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ค าน า 

  การจัดท าคู่มือ ในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารนี้  งานธุรการ 

ส านักงานปลัด     จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ    และการจัดระบบเอกสาร 

การด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลสันปุาตองให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพ่ือ

เอื้ออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัดเวลาและงบประมาณ   ท าให้มี

ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน   และงานบริหารส านักงาน    มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้  ทั้งน้ี 

งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูล ระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้น จากคู่มือและเอกสาร

การให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้ คู่มือเล่มน้ีมีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน    การ

ปฏิบัตงิานตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสาร   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน  และ

พร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมย่ิงขึ้น

ต่อไป งานธุรการ ส านักงานปลัด หวังว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ หน่วยงานต่าง ๆ ใน สังกัด

เทศบาลต าบลสันปุาตอง  ในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป   

 

 งานธุรการ  ส านักปลัดเทศบาล   

เทศบาลต าบลสันปุาตอง 
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บทท่ี 1 

บทน า 

 

  การบรหิารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ) การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากร

ระดับปฏิบัติการน้ัน  เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง เกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน 

ความขยัน และความจ าสว่นตัวพอสมควรเป็น หลักส าคัญในการปฏิบัตหิน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้อง

กับเอกสารน้ันจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ   ทั้งที่ เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก  

ซึ่งมหีลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การ โต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

ขอความรว่มมือ  การร่างหนังสือเชิญ  ประชุมและวาระการประชุม การน า เสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็น

หมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล ์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึง

จะประสบความส าเร็จในการ บรหิารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ า ได้อีกด้วย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ  

1. ขอบข่ายของงานธุรการ  

 1.1 รับ-สง่หนังสือ  

 1.2 ร่างหนังสือ  

 1.3 พิมพ์หนังสือ  

 1.4 ส าเนาเอกสาร  

 1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟูมเสนอ  

 1.6 บันทึกเสนอหนังสือ  

 1.7 ตรวจทานหนังสือ  

 1.8 การท าลายหนังสือ  
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2. ความส าคัญของงานธุรการ  

 2.1 เป็นดา่นหน้าของหน่วยงาน 

 2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน  

 2.3 เป็นหน่วยบรกิาร  

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ  

 3.1 ต้องรูร้ะเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์  

 3.3 ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล  

 3.4 ต้องมีความรอบคอบ  

 3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 

4. ควรมีความรูก้ับงานสารบรรณ ได้แก ่ 

 4.1 ความรู้เร่ืองระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526,2548  

 4.2 ความรูเ้ร่ืองรหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่าง ๆ  

 4.3 ความรูเ้ร่ืองธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการน าเสนอหนังสือ  

 4.4 ความรูเ้ร่ืองโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน รับผิดชอบ

ได้อยา่งถูกต้อง 
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บทท่ี 2 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็น

การเพ่ิมเตมิค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์”  

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ  

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย ของค า

ว่า   “งานสารบรรณ”   ไว้ว่าหมายถึง   “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต่ การจัดท า 

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย”  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน  และขอบข่ายของ

งาน  สารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเร่ืองอะไรบ้าง   แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเร่ิม

ต้ังแตก่าร คิด อ่าน ร่าง เขียน แตง่ พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการ

ประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย     ทั้งนี้ ต้องท าเป็น

ระบบ ที่ให้ความ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยาม

ของเอกสาร อิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี ้“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการ

ทาง อิเล็กตรอนไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูา หรือวิธอีื่นใดในลักษณะคลา้ยกัน และให้หมายความรวมถึงการ 

ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า "การรับส่งข้อมูล 

ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ดว้ยวิธกีารทางอิเล็กทรอนิกส์” 
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2.3 ความหมายของหนังสือราชการ  

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

 1) หนังสือที่มไีปมาระหว่างสว่นราชการ  

 2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก  

 3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ หนังสือที่

หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  

 5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมายระเบียบ หรือ ข้อบังคับ  

 6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 

ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิมค านิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบ

สาร บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ” ระหว่างนยิามค าว่า “หนังสือ” และสว่นราชการ ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการ 

ทางอิเล็กตรอน ไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูา หรือวิธอีื่นใดในลักษณะคลา้ยกัน และให้หมายความรวมถึงการ 

ประยุกต์ใช้วิธกีารทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่า

น้ัน “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสาร ดว้ยวิธกีารทางอิเล็กทรอนิกส์” 

2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ  

 1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ - ใช้ติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

 2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก - ใช้ติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกับ ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ 
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ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  และบันทึกข้อความ 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 

1. ติดต่อระหว่างกระทรวงหรือ

ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล อื่น  

1. ติดต่อระหว่างกรมหรือเทียบเท่า 

    ในสังกัดกระทรวงเดยีวกัน 

1. ติดต่อภายในกรมเดยีวกัน 

 

2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 

 ระดับกระทรวง หรือผู้ได้รับ

 มอบหมาย 

2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการ     

ระดับกรม  หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2.   หัวหน้าส่วนราชการหรือ

 เจ้าหน้าที่ก็สามารถลงนามได้ 

3. ใช้รูปแบบหนังสือภายนอกใช้

 กระดาษครุฑ  มีเรื่อง  เรียน  และ 

 อ้างถงึ สิ่งที่สง่มาดว้ย (ถ้าม)ี 

3. ใช้รูปแบบหนังสือภายใน  ใช้  

กระดาษบันทึกขอ้ความ  มีเฉพาะ

 เร่ืองกับเรียน 

3. ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ หรือ

 กระดาษอื่นก็ได ้อาจไมม่ีเรื่องก็ได้ 

4. เป็นพิธกีารเต็มรูปแบบ ออกเลขที่

ทุกคร้ัง 

4. เป็นทางการ  ออกเลขที ่ แตเ่ป็น

 พิธกีารน้อยกว่า 

4. เป็นทางการหรือไมเ่ป็นทางการ

 ก็ได ้ ออกเลขที่ภายใน หรือไมม่ี

 เลขที่ก็ได ้

5.  ต้องพิมพ์ให้เรยีบรอ้ย  5.  ต้องพิมพ์ให้เรยีบรอ้ย 5. พิมพ์หรอืเขียนดว้ยลายมือก็ได้ 

 

6. มีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา

ครบถ้วน 

6.  มีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา

ครบถ้วน 

6. อาจไมม่ีส าเนาก็ได ้
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3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ       คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า  ส่วน

ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า  

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วน 

ราชการ กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่อง ส าคัญ 

ได้แก่ - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม - การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร - การ

ตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วน

ราชการที่เกี่ยวข้องทราบ - การเตือนเรื่องที่ค้าง - เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด โดย

ท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ ประทับตรา 

4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนด ไว้ในระเบียบ เว้นแตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ โดยเฉพาะมี 3 

ชนิดได้แก ่ 

 4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัตโิดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้ กระดาษ

ตราครุฑ  

 4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ กฎหมาย

หรือไมก่็ได ้เพ่ือถอืเป็นหลักปฏิบัตงิานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ  

 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ กฎหมายที่

บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 

5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแตจ่ะมีกฎหมายก าหนด แบบไว้

โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่  

 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ แนวทางปฏิบัติ ใช้

กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ  

 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ ของ

ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ  

 5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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 6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการ จัดท าขึ้น

นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี มาถึงส่วน

ราชการ และสว่นราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่  

 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์ อย่างใดอย่างหน่ึง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ า เพาะเจาะจง ใช้ กระดาษ

ครุฑ โดยลงช่ือค าขึน้ต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนีใ้ห้ไว้เพ่ือรับรองว่า.............”  

 6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

 6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต ากว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันใน

การปฏิบัตริาชการ ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ  

 6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น หลักฐาน

รวมถึง  ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง /ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่  โดย

ลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบ ตาม

กฎหมายเฉพาะเร่ือง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน /สอบสวน และค าร้อง 

เป็นต้น  

 6.5 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มถีึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิม พยัญชนะ 

ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือสง่ เร่ิมต้ังแตเ่ลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิน้ปี ปฏิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ  

 1) ดว่นที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตทิันทีที่ไดรั้บหนังสือนัน้  

 2) ดว่นมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัตโิดยเร็ว  

 3) ดว่น เจ้าหน้าที่ปฏิบัตเิร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  
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 หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนา เก็บไว้ที่

หน่วยงานสารบรรณกลาง   ๑   ฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือย่อ และให้ผู้

ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจลง  ลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ขอบล่าง  ด้านขวามือของหนังสือ ถ้าเป็นเร่ืองไม่

ส าคัญมากสามารถสง่เอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว   โดยไม่ต้องเป็นเอการ

ยืนยันตามไปก็ไดต้ามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีขอ้ 7 ว่าดว้ยงานสารบรรณ ที่ให้ยกเลิกความในข้อ 29 

แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ ความต่อไปนี้แทน “ข้อ 29 

การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ ด าเนินการด้วยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบ สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์   ให้ผู้ส่งตรวจสอบ

ผลการสง่ทุกคร้ังและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ  เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไป ยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วน

ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแตก่รณีเป็นเร่ืองส าคัญ จ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้

ท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ 

โทรศัพท์ วิทยุ สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ ได้รับ

หนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยนืยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยนืยันตามไปทันที 

ชั้นของหนังสือลับ  

 1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก ความลับ

ดังกล่าวทั้งหมดหรอืเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความ เสียหายหรือ

เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร

อย่างร้ายแรงที่สุด  

 2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก 

ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้า ที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย 

หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อย 

ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง  

 3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ 

ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท า ให้เกิดความเสียหายต่อทาง 

ราชการหรือเกียรติภูมขิองประเทศชาติหรอืพันธมิตรได้  
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 4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ 

บุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัตริาชการเท่าน้ัน 

การรับ – ส่งหนังสือ  

 หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก  

 1.การรับหนังสือจากไปรษณีย์และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการและหนังสืออื่น ๆ  

 2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง 

ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเร่ือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด า เนินการต่อ 

 3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนดา้นขวากรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา  

 4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  

 5.จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว้ สง่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงช่ือรับเอกสาร  

 6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและส่ังการ 

หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก  

 1. ให้เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้ว ส่ง

เร่ืองให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือสง่ออก  

 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง   เรียงล าดับ 

ติดต่อกันไปตลอดปี ปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 

แล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามา

ผนกึติดกับส าเนาคู่ฉบับ 

 

 

 



13 

 

การเก็บ และท าลาย หนังสือราชการ  

การเก็บหนังสือราชการ 

 การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ

เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ การเก็บระหว่างปฏิบัติคือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ

รับผิดชอบ ของเจ้าของเร่ือง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการ

ส าคัญ จะต้องจัดแฟูมส าหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟูมดังน้ี 

 1. แฟมูก าลังด าเนินการ บรรจุเร่ืองที่ อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดท าไมเ่สร็จตาม ภาระหน้าที่ (ใช้

แฟมูเดยีวก็พอ)  

 2. แฟมูรอตอบ เร่ืองในแฟูมนีร้ะบายมาจากแฟูมก าลังจัดท าเป็นเร่ืองที่ปฏิบัติเสร็จใน ภาระหน้าที่

ของเจ้าหน้าที่ขั้นตอนหน่ึงแล้ว แต่เร่ืองยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากสว่นราชการอื่นอยู่  

 3. แฟมูรอเก็บ เร่ืองในแฟูมน้ีเป็นเร่ืองต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดท าเสร็จแล้วเพ่ือรอส่ง     เก็บ

ตามระเบียบตอ่ไป ควรจัดหาแฟมูรอเก็บไว้ให้มากพอกับจ านวนหนังสือเร่ืองต่างๆ และจัดท าสารบัญ เร่ือง

ไว้ที่หนา้ปกหน้าด้านในดว้ย  

 4. แฟมูระเบียบปฏิบัติ เร่ืองในแฟมูนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก จัดแบ่งเป็น 2 

ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟูมเก็บแล้วท าสารบัญ เร่ืองประจ าแฟูม

ไว้ที่ปกหน้าด้านในดว้ย จะสะดวกตอ่การค้นหา  

 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ เรียบร้อยแล้ว และไม่มี อะไรที่

จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยน าเร่ืองจากแฟูมรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปด าเนินการจัดเก็บยังหน่วย เก็บของ

ส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท า บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง มอบ

หนังสือครบ 25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือก ากับดว้ย  

 การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย แล้ว แต่

จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของ เร่ืองเก็บ

เป็นเอกเทศโดยแตง่ต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการ ตรวจสอบแล้ว 

ให้จัดส่งหนังสือนัน้ไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบตอ่ไปน้ี  
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 การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก โอกาส 

หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือน เดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทนถ้า ช ารุด

เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ใน

ทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดง

เอกสารสทิธิ์ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 ขอ้สังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้ก าหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปี ปฏิทินให้ส่วน

ราชการจัดส่งหนังสือที่มอีายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น  พร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 

ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่ หนังสือ

ดังต่อไปนี ้ 

 1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา ความ

ปลอดภัยแห่งชาติ  

 2. หนังสือที่มกีฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอยา่งอื่น  

 3. หนังสือราชการที่มีความจ าเป็น ต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ัน ให้จัดท าบัญชีครบ 25 ปี ที่ขอ

เก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (หมายเหตุ เร่ืองการเก็บหนังสือ ตามระเบียบ

ใหม่ยังไม่ได้ก าหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจ ว่าจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเร่ืองนี้ เพ่ิมเติมอีกใน

โอกาสต่อไป) 

 การท าลาย  

 ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ ที่ครบ

อายุการเก็บในปี้น้ัน ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม 

ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งต้ัง 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี 

ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ

ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งต้ังจาก ข้าราชการ

ต้ังแตร่ะดับ 3 หรือ เทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถอืเสยีงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วย

ให้ท าบันทึก ความเห็นแยง้ไว้ 
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คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  

 1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  

 2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไมค่วรท าลาย และควรจะขยาย เวลาการ

เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรา  ก าหนดเก็บ

หนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  

 3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) 

ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอท าลาย  

 4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

 5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มอี านาจอนุมัติให้ท าลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่ จะไม่ให้

หนังสือนัน้อ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

ทราบ  

 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้  

 1. ถ้าเห็นว่าเร่ืองใดยังไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการเก็บหนังสอืน้ันไว้จนถึงเวลาการท าลาย งวดต่อไป  

 2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ แห่งชาติ 

กรมศิลปากร พจิารณาก่อน เว้นแตห่นังสือประเภทที่ส่วนราชการน้ันได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากร

แล้ว ไมต้่องสง่ไปให้พิจารณา  

 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พจิารณารายการในหนังสือขอท าลายแล้ว แจ้งให้ส่วน

ราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังน้ี  

 1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดว้ยให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ัน ด าเนินการท 

าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด ภายใน

ก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการน้ันได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร ให้
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ถอืว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแลว้ และให้ส่วนราชการ ท าลายหนังสือ

ได้  

 2. ถา้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา เก็บไว้อย่าง

ใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้สว่นราชการน้ันทราบและให้ส่วนราชการน้ัน ๆ ท าการ แก้ไขตามที่กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็น

ควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการน้ี 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วม ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการน้ันก็ได้ 

การใช้ตราครุฑ  

 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด  

 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ตราชื่อสว่นราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน 

เสน้ผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอ้มครุฑ 

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ  

 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดย เรียบร้อย 

ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเร่ืองน้ัน ๆ ได้  เสร็จสิ้น

โดยเร็ว การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ ควบคุม

ของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและ เรียบร้อย 

ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา  

 1. การเร่งรัดงานดา้นสารบรรณทั่วไป ให้ด าเนินการดังนี ้ 

 1.1 เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา ควร

จะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบ 

โดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ น้ัน ๆ  
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 1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลน้ันต้องพิจารณาเสนอ ความ

คิดเห็นให้ทันที ให้เสร็จในวันน้ัน หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น  

 1.3 งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด า เนินการให้เสร็จโดยทันที        

ส าหรับงานที่มีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา  

 1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเร่ืองที่ถามทราบถึงปัญหา ช้ันหน่ึง

ก่อน  

 2. การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ 

โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดอืน และประจ าป ี 

 2.1 การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หน่ึง งานเสร็จ เรียบร้อย

เพียงใด จัดเก็บเข้าแฟูมเรยีบรอ้ยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ที่ใด แล้ว

เร่งรัดให้มกีารปฏิบัตโิดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ  

 2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ เรียบร้อย

เพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้ด า เนินการ ไปแล้ว

เพียงไร แล้วเร่งรัดให้มกีารปฏิบัตโิดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นลา่ช้าให้เตอืนเป็นหนังสือ 

 2.3 การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัตเิช่นเดยีวกับการเร่งรัดประจ าเดอืน แตใ่ห้พิจารณาว่า หนังสือที่

เก็บไว้น้ันจะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไมอ่ีกด้วย  

 2.4 งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไมต้่องค านึงถึง เวลาที่

ก าหนดไว้ 
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บทที่ 3 

หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ  

 หนังสือราชการมีโครงสร้างส าคัญ 4 สว่นดังนี้  

 1. สว่นหัวหนังสือ  

 2. สว่นเหตุที่มีหนังสือไป  

 3. สว่นจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  

 4. ส่วนท้ายของหนังสือ ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ช่ือเร่ือง และค าขึ้นต้น ซึ่งจะต้องเขียนให้

ถูกต้องตามฐานะ ของผู้รับหนังสือ ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป ต้องเขียนเร่ิมต้นด้วยค าเหมาะสม อ้างเหตุที่มี

หนังสือไป ใช้สรรพ นามให้เหมาะสม สว่นจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ต้องเขียน ให้ตรงกับลักษณะของเร่ือง

และจุดมุง่หมายที่มี หนังสือไป สว่นท้ายหนังสือ ต้องเขียนค าลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูก และ

เขียน รายการอื่น ๆ ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง 

1.การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ  

 สว่นหัวของหนังสือมีส่ิงส าคัญที่ต้องเขียนอยู่ 2 อย่าง ได้แก่ “เร่ือง “และ “ค าขึน้ต้น”  

 1. “เร่ือง” คือ ให้สรุปใจความส าคัญของหนังสือให้สั้นที่สุด แล้วน ามาก าหนดเป็นช่ือ เร่ือง ช่ือ

เร่ืองจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ช่ือ  เร่ืองเดิม 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณก าหนดวา กรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเน่ือง 

ปกติให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับเดมิ เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนช่ือ เร่ืองไม่ด ี

ไมถู่ก จะปรับปรุงถ้อยค าให้ด ีถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน 

ขอความอนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดมิ อาจใช้ช่ือเร่ืองว่า “ขออนุมัติ……”ถ้า

หนังสือที่ตอบใช้ช่ือเร่ืองเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควรปรับปรุงช่ือเร่ืองที่ตอบไป โดย

เติมค าว่า “การ” ลงไปขา้งหน้าเป็น “การขออนุมัติ...” ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ช่ือเร่ืองในลักษณะปฏิเสธ

ว่า “ไมอ่นุมัติ….” “ไมอ่นุเคราะห์” ให้ ใช้ค าว่า “การ” น าหน้า 
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 2. ”ค าขึน้ต้น” ใช้ทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามที่ ก าหนดไว้

ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2.การเขียนข้อความในส่วนเหตุทีม่ีหนังสือไป  

 เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่า เหตุใดจึง

ต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอน เดียวแล้วก็

แจ้งจุดประสงค์ หรือกลา่วถึงเร่ืองเดมิที่เคยติดต่อกันมาตอนนี้  และเร่ืองสบืเน่ืองต่อมาอีก ตอนหน่ึงแล้วก็

แจ้งจุดประสงค์ หรือกลา่วถึงเร่ืองเดมิที่เคยติดต่อกันมรตอนหน่ึง เร่ืองสบืเน่ืองต่อมาอีก ตอนหน่ึง และผล

สบืเน่ืองต่อไป หรือเร่ืองเกี่ยวข้องอีกตอนหน่ึง แลว้ก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแตก่รณี  

 ค าเร่ิมต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป จะเร่ิมต้นดว้ยค าใดค าหน่ึง ใน 5 ค านี ้คือ  

 ด้วย ใช้ในกรณีที่เป็นเร่ืองใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนระหว่างผู้มีหนังสือไป กับผู้รับ

หนังสือเกี่ยวกับเร่ืองน้ัน โดยเกร่ินขึน้มาลอย ๆ  

 เน่ืองจาก ใช้ในกรณีที่เป็นเร่ืองใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มี  หนังสือไปกับ

ผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเร่ืองน้ัน และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับ

ด าเนินการอย่างใดอย่างหน่ึง  

 ตามที่  ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรูก้ันมา ก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป กับผู้รับหนังสือ ซึ่ง

จะอ้างเร่ืองที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวน้ัน โดยจะต้องมีค าว่า “น้ัน”อยู่ท้าย ตอนแรก และ

จะต้องมีข้อความซึ่งเป็นเหตุที่มีหนังสือไปอีกตอนหน่ึงเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุ ที่มีหนังสือไป

ตอนเดยีวแลว้เขียนจุดประสงค์ที่มหีนังสือไป (ที่เร่ิมด้วยค าว่า “จึง” ) ไมไ่ด้ การเขียนเหตุที่มีหนังสือไป อาจ

มีที่มาจากหลายทาง เช่น จากผู้มีหนังสือไป เหตุจาก บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น และ

เหตุจากผู้รับหนังสือ 
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การร่างหนังสือ  

 การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเร่ืองที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผูรั้บ หรือผู้ที่

ต้องการทราบหนังสือน้ัน ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้

เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบ แผนเสยีก่อน เว้นแตห่นังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจ

แก้ก็ได ้หลักการร่างหนังสือ คือ ผู้ร่างจะต้องรูแ้ละเข้าใจ แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล และความมุ่งหมายที่จะ

ท าหนังสือนัน้   โดยต้ังหัวข้อเกี่ยวกับเร่ืองที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน     ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ 

ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเร่ิมใจความที่เป็นเหตุก่อน ตอ่ไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามี

หลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบท กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 

ค าสั่ง หรือเร่ืองตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอที่ฝุายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่าง

ควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่มี ความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสม

ส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือ   ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้อง

ระลกึถงึผู้ที่จะรับหนังสอืว่าเข้าใจถูกต้องตาม ความประสงค์ที่มีหนังสือไป การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้อง

ร่างโดยมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วยว่า หนังสือนัน้ควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะ

ท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความตอ้งพิจารณาว่า 

เร่ืองที่จะร่างน้ีผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได ้

หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา ข้อความ เป็นเหตุเพียงแตอ่้างช่ือเร่ืองก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะ

ร่างถงึผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถอ้ยค าสุภาพ และสมกับ ฐานะของผู้รบ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลใน

การที่ต้องปฏิเสธค าขอควรแจ้งเหตุผลในการที่ ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็น

การสั่งการ ไมว่่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบ หรือร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอื่น ต้องมีข้อตกลง

อันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดยีวกัน ใช้ค าต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เข้าใจผิด 

และควรใช้ถอ้ยที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัตไิด้ เพ่ือให้ค าสั่งน้ันไดผ้ลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุใน

ค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดง เจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด  ช่วยให้

ปฏิบัตไิด้ถูกต้องและอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมาย

ให้อ านาจสั่งการได้แลว้ประการใด ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับ ค าสั่งเก่าต้อง

ยกเลิกค าสั่งเก่าเสยีก่อน 
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  งานธุรการ  หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารโดย   แบ่งย่อยออกเป็น   10   

งาน   ดังต่อไปนี ้

  1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทาน

หนังสือ และน าเร่ืองเสนอผู้บริหาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน

ของทุกสว่นราชการภายในเทศบาลต าบลสันปุาตอง 

  3)  งานจดบันทึกการประชุม 

  4)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัดเทศบาลต าบลสันปุาตอง 

  5)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจา่ยวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลสันปุา

ตอง 

  6) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 

  7) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

  8) งานรัฐพิธี 

  9) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 

  10) ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่บ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน 
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  1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา     พิมพ์

ตรวจทานหนังสือ  และน าเรื่องเสนอผู้บรหิาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้

งานสารบัญเป็นระบบและปูองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น

เมื่อตอ้งการต้นเร่ืองของหนังสือราชการ 

  การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่

ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเร่ืองมายัง

เทศบาลต าบลสันปุาตอง โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 

  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบรอ้ยของเอกสาร 

  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนกิส์ 

  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 

  6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 

  7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟูม 

  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 

  9. งานธุรการด าเนนิการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยสง่เอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนนิการ 

  10. จัดเก็บหนังสือตน้ฉบับเข้าแฟูมเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเร่ืองโดย

เรียงตามปีปฏิทิน 

  11. สิ้นสุดการด าเนนิงาน “รับหนังสือ” 
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      เร่ิมการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รั บ ห นั ง สื อ / เ อ ก ส า ร /

ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

ส่งโดยตรง 

                   งานรับหนงัสอื 

            ตรวจสอบหนงัสอื/เอกสาร 

หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเร่ืองเสนอผู้บังคับบัญชา

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ/ด าเนนิการ 

งานรับหนงัสือ 

จดัสง่ผู้ ท่ีเก่ียวข้อง/เวียนเพ่ือทราบ 

หัวหนา้หนว่ยงาน 

รับทราบ/แจง้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

จบการท างาน 
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  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการ

ปฏิบัตงิานของทุกส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลสันป่าตอง 

    การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 

              - เก็บระหว่างปฏิบัติ 

               - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

               - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมลา่งดา้นขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อ

ก ากับตรา 

               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ดว้ย หมึกสีแดง 

               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. ……… ดว้ยหมึกสีน้ าเงิน 

               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ป ียกเว้น 

               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  

               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรอืพนักงานสอบสวน 

               3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัตศิาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเร่ืองที่

ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 

               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเร่ืองค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 5 ป ี 

               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มคีวามส าคัญ และเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 1 ปี 
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               หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท า

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้สว่นราชการจัดส่งหนังสือที่มอีายุครบ 25 

ป ีพร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

               1. หนังสือตอ้งสงวนเป็นความลับ 

               2. หนังสือที่มกีฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอยา่งอื่น 

               3. หนังสือที่มคีวามจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ัน 

              การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือ

ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ  คณะ

กรมการท าลายหนังสือ ประกอบดว้ย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึน้ไป) 

               ตราครุฑมี 2 ขนาด 

               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

                - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

               ตราช่ือส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน    เส้นผ่านศูนย์กลางวง

นอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอ้มครุฑ 
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3)  งานจดบันทึกการประชุม 

การเขียนรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้

เป็นหลักฐานดังน้ัน เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝุายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงาน

การประชุม  

 ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  

 - ไมรู้่วิธกีารด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  

 - ไมรู้่จะจดอย่างไร  

 - ไมเ่ข้าใจประเด็นของเร่ือง  

 ผู้เขียนจะต้องรูว้ิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของ

หนังสือ รู้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียน

หนังสือได้เข้าใจง่าย ไม่สับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียดหรือ

สาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความ

คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็น

หนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังน้ัน การ

จัดท ารายงานการประชุมต้องจัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  

ความส าคญัของรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์การมาก    หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสยีหายต่อองค์การได้ โดยมีความส าคัญดังนี้  

เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก ่ประธาน องค์ประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุม

บางเร่ืองอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะ

การประชุมน้ันมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มอี านาจหน้าที่ หรือมีความรูค้วามเช่ียวชาญในเร่ืองที่มกีารประชุมน้ัน

มาร่วมแสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 

รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน 

หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุม

เรียบรอ้ยแล้ว เป็นหลักฐานการปฏิบัตงิาน ยืนยันการปฏิบัตงิานที่ไดบ้ันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม เป็นเคร่ืองมือการติดตาม
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งาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตาม

งานตามมตทิี่ประชุม   การประชุมจะมีระเบียบวาระ  เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงาน

ผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคร้ังก่อน   ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้

สามารถเรง่รัด และพัฒนางานได ้4 เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุม

แล้ว ถอืเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงไดต้ามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติ

ที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งน้ัน เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมคร้ังก่อน นอกจากน้ียังเป็นประโยชน์

สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาขอ้มูลและรับทราบมติที่ประชุมดว้ย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลขา่วสารที่

สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหน่ึงของการประชุมสัมพันธ์

ภายในเพ่ือสร้างความเข้าใจอันดต่ีอองค์การ 

 

 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไมจ่ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการประชุม

ส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผูป้ระชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปราย

กัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไป

ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่

ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมคร้ังน้ัน ๆ โดยเขียนหัวเร่ืองหรือ

ปัญหาในแตล่ะวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตติน้ัน ๆ ดว้ย  

4. ไมต้่องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็นการ

บันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตัง้ใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้อง

ตามมต ิและตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไมส่ับสน  

7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อ

ความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุุมเฟือย หรือส านวน

โวหารที่เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไมต่รงตามวัตถุประสงค์ของเร่ืองที่ประชุม  
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4)  งานจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง  พร้อมจัดท าฎีกาเบิกจ่าย รวมถึงเอกสารประกอบฎีกา

ของส านักงานปลัดเทศบาลต าบลสันป่าตอง 

 ขั้นตอนการจัดซือ้/จัดจา้งโดยวิธีตกลงราคา 

 1. จัดท าบันทึกขออนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง  (อ้างเหตุผล/ความจ าเป็นที่จะต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง และ

แสดงรายการที่ต้องการจัดซือ้ / จัดจ้าง) 

 2. เมื่อนายกเทศมนตรี / รองนายกเทศมนตรี อนุมัติแลว้ให้ติดต่อรา้นค้าเพ่ือเสนอราคา 

 3. รายงานขออนุมัติจัดซือ้ / จัดจ้าง  และจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณี

จัดซือ้ไมเ่กิน  10,000.-บาท  ขออนุมัติใช้บันทึกแทนค าสั่งแตง่ต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุแทน) 

 ***ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการพัสดุ  ของหน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

2535  แก้ไขเพิ่มเติมถงึฉบับที่  (9) พ.ศ.2553  ข้อ  13  โดยวิธีตกลง  ให้เปลี่ยนเป็นแก้ไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับที่ (10) พ.ศ.2558 

 4. จัดท าใบส่ังซื้อ / สั่งจ้าง กรณีจัดท าใบสั่งจ้าง  (ติดอากรแสตมป์  1,000.-บาท/ 1.-บาท) 

 *** ผู้รับใบสั่งซื้อ/ผู้ขาย  และผู้รับใบสั่งจา้ง/ผู้รับจ้าง  คือ  บุคคลคนเดยีวกัน 

      ผู้อ านวยการกองคลัง  (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

      ผู้ส่ังซือ้ / ผู้ส่ังจ้าง (นายก/รองนายก) 

          ปลัดเทศบาล  (อยู่ตรงส่วนกลาง) 

 5. จัดท าใบส่งมอบพัสดุตามแบบฟอร์มของทางราชการ (ใบส่งของทางร้านค้า)  ใช้ใบส่งมอบ

พัสดุ  หรือใบส่งของอย่างใดอย่างหน่ึง 

 6. จัดท าใบตรวจรับ (วงเงินไมเ่กิน  10,000.-บาท =กรรมการ  1  คน / วงเงินเกิน  10,000.-

บาท =  กรรมการ  3  คน)  มีปลัดเทศบาล  และนายก/รองนายก  ลงนามสว่นล่างเอกสาร 

 7. จัดท าใบแจ้งหน้ี 

 *** เรียนผู้อ านวยการกองคลัง  (ลงช่ือ......เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

        เรียนปลัดเทศบาล  (ลงช่ือ......ผู้อ านวยการกองคลัง) 

      เรียนนายกเทศมนตรี  (ลงช่ือ .....ปลัดเทศบาล 

      ค าสั่ง   (ลงช่ือ ..... นายก/รองนายก) 

 8. เอกสารครบทั้งชุด  ให้น ารายงานขออนุมัติ  (ใบหน้าสุด)  ลงคุมงบประมาณที่งานการเงินและ

บัญชี  แล้วจึงเสนอผู้อ านวยการกองคลัง   ปลัดเทศบาล  รองนายกเทศมนตรี  นายกเทศมนตรี  

ตามล าดับ 

 9. สง่งานพัสดุเพ่ือลงระบบบัญชี  e-lass (ถ้าเกิน  5,000.-บาท  ลงระบบ e-GP) 

 10.กองงานรับเร่ืองคืนเพ่ือท าฎีกาเบิกเงิน 
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 รับเอกสารการจัดซื้อ / จัดจ้าง  คืนจากงานพัสดุ   เพ่ือจัดท าฏีกาเบิกจ่าย  ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสารประกอบการเบิกจา่ย 

 - จัดท ารายละเอียดการเบิกจา่ยและตัดยอดงบประมาณในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 - จัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงินในระบบบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-lass 

 - เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่าย  พร้อมลงนามในฎีกาเบิกจ่ายเงินตาม

งบประมาณ 

 - ส่งเร่ืองการเบิกจ่ายให้กองคลัง  เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินและช าระหนีให้กับเจ้าหนี้บุคคล 

หรือหน่วยงาน 
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5)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลสันป่าตอง 

การควบคุม  

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

การเก็บรักษาพัสด ุเมือ่เจ้าหน้าทีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนนิการ 

1.1 ลงบัญชีหรอืทะเบียน 

1.1.1 วัสดุ 

1) สิ้นเปลอืง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ์ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบรอ้ย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรอืทะเบียน 

 

การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสด ุ

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้าม)ี ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสด ุ

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2.2 ลงบัญชีหรอืทะเบียนทุกคร้ังมกีารจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรอืทะเบียนคุมน้ันๆ) 

2.3 ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุผู้จ่าย  เจ้าหน้าทีพัสดุ 
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6) งานควบคมุดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 

  แนวปฏิบัตใินการขอใช้ห้องประชุม 

 1.   กรอกแบบฟอร์ม  แล้วน าสง่ที่เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม ก่อนวันประชุม  3 

วันท าการ   

 2.   เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม  น าเสนอการขอใช้   รอผลการอนุมัติ 

 3.   แจ้งการอนุมัติให้ผู้ขอใช้ทราบ   

 4.   แจ้งเจ้าหน้าที่  (พนักงานขับรถ-แม่บ้าน) หรือผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย  จัดเตรียมห้อง

ประชุมก่อนประชุม 1 วันท าการ 

หมายเหตุ    ส าหรับการใช้ห้องประชุม  ขอให้ผู้ใช้ไดป้ฏิบัตขิั้นตอนการใช้อุปกรณ์ที่แจ้ง  และการใช้ห้อง

ประชุมในวันหยุด   หากโสตทัศนูปกรณ์เกิดการช ารุดเสยีหาย  ผู้ขอใช้จะต้องรับผิดชอบและโปรด แจ้งให้

ผู้ดูแลห้องประชุม ทราบ ในวันเปิดท าการ  เพ่ือจะได้เรง่ด าเนินการแก้ไข ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



32 

 

7) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

หน้าที่ความรับผดิชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม  

  * อ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา 

  *ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

  *จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ อุปกรณ์ตางๆให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

  *ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากร  และพนักงานที่เข้ารับ

การฝึกอบรม 

  * ต้อนรับประชาชน ดูแลเร่ืองการลงทะเบียนฝึกอบรม หรือผู้ที่มาติดต่อด้วยความสุภาพและเป็น

มิตร 

  * ดูแลเร่ืองการเบิกค่าใช้จา่ย สง่ให้ฝุายบัญชี การเงิน 

  

8) งานรัฐพธีิ 

 - จัดท าโครงการการจัดงานรัฐพิธี   ได้แก่  วันแม่แห่งชาติ   วันพ่อแห่งชาติ   เพื่อ เฉลิมพระ

เกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ เพ่ือส านึกในพระมหา

กรุณาธิคุณที่มีต่อพสกนิกร    เป็นการแสดงความจงรักภักดี   ถวายราชสดุดี และถวายเป็นราชสักการะ  

และจัดท าหนังสือเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างไดเ้ข้าร่วมงานรัฐพิธต่ีาง ๆ 
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9)  งานควบคมุภายในระดับองค์กร 

สรุปขั้นตอนการด าเนินการตามแนวทางการตดิตามประเมินผลการควบคุมภายในส่วนงานย่อย 

      

 

10) ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 

  

1  การตดิตามผลการปฏิบตัติาม 

แผนการปรับปรุงการควบคมุ 

4  การประเมนิผลการควบคมุภายใน

ตามแบบประเมนิการควบคมุภายใน 

การควบคมุภายใน 

2 การประเมนิตามแบบ

ประเมนิองค์ประกอบของ 

มาตรฐานการควบคมุภายใน 

“ผู้ รับผดิชอบท่ีได้รับ

มอบหมาย” น าแผนการ 

ปรับปรุงการควบคมุภายใน

ซึ่งได้จดัท าไว้ตามระเบียบฯ 

ในงวดก่อน  มาตดิตามผล

การปฏิบตัติามแผนดงักลา่ว

และน าผลการติดตามมา

บนัทึกลงในแบบรายงาน 

รายงานท่ีก าหนด 

“ผู้ รับผดิชอบท่ีได้รับ

มอบหมาย” ด าเนินการ

ประเมนิแต่ละองค์ประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุ

ภายใน  แล้วสรุปผลการ

ประเมนิโดยใช้แบบรายงาน

ผลการประเมนิองค์ประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุ

ภายใน 

 

“ผู้ รับผดิชอบท่ีได้รับ

มอบหมาย”ด าเนินการ

ประเมนิแต่ละงาน/กิจกรรม 

ตามแบบสอบถามการ 

การควบคมุภายใน พร้อมทัง้ 

สงัเกตการณ์การปฏิบตัจิริง

วเิคราะห์เอกสารหลกัฐาน  

และสอบถาม  จากนัน้

สรุปผลการประเมนิวา่ มี

1 2 4 

งานหลกัท่ีต้องปฏิบตัใินการจดัท ารายงาน

การควบคมุภายใน 

3 การประเมนิ 

ตามแบบสอบถาม 

สรุปจดุอ่อนท่ีพบจาก 

การด าเนินการตาม 

1  2  3 

พร้อมพจิารณา 

ความมีนยัส าคญั 

มารวบรวมไว้ใช้ 

ประกอบการประเมนิผล 

3 

น าผลการประเมนิท่ีมีจดุอ่อนหรือความเส่ียงท่ียงัหลงเหลืออยู่และเร่ืองท่ีต้องปรับปรุงมาใสไ่ว้ในแผนปรับปรุงการ 

ควบคมุภายใน (แบบ ปย.3) และจดัท าหนงัสือรับรองการควบคมุภายในของผู้บริหารระดบัสว่นงานย่อย (แบบ ปย.1) 
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