
 
คู่มือการปฏิบติังานของงานธุรการ สาํนกัปลดัเทศบาล 

 
 

จดัทาํโดย 
 
 

สาํนกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลตาํบลหนองบวัใหญ่  
อาํเภอจตุัรัส จงัหวดัชยัภูมิ 

 
 

 



-1- 
 

คู่มือ   การปฏิบติังานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ”หมายถึง  งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่การจดัทาํการรับ-
การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม   การทาํลาย  ซ่ึงเป็นการกาํหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน  

สารบรรณ  ในทางปฏิบติัเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน 

แต่ง พิมพ ์จดจาํ ทาํสําเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ  รับ  บนัทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  
ย่อเร่ือง  เสนอ ส่ังการ  ตอบ  ทาํรหัส  เก็บเขา้ท่ี  คน้หา  ติดตามและทาํลาย  ตอ้งเป็น

ระบบท่ีให้ความสะดวก  รวดเร็วถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากงานสารบรรณเป็นงาน

ท่ีมีอยู่ทุกหน่วยงาน   การดาํเนินงานตอ้งดาํเนินงานดว้ยระบบเอกสาร  ดงันั้นจึงตอ้งมีการ    

กาํหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยการปฏิบติังานสารบรรณ 

เป็นการปฏิบติังานเก่ียวกบัหนงัสือราชการ  ๖ ชนิด คือ 
๑.หนงัสือภายนอก 
๒.หนงัสือภายใน 
๓.หนงัสือประทบัตรา 
๔.หนงัสือส่ังการ 
๕.หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๖.หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการจึงนาํเสนอแนวทางการ

ปฏิบติังานสารบรรณ  เฉพาะหวัขอ้ท่ีสาํคญัและปฏิบติัเป็นประจาํดงัต่อไปน้ีการรับหนงัสือ

การรับหนงัสือ  คือ  การรับหนงัสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมา

จากภายนอกและภายใน  หนงัสือท่ีรับไวแ้ลว้นั้นเรียกวา่  
 
 

หนังสือ ... 
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 “หนงัสือรับ”การรับหนงัสือมีขั้นตอนการ ปฏิบติัดงัน้ี 
๑.  จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ  เพื่อดาํเนินการก่อนหลงัละตรวจ

ความถูกตอ้งของเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ี

ส่งออกหนงัสือ เพื่อดาํเนินการใหถู้กตอ้งและบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน 
๒.  การประทบัตรารับหนงัสือท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
         ๒.๑  เลขรับ  ใหล้งเลขท่ีรับตามลาํดบัทะเบียนหนงัสือรับ 
         ๒.๒ วนัท่ี ใหล้งวนัท่ี  เดือน  ปี  ท่ีรับหนงัสือ 
         ๒.๓  เวลา  ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือแบบตรารับหนงัสือ 
๓.  ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี 
       ๓.๑  ทะเบียนหนงัสือรับ  วนั  เดือน  พ.ศ.  ใหล้ง  วนั เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 
       ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ใหล้งเลขลาํดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงลาํดบัติดต่อกนัไป  
                 ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือ     
        ๓.๓  ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
        ๓.๔  ลงวนัท่ี  ใหล้งวนัท่ี  เดือน  ปี  ของ หนงัสือท่ีรับเขา้มา 
        ๓.๕  จาก  ใหล้งตาํแหน่งเจา้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่     
                  มีตาํแหน่ง 
        ๓.๖  ถึง  ใหล้งตาํแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลใน     
                  กรณีท่ีไม่มีตาํแหน่ง 
       ๓.๗  เร่ือง  ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่    
       ๓.๘  การปฏิบติั  ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
        ๓.๙  หมายเหตุ  ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)(ช่ือส่วนราชการ)เลขท่ีรับ...............วนัท่ี     
                  .....................เวลา..................... 

แบบ ... 
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          แบบทะเบียนหนงัสือรับทะเบียนหนงัสือรับวนัท่ี............เดือน.........พ.ศ. .........                
         เลขทะเบียนรับท่ีลงวนัท่ีจากถึงเร่ืองการปฏิบติัหมายเหต ุ
     ๔.จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้  ส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการ โดยใหล้ง    
          ช่ือหน่วยงานท่ีรับหนงัสือนั้นในช่องการปฏิบติั  ถา้มีช่ือบุคคลหรือตาํแหน่งท่ีเก่ียวขอ้ง  
          กบัการรับหนงัสือใหล้งช่ือตาํแหน่งไวด้ว้ยการส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนไปใหห้น่วยงานท่ี 
          เก่ียวขอ้งดาํเนินการตามขั้นตอน  โดยใชส้มุดส่งหนงัสือหรือใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือละ    
         วนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานในทะเบียนหนงัสือรับการดาํเนินการตาม    
         ขั้นตอนน้ีจะเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่  ใหเ้ป็นไปตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการ         
         กาํหนดถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งดาํเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือ    
         ไปแลว้ ใหล้งทะเบียนวา่ไดส่้งหนงัสือออกเลขท่ีท่ีเท่าใด  วยั  เดือน  ปีใด 
     ๕.การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั  เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือจากหน่วยงานสาร    
         บรรณกลางแลว้ ใหป้ฏิบติัตามวิธีการท่ีกล่าวขา้งตน้โดยอนุโลมการปฏิบติัเก่ียวกบั       
          เอกสารลบั 
     ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลบัส่วนราชการตอ้งลงหลกัฐานในทะเบียนเอกสารลบั  เพื่อ

ควบคุมการรับ  การด าเนินการ  การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลบั  ใหเ้ป็นไป

โดยถูกตอ้งและใหห้วัหนา้ส่วนราชการดงักล่าวแต่งตั้งบุคคลท่ีไดรั้บความไวว้างใจและไดผ้า่น

การตรวจสอบประวติัและพฤติกรรมตามชั้นความลบัท่ีจ าเป็นตอ้งปฏิบติัเป็นเจา้หนา้ท่ีควบคุม

รับผิดชอบเรียกวา่  “นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั”และ “ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสาร

ลบั”ของส่วนราชการนั้นหากมีความจ าเป็นก็ใหแ้ต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัและ

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของส่วนราชการนั้นในระดบัรองลงมาได ้โดยใหอ้ยูใ่น

ดุลยพินิจของหวัหนา้ราชการดงักลา่วในวรรคแรก 
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        ๒.เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัการแสดงชั้นความลบัของเอกสารท่ีเป็นความลบั โดย

ปกติใหป้ระทบัหรือเขียนตวัอกัษรตามชั้นความลบัท่ีก่ึงกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นบนและ

ดา้นลา่งของทุกหนา้เอกสารท่ีมีชั้นความลบันั้น  ตวัอกัษรตอ้งใหแ้สดงไวท่ี้หนา้แรกใน

ลกัษณะเช่นเดียวกนั  ถา้เอกสารนั้นเยบ็เป็นเล่มเขา้ปกใหท้าํเคร่ืองหมายดงักลา่ว  ท่ีดา้นนอก

ของปกหนา้ปกหลงัดว้ย  ถา้เป็นภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ  ใหป้ระทบัหรือเขียนอกัษร

แสดงชั้นความลบัในลกัษณะเดียวกนักบัเอกสารท่ีกล่าวมาแลว้ และแสดงไวใ้กลช่ื้อภาพหรือ

มาตราส่วนดว้ย  โดยใหช้ั้นความลบันั้นปรากฏเห็นไดเ้ด่นชดั ถา้เอกสารนั้นมว้นหรือพบัไดก็้

ใหแ้สดงชั้นความลบัไวใ้หป้รากฏเห็นไดข้ณะท่ีเอกสารนั้นมว้นหรือพบัอยูด่ว้ย                              
        ๓.การรับหนงัสือลบัการรับเอกสารชั้นลบัท่ีสุดและลบัมากท่ีจ่าหนา้ซองหรือซองชั้นใน  
ระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกบัระบุตาํแหน่ง ใหบุ้คคลนั้นหรือผูท่ี้

ไดรั้บมอบหมายจากผูน้ั้นโดยตรงเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั และนาํเอกสาร

ไปลงทะเบียนเอกสารลบัหรือน าเสนอผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเสียก่อน จึง

ดาํเนินการตอ่ไปไดถ้า้เป็นกรณีเร่งด่วนอาจดาํเนินการไปก่อนแลว้ใหน้าํมาลงทะเบียนถา้จ่า

หนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึงตาํแหน่งก็ใหผู้ค้รองตาํแหน่งหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากผู ้

ครองตาํแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั  หรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสาร

ลบัท่ีมีสิทธ์ิเขา้ถึงเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมาก  เป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั  
และใหผู้ด้าํเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกนัในกรณีท่ีผูไ้ดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบัเป็นผูล้งช่ือในใบรับเอกสารลบัและลงทะเบียนแลว้ใหป้ฏิบติั  ดงัน้ี 
                  (๑)  นาํเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมากนั้นส่งมอบโดยตรงใหแ้ก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือ

โดยเร็วแต่ถา้เป็นเอกสารท่ีระบุตาํแหน่งแลว้  ก็อาจพิจารณามอบใหแ้ก่ส่วนราชการท่ีมี

หนา้ท่ีด าเนินการในขั้นตน้แทนบุคคลท่ีถูกระบุตาํแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได ้

(2) ... 
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             (2) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลบันั้นระบุช่ือหรือตาํแหน่ง  ยงัไม่สามารถดาํเนินการ

ต่อเอกสารไดใ้นทนัที  ใหน้ าเอกสารลบัท่ีสุดหรือลบัมากนั้นมาเก็บไวต้ามระเบียบการเก็บ

รักษาเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมากเอกสารชั้นลบัท่ีจ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึงตาํแหน่ง

ใหบุ้คคลท่ีครองตาํแหน่งนั้นหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั  หรือ

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบเอกสารลบั  ถา้จ่าหนา้ซอง

หรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพร้อมตาํแหน่ง  แลว้ใหผู้ถู้กระบุช่ือ

ท่ีหนา้ซองหรือผูไ้ดรั้บมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผูเ้ปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั  
สาํหรับเอกสารชั้นลบั  ท่ีใส่ซองชั้นเดียวให ้ เจา้หนา้ท่ีผูเ้ปิดซองเอกสารนั้นใหแ้ก่นาย

ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัหรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัทนัที 

ในกรณีท่ีมีระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  กาํหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังาน

สารบรรณไวป้ระการใด  ใหถื้อปฏิบติัตามนั้น การจ่ายหนงัสือการข่ายหนงัสือภายในส่วน

ราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเร่ืองใหเ้จา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง  ไดแ้ก่ หวัหนา้ฝ่าย  
หวัหนา้งาน  และผูป้ฏิบติั  ไดรั้บทราบเร่ืองราวท่ีจะตอ้งดาํเนินการและจ่ายเร่ืองใหแ้ก่

เจา้หนา้ท่ี  เจา้ของเร่ือง  เพื่อนาํไปปฏิบติั  มีแนวปฏิบติัดงัน้ี 
๑.  เม่ือเจา้หนา้ท่ีรับ –ส่ง นาํแฟ้มหนงัสือเขา้ใหม่จากผูบ้งัคบับญัชาหรือผูไ้ดรั้บมอบหมายไป

มอบใหห้วัหนา้งานธุรการ  หวัหนา้งานสารบรรณ  หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูจ่้ายเร่ือง  
เม่ือพิจารณาบนัทึกจ่ายเร่ืองแลว้เจา้หนา้ท่ีรับ-ส่ง นาํหนงัสือเขา้ใหม่เหล่านั้นไปมอบใหแ้ก่

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง  ซ่ึงจะเป็นผูจ่้ายเร่ืองใหแ้ก่เจา้ของเร่ืองดาํเนินการ  โดยใหล้งช่ือรับ

หนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับไวเ้ป็นหลกัฐาน 
๒.  การจ่ายเร่ืองตอ้งจ่ายทนัที  ใหท้นักาํหนดเวลา 
 

3. … 
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๓.  ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายเร่ือง  เม่ือพิจารณาหนงัสือก่อนจ่ายแลว้เห็นวา่เร่ืองใดมีความสาํคญั  ควร

บนัทึกช่วยจาํเพื่อสามารถติดตามเร่ืองไดท้นัเวลาหมายเหตุการณ์จ่ายหนงัสือสาํหรับ 
สถานศึกษาใหถื้อปฏิบติัโดยยดึหลกัการและแนวทางปฏิบติัตามท่ีไดก้ล่าวไวน้ี้โดยอนุโลม

ขั้นตอนการเดินหนงัสือราชการขั้นตอนการเดินหนงัสือราชการโดยปกติจะสามารถแบง่ออก

ไดเ้ป็น  ๒  ลกัษณะลกัษณะท่ี ๑ ขั้นตอนการเดินหนงัสือในกระบวนการรับเขา้  โดยเร่ิม

จากการรับเขา้ของเจา้หนา้ท่ี รับ –ส่ง  และมีการปฏิบติัของเจา้หนา้ท่ีและผูบ้ริหาร  ทาํใหเ้กิด

ขั้นตอนการเดินหนงัสือตามลาํดบั  จนถึงเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองเป็นผูป้ฏิบติั  เช่นน้ีเรียกวา่  
ขั้นตอนของหนงัสือเขา้ตามแผนภูมิท่ี ๑ลกัษณะท่ี ๒  ขั้นตอนการเดินหนงัสือใน

กระบวนการส่งออก  โดยเร่ิมจากเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองรับเร่ืองจากผูจ่้ายหนงัสือมาดาํเนินการ

หรืออาจเร่ิมจากการเป็นเจา้ของเร่ืองผูป้ฏิบติัเป็นเร่ิมแรก  (ตน้เร่ือง) ก็ไดใ้นการดาํเนินการ

เป็นขั้นตอนตามลาํดบัจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิท่ี ๒กระบวนการเดินทางหนงัสือราชการ

ท่ีปฏิบติัอยูใ่นระหวา่งปี  หนงัสือจะตอ้งอยูใ่นแฟ้มเก็บระหวา่งปีจนถึงส้ินปี  มีการเก็บ  และ

การทาํลายเป็นขั้นตอนสุดทา้ย  จดัเป็นขั้นตอนการการเดินทางหนงัสือราชการครบ

กระบวนการตามแผนภูมิท่ี ๓ 
กระบวนการของหนงัสือเขา้มีแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 
๑. เจา้หนา้ท่ีรับ –ส่งหนงัสือ รับหนงัสือแลว้แยกหนงัสือตามความสาํคญัของหนงัสือและเปิด

ผนึกซองตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๒. ประทบัตรารับและตรารหสัหนงัสือ  ลงทะเบียนหนงัสือรับ  กรอกรายการในตรารับแลว้

จดัแยกหนงัสือเขา้แฟ้มเสนอหนงัสือเขา้ใหม่ 
๓.  เสนอหนงัสือเขา้ใหม่ใหผู้บ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  เพื่อรับทราบเบ้ืองตน้และหรือ

ส่ังการหากมีเร่ืองสาํคญั  ผูบ้ริหารควรบนัทึกยอ่เร่ืองไวใ้นสมุดบนัทึกกนัลืม 
4. … 
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๔.  เจา้หนา้ท่ีรับ –ส่ง นาํแฟ้มเสนอหนงัสือเขา้ใหม่ท่ีผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

รับทราบและหรือส่ังการแลว้ มอบใหส่้วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  โดยใหล้งช่ือรับ

หนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
๕.  เม่ือหวัหนา้ฝ่าย / งานรับหนงัสือแลว้ใหด้าํเนินการดงัน้ี 
๕.๑  พิจารณาหนงัสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหสัหนงัสือและบนัทึกในทะเบียนคุมเคร่ือง

๕.๒  แจกหนงัสือแก่เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง  โดยใหล้งช่ือรับไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
๕.๓  เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองนาํหนงัสือไปปฏิบติัแผนภูมิท่ี ๑ 
กระบวนการของหนงัสือเขา้กระบวนการของหนงัสือออก  มีแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 
๑.  เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองรับเร่ืองไวป้ฏิบติัแลว้  บนัทึกเสนอผา่นหวัหนา้ฝ่าย / งาน              
ถา้สมควรทาํหนงัสือ โตต้อบเสนอดว้ยก็ควรพิมพแ์นบไปพร้อมกนัหรืออาจเสนอตรวจร่าง

ก่อนก็ได ้
๒.  เจา้หนา้ท่ีรับ –ส่ง รับเร่ืองเสนอผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
๓.  ผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายพิจารณาส่ังการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
๔.  เจา้หนา้ท่ีรับ –ส่ง น าเร่ืองคืนฝ่าย/งาน หรือเจา้ของเร่ืองด าเนินการถา้เป็นเร่ืองท่ีลงนาม

แลว้ ใหล้งทะเบียนหนงัสือส่งและลงวนัท่ี  เลขท่ีหนงัสือส่งออกเพื่อจดัส่งไป  ส่วนสาํเนาคู่

ฉบบัและตน้เร่ืองส่งคืนเจา้ของเร่ืองผูป้ฏิบติัแต่ถา้ยงัไม่สามารถส่งออกไดท้นัทีควรเก็บไวใ้น

แฟ้มรอส่งก่อน 
๕.  หนงัสือฉบบัใดยงัปฏิบติัไม่เสร็จส้ิน  ตอ้งรอการโตต้อบอีก เจา้หนา้ท่ีของเร่ืองควรเก็บไว้

ในแฟ้มรอตอบ ซ่ึงอาจจะตอ้งทาํเร่ืองนั้นส่งออกไปอีก แผนภูมิท่ี ๒กระบวนการของหนงัสือ

ออกนอกจากกระบวนการของหนงัสือเขา้และกระบวนการของหนงัสือออกดงัไดก้ล่าวมาแลว้

ในการปฏิบติังานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหวา่งปีและตอนส้ินปีจนถึงการ 
ทาํลาย ... 
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ทาํลายหนงัสือฉะนั้นกระบวนการของหนงัสือเขา้และหนงัสือออกท่ีกล่าวมาแลว้  ยงัมี 
ขั้นตอนท่ีตอ้งด าเนินการต่อไปอีกดงัน้ี 
๑.  ในระหวา่งปีเร่ืองใดอยูใ่นระหวา่งปฏิบติัหรือเป็นเร่ืองเก่ียวกบัระเบียบหรือเร่ืองท่ีใช้

ตรวจสอบจะตอ้งจดัเก็บไวใ้นแฟ้มเก็บหนงัสือระหวา่งปีตามหมวดหนงัสือนั้นๆ ถา้เร่ืองใด

ปฏิบติัเสร็จแลว้ เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองด าเนินการจดัเก็บหนงัสือท่ีเสร็จแลว้ในระหวา่งปีใน

แฟ้มเก็บระหวา่งปี เพือ่รอเก็บตอนส้ินปี 
๒.  เม่ือส้ินปีเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองมอบหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้จากแฟ้มเก็บระหวา่งปีพร้อม

บญัชีหนงัสือส่งเก็บใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีเก็บหนงัสือประจาํสาํนกังาน เพื่อด าเนินการจดัทาํทะเบียน

หนงัสือเก็บและจดัเก็บหนงัสือใหช้อบดว้ยระเบียบ 
๓.  ส่วนราชการท่ีขอทาํลายหนงัสือดาํเนินการจดัท าลายหนงัสือตามระเบียบวา่ดว้ยสาร            

อาชีวศึกษาสาํนกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใหถื้อปฏิบติั  โดยยดึหลกัการและแนวทาง

ปฏิบติั  ตามท่ีกล่าวไวน้ี้โดยอนุโลมแผนภูมิท่ี ๓  ขั้นตอน 
1.การเดินทางหนงัสือครบกระบวนการการทาํสาํเนาหนงัสือสาํเนา  คือ   เอกสารท่ีจดัทาํข้ึน

เหมือนกบัตน้ฉบบั  โดยจดัทาํจากตน้ฉบบั  สาํเนาคู่ฉบบัหรือจากสาํเนาอีกชั้นหน่ึงในกรณีท่ี

มีความจาํเป็นตอ้งใชเ้อกสารราชการนั้นๆ เพิ่มข้ึน และเอกสารเหล่านั้นไม่ไดจ้ดัทาํไวห้ลาย

ฉบบั จาํเป็นตอ้งจดัทาํสาํเนาข้ึน  เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง

ราชการ การทาํสาํเนาํอาจ                ใหผู้ร่้าง  ผูพ้ิมพ ์ และผูต้รวจ  ลงลายมือช่ือหรือลายมือ

ช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือดว้ย 
๒.  คดัหรือลอกจากตน้ฉบบั คาํต่อคาํ ใหถู้กตอ้งกบัตน้ฉบบัเดิม  และตอ้งตรวจทานให้

ถูกตอ้งกบัตน้ฉบบัอยา่งแทจ้ริง  สาํเนาชนิดน้ีอาจผิดพลาดไปจากตน้ฉบบัได ้ ผูจ้ดัทาตอ้งมี

ความละเอียดถ่ีถว้นและเพื่อแสดงใหท้ราบวา่ไดมี้การตรวจสอบละเอียดแลว้ จึงตอ้งมีผูรั้บรอง

สาํเนาวา่ “สาํเนาถูกตอ้ง” 
3. … 
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๓.  ใชวิ้ธีถ่ายจากตน้ฉบบั เช่น ถ่ายดว้ยเคร่ืองถ่ายเอกสาร  ซ่ึงจะไม่ผิดพลาดไปจากตน้ฉบบั

และตอ้งมีการรับรองสาํเนาวา่  “สาํเนาถูกตอ้ง”เช่นกนั  เพราะเป็นสาํเนาท่ีถ่ายจากตน้ฉบบั

อีกคร้ังหน่ึง 
๔.  สาํเนาหนงัสือท่ีพมิพจ์ากคอมพิวเตอร์  ซ่ึงตน้ฉบบักบัสาํเนาจะเหมือนกนัทุกประการซ่ึง

เรียกวา่ “สาํเนาคู่ฉบบั”สาํเนาชนิดน้ีจะตอ้งมีลายมือช่ือ  หรือลายมือช่ือยอ่ของผูล้งช่ือและผู ้

ร่าง  ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจ  ลงลายมือช่ือหรือลายช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ

ดว้ยการรับรองสาํเนา  ใหมี้ค ารับรองวา่  “สาํ เนาถูกตอ้ง”และใหเ้จา้หนา้ท่ีตั้งแต่ระดบั  ๒  
หรือเทียบเท่าข้ึนไป  ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองทาํสาํ เนานั้นข้ึน  เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง  พร้อม

ทั้งพิมพช่ื์อตวับรรจงตาํแหน่ง  และวนั  เดือน  ปี  ท่ีรับรอง  และโดยปกติใหมี้คาํวา่  
“สาํเนา”   ไวท่ี้ก่ึงกลางหนา้กระดาษเหนือบรรทดัแรกของสาํเนาหนงัสือดว้ยหมวด  ๑ ชนิด

ของหนงัสือขอ้  ๙  หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ ๙.๑  
หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ๙.๒  หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด  
ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก๙.๓  หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่

ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ๙.๔  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึน

เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  
หรือขอ้บงัคบัขอ้  ๑๐  หนงัสือมี  ๖  ชนิด  คือ  ๑๐.๑  หนงัสือภายนอก๑๐.๒  หนงัสือ

ภายใน๑๐.๓  หนงัสือตราประทบั๑๐.๔  หนงัสือส่ังการ๑๐.๕  หนงัสือประชาสัมพนัธ์๑๐.๖  
หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

ส่วนท่ี  ๑หนงัสือภายนอกขอ้ ๑๑  หนงัสือภายนอก  คือหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี

โดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึง

หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ย

ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี ๑๑.๑  ท่ี   ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของ 
เจา้ ... 
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เจา้ของเคร่ือง  ตามท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก  ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง  สาํหรับหนงัสือ 
ของคณะกรรมการการใหก้าํหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มข้ึนไดต้ามความจ าเป็น ๑๑.๒  ส่วน

ราชการเจา้ของหนงัสือ  ใหล้งช่ือส่วนราชการ  สถานท่ีราชการ  หรือ  คณะกรรมการการซ่ึง

เป็นเจา้ของหนงัสือนั้น  และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย ๑๑.๓  วนั  เดือน  ปี   ใหล้งตวัเลข

ของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ ๑๑.๔  เร่ือง  ใหล้ง

เร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ืองโดยปกติให้

ลงเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม๑๑.๕  คาํข้ึนตน้  ใหใ้ชค้าํข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตาม

ตารางการใชค้ าข้ึนตน้  สรรพนามและคาํลงทา้ย  ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลง

ตาํแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง  หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัตาํแหน่ง

หนา้ท่ี๑๑.๖  อา้งถึง  (ถา้มี)  ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ีส่วนราชการ  
ผูรั้บหนงัสือไดรั้บมาก่อนแลว้จะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของ

หนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ  วนัท่ี  เดือน  ปีพุทธศกัราชของหนงัสือนั้นการอา้งถึง  ใหอ้า้งถึง

หนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว  เวน้แต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็นสาระสาํคญัตอ้งนาํมา

พิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย๑๑.๗  ส่ิงท่ีส่ง

มาดว้ย (ถา้มี)ใหล้งช่ือส่ิงของเอกสารหรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้นในกรณีท่ีไม่

สามารถส่งไปในซองเดียวกนัไดใ้หแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด๑๑.๘  ขอ้ความ  ใหล้งสาระ 

สาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมีความประสงคห์ลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ 
๑๑.๙  คาํลงทา้ย   ใหใ้ชค้าํลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้าํข้ึนตน้  
สรรพนาม  และคาํลงทา้ย  ท่ีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๒๑๑.๑๐  ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือ

เจา้ของหนงัสือ  และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ  ตามรายละเอียดท่ี

กาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๓๑๑.๑๑  ตาํแหน่ง   ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 
 


