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บทที่ 1 บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค� 
 1. เพื่อใช�เป
นคู�มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให�มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 2. เพื่อให�มั่นใจได�ว�ามีการปฏิบัติตามข�อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ0เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได�กำหนด
ไว�อย�างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือให�ผู�ควบคุมระบบงานทราบความต�องการของผู�ใช�งานระบบเพ่ือนาไปปรับปรุงพัฒนาระบบให�มี 
ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต�อง และมีประสิทธิภาพ 
1.2 ขอบเขต 
 คู�มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับ–ส�ง หนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม    
และทำลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ0 และซอง การออกเลขคาสั ่งต�างๆ หรือการจัดส�งหนังสือโดย 
เจ�าหน�าท่ี 
1.3 คำจำกัดความ 
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต�การสร�างหนังสือการรับ –ส�ง
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ ่งเป
นการกาหนดขั ้นตอนขอบข�ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร 
 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส0 e-office Automations หมายถึง การรับ – ส�งข�อมูลข�าวสารหรือ 
หนังสือผ�านระบบสื่อสารด�วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส0 
 3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป
นหลักฐานในราชการ 
 4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส�วนราชการ หน�วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว�แล�วนั้นเรียกว�า “หนังสือรับ” 
 5. การส�งหนังสือภายในส�วนราชการหรือหน�วยงาน คือ การจ�ายเรื่องให�เจ�าหน�าที่ผู�เกี่ยวข�อง ได�แก�
ผู�อำนวยการกองฯ หัวหน�าฝRายฯ หัวหน�างานฯ และผู�ปฏิบัติ ได�รับทราบเรื่องราวที่จะต�องดำเนินการและจ�าย
เรื่อง ให�แก�เจ�าหน�าท่ีเจ�าของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 
1.4 หน7าท่ีของงานสารบรรณ 
 1. เป
นหน�วยงานกลางที ่ทำหน�าที ่ในการเป
นแหล�งข�อมูลการรับหนังสือราชการของผู �บริหารท่ี 
หน�วยงานต�างๆ ทั้งจากบุคลากร หน�วยงานภายในและหน�วยงานภายนอก รวมถึงข�อมูลการมอบหมายงาน 
ให�กับผู�รับผิดชอบดำเนินการในแต�ละเรื่องท่ีมีการเก็บข�อมูล 
 2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข�อมูล และเป
นแหล�งสืบค�นหลักฐาน และข�อมูลอ�างอิง
ประกอบการบริหารงาน 
 3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนาเสนอผู�บริหารหรือ
หน�วยงานที่ได�รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม�ต�องส�งถึงผู�บริหารระดับสูงทั้งหมดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ธุรการ และงานสารบรรณ  
 4. ตรวจสอบความถูกต�อง เหมาะสมของการจัดทาหนังสือราชการ เพ่ือให�ระบบงานเอกสารขององค0กร 
เป
นไปอย�างมาตรฐาน และเป
นไปในทิศทางเดียวกัน 
 5. รับ – ส�ง หนังสือราชการ และนำแจ�งผู�ท่ีเก่ียวข�องให�รับทราบโดยเร็ว 
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1.5 หน7าท่ีความรับผิดชอบ 
 • ผู�อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน�าท่ี 
 1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต�อในหนังสือรับให�งานบริหารงาน สารบรรณฯ รับทราบ 
และประสาน/ปฏิบัติงาน 
 2) พิจารณาหนังสือส�งออก ให�ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
 • หัวหน�าฝRายงานบริหารงานท่ัวไป มีหน�าท่ี 
 1) วิเคราะห0หนังสือเพ่ือมอบหมายให�เจ�าหน�าท่ีดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
 2) ตรวจสอบการบันทึกย�อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
 3) ตรวจสอบการร�างและพิมพ0หนังสือส�ง 
 4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข�อความท่ีผู�บริหารพิจารณาสั่งการแล�วดำเนินการแจ�ง/ ปฏิบัติตามคาสั่ง 
 • เจ�าหน�าท่ีในงานสารบรรณ มีหน�าท่ี 
 1) รับ- ส�งหนังสือราชการ ด�วยระบบสารบรรณ 
 2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 
 3) นำเสนอผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 
 4) นำเสนอรับ - ส�งผู�บริหาร 
 5) จัดทำหนังสือแจ�งเวียนหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
 6) ให�บริการแก�หน�วยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวข�อง 
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      บทที่ 2 

    งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

ก.งานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ เป
นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต�คิด ร�าง เขียน แต�ง พิมพ0 จดจำ ทำสำเนา   รับ - ส�ง 
บันทึก ย�อเรื่อง เสนอสั่งการ โต�ตอบ จัดเก็บ ค�นหา ทำลาย 
1. ความสำคัญของงานสารบรรณ 
 1. เป
นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน�วยงาน 
 2. เป
นเครื่องมือท่ีใช�ในการอ�างอิง 
 3. เป
นเครื่องมือท่ีช�วยในการบริหารราชการ 
 4. เป
นหลักฐานราชการมีคุณค�า 
 5. เป
นเครื่องมือท่ีใช�ในการติดต�อสื่อสาร 
2. สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2548           
มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป
นเอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ได�แก� 
  1. ส�วนราชการถึงส�วนราชการ 
  2. ส�วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
  3. หน�วยงานอ่ืนถึงส�วนราชการ 
  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพ่ือเป
นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข�อบังคับ 
 2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได�แก� 
  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต�อราชการที่เป
นแบบพิธีการ ใช�กระดาษครุฑ เป
นหนังสือ
ติดต�อระหว�างส�วนราชการ หรือส�วนราชการมีถึงหน�วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช�ส�วนราชการ หรือมีถึง บุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต�อราชการที ่เป
นแบบพิธีน�อยกว�าหนังสือภายนอกเป
น 
หนังสือติดต�อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช�กระดาษบันทึกข�อความ 
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช�ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน�าส�วนราชการ 
ระดับกรมข้ึนไป โดยให�หัวหน�าส�วนราชการ ระดับกองหรือผู�ได�รับมอบหมาย เป
นผู�รับผิดชอบลงชื่อย�อ กำกับใช�
ในกรณีที่ไม�ใช�เรื ่องสำคัญ ได�แก� การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ
รับทราบที่ไม�เกี ่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ�งผลงานที่ดำเนินการไปแล�ว การเตือนเรื ่องที่ค�าง      
เรื่องหัวหน�าส�วนราชการ ระดับกรมข้ึนไป กำหนดโดยทำเป
นคำสั่ง 
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  4. หนังสือสั่งการ ได�แก� (คาสั่ง ระเบียบ ข�อบังคับ) 
   1. คำสั่ง คือ บรรดาข�อความท่ีผู�บังคับบัญชาสั่งการให�ปฏิบัติโดยชอบด�วยกฎหมาย 
   2. ระเบียบ คือ บรรดาข�อความท่ีผู�มีอานาจหน�าท่ีได�วางไว�เพ่ือเป
นหลักปฏิบัติงานเป
นประจำ 
   3. ข�อบังคับ คือ บรรดาข�อความท่ีผู�มีอานาจหน�าท่ีกำหนดไว�ใช� 
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  5. หนังสือประชาสัมพันธ0มี 3 ชนิด ได�แก� 
   1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให�ทราบ 
   2. แถลงการณ0เพ่ือทำความเข�าใจ 
   3. ข�าว เผยแพร�ให�ทราบ 
  6. หนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีท าข้ึนหรือรับไว�ในราชการ มี 4 ชนิด ได�แก� 
   1. หนังสือรับรอง ได�แก� หนังสือท่ีส�วนราชการออกให�เพ่ือรับรองแก�บุคคล นิติบุคคล
  หรือหน�วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค0อย�างใดอย�างหนึ่ง 
   2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู�ท่ีมาประชุม ผู�เข�าร�วมประชุมและ
  มติท่ีประชุมไว�เป
นหลักฐาน ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด�วย 5 วาระ ได�แก� 
    1. วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ�งให�ทราบ 
    2. วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
    3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให�ท่ีประชุมทราบ 
    4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให�ท่ีประชุมพิจารณา 
    5. วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ�ามี) 
    การจดรายงานการประชุม สามารถกระทาได�หลายแบบ ได�แก� จดละเอียด
  ทุกคำพูดของผู�เข�าประชุมพร�อมมติ จดคำพูดย�อที่เป
นประเด็นสำคัญพร�อมมติ หรือจดแต�
  เหตุผล พร�อมมติท่ีประชุม 
   3. บันทึก ใช�กระดาษบันทึกข�อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
    1. ข�อความท่ีผู�ใต�บังคับบัญชา เสนอต�อผู�บังคับบัญชา 
    2. ผู�บังคับบัญชาสั่งการให�ผู�ใต�บังคับบัญชา 
    3. เจ�าหน�าท่ีหรือหน�วยงานระดับตำกว�ากรมติดต�อกันในการปฏิบัติราชการ 
   4. หนังสืออ่ืน เช�น ภาพถ�าย ฟ̀ล0ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ 
  บุคคลภายนอกท่ีเจ�าหน�าท่ีรับเข�าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร�อง เป
นต�น 
 2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต�องปฏิบัติ ให�เร็วกว�าปกติ (รวดเร็วเป
นพิเศษ) 
 แบ�งเป
น 3 ประเภท ได�แก� 
  1. ด�วนท่ีสุด เป
นหนังสือให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได�รับหนังสือนั้น 
  2. ด�วนมาก เป
นหนังสือให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  3. ด�วน เป
นหนังสือให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติเร็วกว�าปกติเท�าท่ีจะทำได� 
 2.4 การรับหนังสือ 
  1. จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเร�งด�วนก�อน 
  2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
   - เลขท่ีรับ 
   - วัน เดือน ปb ท่ีรับหนังสือ 
   - เวลา ให�ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
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 2.5 การส�งหนังสือ 
  1. เจ�าหน�าท่ีตรวจความเรียบร�อย 
  2. เจ�าหน�าท่ีสารบรรณกลางรับเรื่องและดำเนินการ 
  3. ลงทะเบียนรับส�งหนังสือ 
  4. ลงวันเดือนปbรับส�งหนังสือ 
 2.6 การเก็บหนังสือ 
  1. การเก็บหนังสือราชการแบ�งออกเป
น เก็บระหว�างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแล�วและเก็บ
 เพ่ือรอการตรวจสอบ 
  2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล�ว แยกเป
น 2 ลักษณะ ได�แก� การเก็บระหว�างปbและ
การจัดเก็บเม่ือสิ้นปb 
  3. การเก็บระหว�างปb คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติสำเร็จสิ้นแล�ว และยังอยู�ระหว�างปb
ปฏิทินทั้งนี้เพื ่อให�เกิดความสะดวกและคล�องตัวในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่สามารถค�นหาเรื ่อง เดิมได�    
อย�างง�าย และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน�าหน�วยงาน 
  4. การจัดเก็บหนังสือระหว�างปb ให�เจ�าหน�าที่ผู�เป
นเจ�าของเรื่องนั้นๆ เป
นผู�จัดเก็บ โดยแยกเข�า
แฟcมตามรหัส หมวดหมู�หนังสือ กลุ�มเรื่องและกลุ�มย�อย 
 2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให�เก็บไว� 10 ปb ยกเว�นกรณีดังนี้ 
  1. หนังสือที่ต�องสงวนไว�เป
นความลับ ให�ปฏิบัติตามระเบียบว�าด�วยการรักษาความปลอดภัย
แห�งชาติ หรือระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  2. หนังสือที่เป
นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย
ระเบียบแบบแผนนั้นๆมาตรฐานการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ องค0การบริหารส�วนตาบลเปSาะ  
  3. หนังสือที่มีคุณค�าทางประวัติศาสตร0 ต�อการศึกษาค�นคว�า วินัย ให�เก็บตลอดไป หรือตามท่ี
หอจดหมายเหตุแห�งชาติกำหนด 
  4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล�ว และเป
นคู�สำเนาที่มีต�นเรื่องจะค�นได�จากที่อื่น เก็บไว�ไม�น�อย
กว�า 5 ปb 
  5. หนังสือไม�สำคัญเป
นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป
นประจาและดาเนินการเสร็จแล�วเก็บไว�
ไม�น�อยกว�า 1 ปb 
  6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผ�นดินตรวจแล�ว ไม�มีความจำเป
นต�องใช�
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�า 5 ปb หรือซ่ึงหากเห็นว�าไม�มีความต�องเก็บ 10 
ปb หรือ 5 ปb ให�ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 2.8 การจัดส�งหนังสือครบอายุการเก็บ ทุกสิ้นปb (ปbปฏิทิน) 
 ให�ส�วนราชกานจัดส�งหนังสือที ่อายุครบ 20 ปb พร�อมบัญชีให� สำนักหอจดหมายเหตุแห�งชาติ                 
กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปbถัดไป 
 2.9 การยืมหนังสือราชการ 
  1. การยืมระหว�างส�วนราชการ ผู�ยืมและผู�อนุญาตจะต�องเป
นหัวหน�าส�วนราชการระดับกอง
หรือผู�ได�รับมอบหมาย 
  2. การยืมภายในส�วนราชการ ผู�ยืม ผู�ขออนุญาตให�ยืมต�องเป
นหัวหน�าส�วนราชการระดับ 
แผนกข้ึนไป 
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 2.10 การทำลายหนังสือราชการ 
  1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปbปฏิทินให�เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบทำบัญชีหนังสือท่ีขอทำลายเสนอ
 หัวหน�าส�วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
  2. กรรมการทำลายหนังสือราชการ ประกอบด�วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย�าง
 น�อย 2 คน 
 2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 
  1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได�แก� ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 
  2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 
   - ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
   - ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
   - ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
  3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได�แก� 
   - ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม�ต�องพับหรือขยายข�าง 
   - ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2 
   - ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4 
   - ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3 
 2.12 อ่ืนๆ ควรรู�ได�แก� 
  1. เรื ่องราชการที่จะดาเนินการหรือสั่งการด�วยหนังสือไม�ทัน ให�ส�งข�อความทางเครื่องมือ 
 สื่อสาร เช�น โทรเลข โทรศัพท0 วิทยุสื่อสาร ให�ผู�รับปฏิบัติเช�นเดียวกับได�รับหนังสือ ในกรณีท่ีต�องยืนยัน
 เป
นหนังสือให�ทำหนังสือยืนยันไปทันที  
  2. การส�งข�อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม�ปรากฏหลักฐานชัด แจ�งให�ผู�ส�งและผู�รับบันทึก
 ข�อความไว�เป
นหลักฐาน สาเนาคู�ฉบับ ให�ลงชื่อผู�ร�าง – ผู�พิมพ0 – ผู�ตรวจ (ไม�มีผู�ทาน) 
  3. ถ�าหนังสือที่เป
นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญหาย 
 ให�ดำเนินการแจ�งความต�อ (พนักงานสอบสวน) 
  4. หนังสือเวียน คือหนังสือที ่มีถึงผู �รับเป
นจานวนมากมีใจความอย�างเดียวกันให�เพิ ่มตัว
 พยัญชนะ ว 
  5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต�นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู�ฉบับ 2 ฉบับ 
  6. ผู�ลงนามรับรองหนังสือราชการท่ีเป
นเจ�าของเรื่อง จะต�องมีตำแหน�งระดับ 2 ข้ึนไป 
 3. สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว�าด7วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548)       
 มีสาระ ดังนี้ 
  1. เพิ่มนิยามศัพท0 ของ อิเล็กทรอนิกส0คือ การประยุกต0ใช�วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟcาคลื่น
 แม�เหล็กไฟฟcาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล�ายกัน และให�หมายความรวมถึงการประยุกต0ใช�วิธีการทางแสง
 วิธีการทางแม�เหล็กหรืออุปกรณ0ที่เกี่ยวข�องกับการประยุกต0ใช�วิธีต�าง ๆ เช�นว�านั้น ระบบสารบรรณ 
 อิเล็กทรอนิกส0 คือ การรับส�งข�อมูลข�าวสารหรือหนังสือผ�านระบบสื่อสารด�วยวิธีการ อิเล็กทรอนิกส0 
  2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป
นหลักฐานในราชการ ได�แก� 
   1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว�างส�วนราชการ 
   2.หนังสือท่ีส�วนราชการมีไปถึงหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�ส�วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
   บุคคลภายนอก 
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   3. หนังสือท่ีหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�ส�วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส�วน
   ราชการ 
   4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป
นหลักฐานในราชการ 
   5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข�อบังคับ 
   6. ข�อมูลข�าวสารหรือหนังสือท่ีได�รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส0 
  3. การส�งหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด�วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส0ให� 
 ผู�ใช�งานหรือผู�ปฏิบัติงานท่ีได�รับการแต�งต้ังให�เข�าถึงเอกสารลับแต�ละระดับ เป
นผู�ส�งผ�านระบบ 
 การรักษา ความ ปลอดภัย โดยให�เป
นไปตามระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  
ข. การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน 
 การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป
นส�วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงานควรดำเนินการ ดังนี้ 
 1. ให�กลุ�มอำนวยการเป
นศูนย0กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ�มอำนวยการจะเป
น
ศูนย0กลางของหนังสือราชการทุกเรื่องในหน�วยงานของกลุ�มต�างๆ ควรมีผู�รับผิดชอบหนังสือราชการ 
 2. จัดให�มีการฝhกอบรมผู�รับผิดชอบงานด�านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส�ง การจัดทา 
การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 
 3. กลุ�มอำนวยการเป
นศูนย0ประสานงานด�านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ�มงาน ทุกกลุ�ม 
 4. ควรใช�ระบบคอมพิวเตอร0ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได�ง�าย 
 5. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป
นระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให�มีประสิทธิภาพข้ึน    
การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้ 
  1. การรับ – ส�ง หนังสือราชการ 
  การรับ – ส�ง หนังสือราชการ เป
นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต�อง เรียบร�อย มีประสิทธิภาพควร
 จัดระบบการรับส�งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช�ระบบ E-mail หรือการใช�คอมพิวเตอร0 สนับสนุนการ
 ดำเนินการแต�ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกาลังคน มีหลักฐานการ
 ดำเนินงานที ่ถูกต�องจำแนกความเร�งด�วนตรวจสอบได� การรับ – ส�ง หนังสือราชการถ�าจะดีควร
 ดำเนินการดังนี้ 
   1) การออกแบบการรับส�ง ให�สอดคล�องกับโครงสร�างการบริหารงานของหน�วยงาน
  หรือสถานศึกษา 
   2) การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการด าเนินงานในหน�วยงาน 
  เพราะรวดเร็ว 
   3) รับ – ส�ง ตามระบบท่ีออกแบบไว� 
   4) ประเมินผลการทำงาน เป
นระยะเพ่ือพัฒนาระบบงาน 
  2. การทำหนังสือราชการ 
  การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร�าง แต�ง พิมพ0 ทำสำเนา ผู�จัดทาหนังสือ
 ราชการต�องคิดทำไปทำมา (ความจำเป
น) ใครใช�เอกสารนั้น อะไร (ควรใช�เอกสารประเภทใด จดหมาย
 ราชการบันทึกข�อความ) อย�างไร (วิธีการจัดส�งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส�งไปที่ใดเพื่อปฏิบัติงาน หรือ
 หลักฐาน) เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต�ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำหนังสือ
 ราชการ มีหลักให�คิดมีคุณค�า น�าอ�าน คือ 
   1) มีความถูกต�อง ตัวสะกด การันต0 วรรคตอน ไวยากรณ0 ถูกความนิยม 
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   2) ได�สาระสมบูรณ0ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม�วกวน 
   3) การจัดลำดับความดีแต�ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
   4) เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ0กัน ตรงประเด็นเน�นจุดท่ีต�องการ 
   5) สุภาพมีความเหมาะสม 
   การทำหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 
   1) ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล�าวข�างต�น 
   2) ออกแบบหนังสือราชการที่ใช� ท าเป
นแบบฟอร0ม หรือหนังสือราชการ รูปแบบ
   ต�างๆ 
   3) ใช�ระบบคอมพิวเตอร0 เช�น E-mail E-office E-filling มาช�วยด าเนินการ 
   4) ออกแบบการจัดพิมพ0 การทำสำเนาหนังสือท่ีใช�เป
นประจำ เพราะในการทำหนังสือ
  ราชการ บางเรื ่อง เพียงแต�พิมพ0ข�อความเพิ่มเท�านั้นเอง ยึดหลักถูกต�อง รวดเร็ว ประหยัด       
  มีความคุ�มค�า 
   5) จัดบุคลากรการรับผิดชอบในการทำหากงานล�นมือจ�างบุคลากรภายนอกรับไป
  จัดทำผู�รับหน�าท่ี (เจ�าภาพ) ทำเพียงการตรวจสอบให�เป
นไปตามแบบแผนของทาราชการ 
   6) ประเมินผลการทำงานเป
นระยะๆ เพ่ือการพัฒนางาน 
  3. การจัดเก็บหนังสือราชการ (ภาคผนวก) 
  การดาเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต� ศึกษาวิเคราะห0 การจัดเก็บเอกสารท่ี
 เป
นอยู�ในปlจจุบัน สำรวจว�ามีเอกสารใดบ�างท่ีอยู�ระหว�างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว�ในบริเวณท่ีใช�ทางาน
 ประจำเอกสารที ่ไม�ได�ใช�บ�อยหรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล�ว ควรส�งไปจัดเก็บแต�ก็ต�องสามารถค�นหาได�        
 เม่ือครบเวลาตามกำหนดควรเสนอทำลาย 
  วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได�หลายวิธี ได�แก� เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิ
 ประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันท่ี 
  การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  1. หาเวลาจัดแฟcม เอกสารให�เรียบร�อย เป
นปlจจุบัน 
  2. อย�าเก็บข�อมูลท่ีไม�มีประโยชน0 เก็บเฉพาะท่ีสำคัญ จำเป
นเท�านั้น ทำลายเอกสารท่ีไม�ใช� 
  3. แบ�งงานเป
นเรื่องๆ ถ�าทาทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม�ได� แบ�งเป
นเรื่องๆ ท าให�เสร็จเป
นเรื่องๆ 
  4. สำรวจรายการท่ีต�องจัดทำ เรียงลาดับความสำคัญก�อนหลัง 
  5. ทำและลงวันท่ีไว�แยกพิมพ0ออกเป
นเดือนๆ บันทึกเวลาการดำเนินการ ระบุวันท่ีเสร็จงาน 
  6. ลงมือทำงาน ติดตามงาน ทำงานตามรายการท่ีกาหนด แผนงานควรต�องตรงตามเวลา 
  7. จำแนกเอกสารท่ีใช�เสมอ เอกสารนานๆ ใช� เอกสารเสร็จสิ้นแล�ว จำแนกความสำคัญ 
  8. จำแนกการจัดเก็บ โดยทำแฟcมเก็บ แฟcมยืม ทำบัตรแต�ละประเภท เพ่ือสะดวกในการใช� 
  9. จัดเก็บหนังสือราชการ ให�สอดคล�องกับระบบการรับ - ส�ง การจัดทำและระบบการจัดเก็บสากล 
  10. ใช�คอมพิวเตอร0ช�วยในการดำเนินการรวดเร็ว เป
นระเบียบและสะดวกในการค�นหา 
  11. จัดเก็บหนังสือราชการตามท่ีออกแบบไว�และระบบการจัดเก็บแบบสากล 
  12. ประเมินผลการดำเนินการเป
นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 
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 4. การให�ยืมหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ เป
นเรื่องท่ีมีความเก่ียวพันกันของหน�วยงานต�างๆ หน�วยงานเป
นเจ�าของหนังสือราชการ 
ก็มีภารกิจในการจัดเก็บหน�วยงานอื่นที่เกี่ยวพันก็มีความจาเป
นต�องใช�ต�องยืมหน�วยงานที่เป
นเจ�าของ เจ�าของก็
กลัวหาย ฝRายยืมก็ต�องการใช� จำเป
นต�องจัดให�มีระบบการยืม ที่มีความสะดวกในการให�ยืมสามารถติดตาม
กลับคืนมาได� หลักการให�ยืมหนังสือราชการ มีดังนี้ 
  1. หน�วยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องใด ควรเป̀ดโอกาสให�หน�วยงานท่ีมีความเก่ียวผลัดกันยืมหนังสือ
 ราชการไปได� โดยมีวิธีการควบคุมทวงถามเม่ือถึงเวลา 
  2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป
นลายลักษณ0อักษร โดยใช�แบบฟอร0มของทางราชการ หรือ 
 หน�วยงานเจ�าของหนังสือเป
นผู�จัดทำ 
  3. ผู�ให�ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว� เม่ือหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได� 
  4. การให�ยืมอาจทำเป
นสำเนาหนังสือราชการ เว�นแต�ได�รับอนุญาตจากหน�วยท่ีมีอำนาจ ในการ
 ดำเนินงาน 
  5. ไม�อนุญาตให�บุคคลภายนอกดูหรือทำสำเนาหนังสือราชการ เว�นแต�ได�รับอนุญาตจาก
 หน�วยงานท่ี มีอำนาจในการดำเนินงาน 
  6. ถ�าผู�ยืมไม�ส�งหนังสือราชการ ส�งใบเตือน ถ�ายังไม�ส�งคืน ให�รายงานผู�บังคับบัญชา 
  7. เม่ือกำหนดหลักเกณฑ0แล�ว ดำเนินการตามหลักการท่ีกาหนด 
  8. ประเมินผลการดำเนินงานเป
นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 
 5. การทำลายหนังสือราชการ 
 การทำลายหนังสือราชการควรดำเนินการ ดังนี้ 
  1. หนังสือราชการที ่ควรทำลาย หมายถึง เอกสารที ่ไม�มีค�า ไม�มีความจำเป
นต�องใช�อีก
 หรือไม�มีกฎหมายบังคับให�ต�องเก็บไว� 
  2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปb สำรวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ดำเนินการเก็บ
 รักษาโดยใช�ระบบคอมพิวเตอร0 
  3. จัดทำบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการท่ีได�รับแต�งต้ัง เพ่ือทำลาย 
  4. ส�งบัญชีการขอทำลายไปกองจดหมายเหตุแห�งชาติ 
  5. ดำเนินการทำลายตามท่ีได�รับอนุมัติ 
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