสือตามกําลังงบประมาณ

เทาท่ีสามารถทําได 
๒.๔ เสนอของงบประมาณเพิ่มเติมจากหนวยงานตนสังกัด หรือพยายามหาเงินตามกําลัง

ความสามารถ เพื่อซื้อวัสดุครุภัณฑท่ียังขาดอยู 
๒.๕ การนาํคูมือการเก็บหนังสือและทะเบียนรหัสหนังสือมาใช จะตองชี้แจงใหบุคลากร 

ในหนวยงานท้ังหมดทราบวา ในหลักการและแนวทางปฏิบัติไดจัดทาโดยยึดตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งกําหนดใหสวนราชการ กําหนดวิธีการเก็บหนังสือใหเหมาะสมตาม
ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ทั้งกําหนดใหมีรหัสตามหมวดหมูของหนังสือและรหัสประจาแฟมใหเปนตามระบบ
ที่เหมาะสม เพื่อใหการบริการเอกสารในหนวยงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 


