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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา การจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่ (กจ 1015) หมวดวิชาเฉพาะ            

กลุ่มวิชาชีพสาขาวิชาการจัดการ ชุดที่ 10 งานสารบรรณ หน่วยที่ 8 การจัดระบบงานภายในสำ�นักงาน ระดับ

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชนระนอง จัดทำ�ขึ้นเพ่ือเป็นสื่อการเรียนการสอน ช่วยในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้     

ให้กับนักศึกษา ได้เรียนรู้ เพิ่มเติมจากการจัดการเรียนการสอนในชั้นเรียนปกติจากครูผู้สอน ซึ่งการจัดทำ�เริ่ม

จากการวเิคราะห ์มคอ.2 ตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุริะดบัอุดมศกึษา หลกัสตูรอนปุรญิญาวทิยาลัยชมุชนระนอง 

ศกึษาเนือ้หารายวชิาจากหนงัสือ และตำ�รา ตลอดจนประสบการณจ์ากผูส้อนในรายวชิาดังกลา่วกวา่ 5 ป ีศกึษา

ทฤษฎีการจัดการเรียนรู้จนสร้่างเอกสารประกอบการสอนรายวิชานี้โดยใช้กระบวนการเรียนรู้รูปแบบ MIAP 

เอกสารประกอบการสอนรายวชิาน้ีเนน้ใหน้กัศกึษาไดศ้กึษาดว้ยตนเอง และลงมอืปฏิบตักิจิกรรมอยา่งเปน็ระบบ 

มีจุดมุ่งหมายในการเรยีนรูต้ามข้ันตอนการเรยีนรู ้สำ�หรบัครผููส้อนมหีนา้ทีถ่า่ยทอดองคค์วามรูใ้นประเดน็ทีเ่ปน็

สาระสำ�คัญ คอยให้คำ�แนะนำ� และติดตามดูแลพฤติกรรมการเรียนรู้การทำ�งานของนักศึกษาอย่างใกล้ชิด เพื่อ

ใหก้ารจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ และเกดิประสทิธผิลอยา่งสงูสดุ ตอ่การจัดการ

เรยีนการสอน ทัง้นีเ้อกสารประกอบการสอนฉบบันีไ้ดรั้บการตรวจสอบโดยผูเ้ชีย่วชาญตรวจสอบภาพรวม และ

ความสอดคล้องเนื้อหา

	 ขอขอบคุณ ผู้อำ�นวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง คณะครู เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยชุมชนระนอง และ       

ผู้เชี่ยวชาญทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดทำ�เอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ และขอขอบคุณ

เป็นอย่างยิ่ง คือ ดร.จริยา เอียบสกุล และคณะ ในการให้ความรู้หลักการจัดทำ�เอกสารประกอบการสอนจน

ทำ�ใหเ้อกสารมคีวามสมบูรณ์สำ�เรจ็ด้วยดี หวังเปน็อยา่งยิง่วา่เอกสารประกอบการสอนฉบับนีค้งจะเป็นประโยชน์

ตอ่การจดัการเรยีนการสอนนกัศึกษาระดบัอนุปรญิญาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพบรรลตุามจดุประสงคข์องหลกัสตูร

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562 ทุกประการ

									         สุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร

คำ�นำ�
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

สารบัญ
เรื่อง	 	 	 	 	 	 	        	         หน้า

คำ�นำ�									         ก

สารบัญ									         ข

คำ�ชี้แจง									        ค

คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน 					     ง

สาระการเรียนรู้								        จ

จุดประสงค์การเรียนรู้							       จ

เนื้อหาและกิจกรรม							       1

	 - เรื่องที่ 10.1 ความหมายและความสำ�คัญของงานสารบรรณ		  1

	 - เรื่องที่ 10.2 ลักษณะและองค์ประกอบของงานสารบรรณ		  2

	 - เรื่องที่ 10.3 กฏระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ			  3

	 - กิจกรรมที่ 10.1							      5

	 - เรื่องที่ 10.4 ระบบงานสารบรรณ					     7

	 - เรื่องที่ 10.5 หนังสือราชการ					     12

	 - เรื่องที่ 10.6 กระบวนการผลิต รับ และส่งเอกสารงานสารบรรณ	 14

	 - เรื่องที่ 10.7 กระบวนการในการเก็บ ยืม และทำ�ลายเอกสาร		  22

	 - กิจกรรมที่ 10.2							      30

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน						      34

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน						      36

บรรณานุกรม								        37
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

คำ�ชี้แจง

เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 10 : งานสารบรรณ

	 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่ ชุดที่ 10 งานสารบรรณ หมวดวิชา

เฉพาะ กลุ่มวิชาชีพ สาขาวิชาการจัดการ ระดับอนุปริญญาวิทยาลัยชุมชนระนอง ชั้นปีที่ 1

	 เอกสารเล่มนี้เป็นเอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 10 งานสารบรรณ ใช้เวลาเรียนทั้งสิ้น 4 คาบ        

(3 ชั่วโมง 20 นาที) โดยใช้กระบวนการเรียนรู้แบบ MIAP ให้นักศึกษาปฏิบัติ ดังนี้

	 1. นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4-5 คน คละเพศ ความสามารถ แบ่งหน้าที่กันรับผิดชอบ คือ หัวหน้า 

รองหัวหน้า สมาชิก และเลขานุการ

	 2. หัวหน้ากลุ่มรับเอกสารประกอบการสอนจากครู เท่ากับจำ�นวนสมาชิกในกลุ่ม

	 3. นักศึกษาทุกคนศึกษาคำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอนให้เข้าใจอย่างละเอียด และปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่กำ�หนดให้

	 4. นักศึกษาอ่านสาระการเรียนรู้ และจุดประสงค์การเรียนรู้

	 5. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซ่ึงครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียนและให้เนื้อหารายวิชาด้วยสื่อ   

ต่าง ๆ (เช่น Powerpoint, สาธิต, สื่อภาพเคลื่อนไหว) ตามที่ครูได้เตรียมไว้

	 6. นักศึกษาศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ทำ�ใบกิจกรรมตามลำ�ดับ

	 7. เมื่อเสร็จทุกขั้นตอน ให้เปิดเฉลยดู และตรวจสอบ ถ้าหากตอบผิด หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่

อีกครั้ง

	 8. นักศึกษาทำ�กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน จำ�นวน 10 ข้อ ลงในคำ�ถามกิจกรรมประมวลผลหลัง

เรียน

	 9. ตรวจคำ�ตอบกิจกรรมประมวลผลหลังเรียนด้วยตนเอง และเขียนคะแนนไว้ในช่องคะแนนกิจกรรม

ประมวลผลหลังเรียน

	 10. ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำ�ตอบอีกครั้ง และบันทึกคะแนนเก็บระหว่าง

เรียน

ข้อควรปฏิบัติควบคู่ไปกับการเรียนรู้
       	 1. นักศึกษาควรทำ�ใบกิจกรรมด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจ สามารถปรึกษากับเพ่ือนในกลุ่มเพ่ือขอคำ�

อธิบาย หรือถามครูผู้สอน เพื่อร่วมกันสรุปข้อสงสัยนั้น ๆ

       	 2. นักศึกษาไม่ควรดูเฉลยก่อน ซึ่งจะทำ�ให้นักศึกษาไม่พัฒนาการเรียนรู้

       	 3. ในการศกึษาเอกสารประกอบการสอน หากนกัศกึษาทำ�กจิกรรมประมวลผลหลงัเรยีนไมผ่า่นเกณฑ์

ต้องกลับไปศึกษาเอกสารประกอบการสอนนั้นใหม่ และทำ�กิจกรรมให้ผ่านเกณฑ์

ค
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 10 : งานสารบรรณ

	 1. ให้นักศึกษารับเอกสารประกอบการสอนจากครูผู้สอน

	 2. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ความหมาย

และความสำ�คัญของงานสารบรรณ ลักษณะและองคป์ระกอบของงานสารบรรณ กฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบังาน

สารบรรณ  ใช้เวลาประมาณ 30 นาที

	 3. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำ�ตอบตามลำ�ดับ

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 4. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซ่ึงครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ระบบงาน

สารบรรณ หนังสือราชการ กระบวนการผลิต รับ และส่งเอกสารงานสารบรรณ  ใช้เวลาประมาณ  70 นาที

	 5. ศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบเนื้อหา ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำ�ตอบตามลำ�ดับ       

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 6. นักศึกษาอ่านทีละหน้า อย่าข้าม เพราะเนื้อหาต่อเนื่องกัน

	 7. ในการทำ�ใบกิจกรรม หากไม่เขาใจให้กลับไปศึกษาเนื้อหาอีกครั้ง หรือสอบถามครูผู้สอน ไม่ควร   

ดูเฉลยก่อน

	 8. เมื่อทำ�ใบกิจกรรมเสร็จแล้ว ให้จับคู่กับสมาชิกในกลุ่มเปลี่ยนกันตรวจคำ�ตอบจากเฉลย ถ้าพบว่า  

คำ�ตอบผิดให้สมาชิกในกลุ่มแนะนำ�เพื่อนให้เข้าใจถูกต้อง

	 9. ให้นักศึกษาทำ�กิจกรรมประมวลผลหลังเรียนเพ่ือประเมินตนเอง ด้วยความซ่ือสัตย์ ใช้เวลา 20 

นาที แล้วตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งคะแนนให้ครูทราบ

ง
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง จ

สาระการเรียนรู้

	 1. งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานที่เกี่ยวกับสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ วัสดุที่บันทึกข้อความหรือ

ใช้เป็นส่ิงอ้างอิง รวมถึงแบบพิมพ์ งานสารบรรณมีความสำ�คัญเพราะเป็นเครื่องมือในการบริหารและ

ปฏิบัติงาน เป็นหลักฐานอ้างอิงในการทำ�งาน และช่วยให้เกิดความสะดวกในการสืบค้น งานสารบรรณ

ที่ดีจะต้องปฏิบัติด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ประหยัดเวลาและถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือ ซึ่งจะ

ดำ�เนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงไร ขึ้นอยู่กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้

ในการปฏิบัติงาน และความสนับสนุนของผู้บริหาร

	 2. งานสารบรรณมีลักษณะเป็นงานหนังสือที่มีการโต้ตอบ รับ-ส่ง เก็บค้นและทำ�ลายหนังสือ  

ผู้ปฏิบัติจึงต้องเป็นผู้มีความรู้ ความเข้าใจงานธุรการ เพื่อติดต่อประสานงานให้เกิดความเรียบร้อย เกิด

ความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลา มีความถูกต้องตามระเบียบของสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย            

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 

	 3. กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ ได้แก่ ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย           

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 นอกจากนี้ยังมีกฎหมายที่กำ�หนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลงชื่อแทนในหนังสือ

ราชการ และระเบียบที่กำ�หนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร

	 4. ระบบงานสารบรรณประกอบด้วยกิจกรรม ได้แก่ การรับเข้าเอกสาร การผลิตเอกสาร การ

ส่งออกเอกสาร การยืมเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร และการทำ�ลายเอกสาร การดำ�เนินงาน ในระบบ

สารบรรณให้มีการไหลของเอกสารรูปแบบต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  และการรับส่งข้อมูลข่าวสาร

หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งส่งผลดีต่อหน่วยงานหลายประการ 	

	 5. กระบวนการผลิตเอกสาร ได้แก่ การร่างหนังสือ การตรวจแก้ไข การพิมพ์ การตรวจทาน 

การเสนอผู้บังคับบัญชา การส่ง และการจัดเก็บสำ�เนา  สำ�หรับกระบวนการรับเอกสาร ได้แก่ การรับ

เอกสาร การเปดิซอง กาตรวจเอกสาร การบนัทกึหลกัฐานการรบั การแยกเอกสาร และการจา่ยเอกสาร  

และกระบวนการส่งเอกสาร ได้แก ่การตรวจสอบ การลงทะเบยีน การลงเลขที ่การตรวจสอบกอ่นบรรจุ

ซอง การบรรจุซอง การจ่าหน้าซอง การส่งออก และการคืนสำ�เนา 

	 6. กระบวนการเก็บเอกสาร มี 3 ประเภท ได้แก่ เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

และเก็บเพื่อการตรวจสอบ  สำ�หรับกระบวนการยืมเอกสาร ได้แก่ การแจ้งวัตถุประสงค์ การมอบหลัก

ฐาน การลงชื่อในบัตรยืม และการเก็บหลักฐาน และกระบวนการทำ�ลายเอกสาร ได้แก่ การสำ�รวจ การ

จัดทำ�บัญชี การแต่งต้ังคณะกรรมการ การพิจารณาโดยคณะกรรมการ การพิจารณาโดยหัวหน้าส่วน

ราชการ การพิจารณาโดยกองจดหมายเหตุ การทำ�ลาย และการรายงานผล
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
หลังจากที่นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบแล้วสามารถ

1. บอกความหมายและความสำ�คัญของงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง

2. อธิบายลักษณะและองค์ประกอบของงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง

3. บอกกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง

4. อธิบายระบบงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง

5. อธิบายกระบวนการผลิต รับ และส่งเอกสารได้อย่างถูกต้อง

6. อธิบายกระบวนการเก็บ ยืม และทำ�ลายเอกสารได้อย่างถูกต้อง

ฉ
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เรื่องที่ 10.1 ความหมายและความสำ�คัญของงานสารบรรณ

	 งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน เพราะการดำ�เนินการต่าง ๆ ล้วนต้องปฏิบัติด้วยระบบ

เอกสารหรือมีระบบเอกสารเข้ามาเกี่ยวข้อง การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นกิจกรรมที่มีข้ันตอนและมีข้อกำ�หนด

ต่าง ๆ มากมาย ก่อนที่จะศึกษาขั้นตอนและข้อกำ�หนดต่าง ๆ เหล่านั้น ควรทำ�ความเข้าใจความหมาย ความ

สำ�คัญ และปัจจัยที่ส่งผลต่อความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณ

	 10.1.1 ความหมายงานสารบรรณ ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

หมายถึง “งานที่เกี่ยวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ� การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง

การทำ�ลาย”

	 เพื่อให้เข้าใจมากขึ้น ควรทำ�ความเข้าใจคำ�ที่เกี่ยวข้องกับคำ�ว่า งานสารบรรณ ดังนี้

	 “งาน” หมายถึง กิจที่ทำ� สิ่งหรือเรื่องที่ทำ� หน้าที่ การที่ทำ� (วิทย์, ม.ป.ป.)

	 “สารบรรณ” หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน, 2554)
	 “เอกสาร” หมายถึง หนังสือสำ�คัญ (วิทย์, ม.ป.ป.)

	 “เอกสาร” หมายถึง สื่อสิ่งพิมพ์ในการโต้ตอบ รายงานหรือข้อมูลที่จัดทำ�ขึ้น หรือจดหมายโต้ตอบภายในและ

ภายนอกองค์กร และยังอาจหมายถึง แบบพิมพ์ บัตร เทป หรือไมโครฟิมล์ (ชัชวาลย์, 2545)

	 จากความหมายทั้งหมดสรุปว่า งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารที่เกี่ยวกับสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ไม่ว่า      

จะเป็นข้อมูลที่ถูกบันทึกไว้ในรูปแบบที่เป็นลายลักษณ์อักษร เช่น จดหมาย แบบฟอร์ม รายงาน บันทึก คำ�สั่ง หนังสือคู่มือ 

เป็นต้น และไม่ใช่ลายลักษณ์อักษรมักอยู่ในรูปของกระดาษ เช่น รูปภาพ เสียงพูด เทป ไมโครฟิลม์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

อย่างมีระบบระเบียบตั้งแต่การจัดทำ� การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทำ�ลาย

	 10.1.2 ความสำ�คัญของงานสารบรรณ 

	 	 1) เปน็เครือ่งมอืในการบรหิาร งานสารบรรณเป็นแหล่งขอ้มลูทีช่่วยสนบัสนนุใหผู้บ้รหิารใชป้ระกอบการ

ตัดสินใจ วางแผนและวินิจฉัยสั่งการได้อย่างมีประสิทธิภาพ

	 	 2) เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน งานสารบรรณช่วยสนับสนุนการติดต่อทำ�ความเข้าใจระหว่างหน่วย

งานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล รวมทั้งเป็นเครื่องมือสำ�คัญในการประสานงานในระดับต่าง ๆ 

ทั้งในแนวดิ่งและแนวนอน ช่วยส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่างกัน ทำ�ให้การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานสะดวกและ

รวดเร็วยิ่งขึ้น

	 	 3) เปน็หลักฐานอา้งอิงในการปฏบิตังิาน  งานสารบรรณเปน็งานทีม่อียูใ่นทกุหนว่ยงาน เพราะการดำ�เนิน

งานทุกอย่าง ไม่ว่าจะเป็นงานเล็กหรืองานใหญ่ ต้องดำ�เนินงานด้วยระบบเอกสาร เอกสารหรือหนังสือที่จัดทำ�ขั้นถือได้ว่า 

เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการทำ�ความตกลง 

	 	 4) ชว่ยใหเ้กดิความสะดวกในการสบืคน้ การจัดหนงัสอืเปน็ระบบตามระเบยีบงานสารบรรณใหป้ระโยชน์

อย่างมากในการค้นเอกสาร  เพราะจะสามารถกระทำ�ได้โดยสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ส่งผลให้สามารถปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ
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เรื่องที่ 10.2 ลักษณะและองค์ประกอบของงานสารบรรณ

10.2.1 ลักษณะของงานสารบรรณที่ดี มีดังนี้

	 1) ปฏิบัติได้ด้วยความเรียบร้อย เป็นไปอย่างรวดเร็วและประหยัดเวลา

	 2) หาวธิลัีดในการรา่ง โตต้อบ รบั-ส่ง เกบ็คน้และทำ�ลายหนงัสอื เพือ่ประหยดัแรงงาน เวลาและประหยดั

กระดาษแบบพิมพ์ นอกจากนั้นหนังสือ โต้ตอบติดต่อทุก ๆ  ฉบับจะต้องได้ใจความสมบูรณ์ มีความประณีต สะอาด 

ชัดเจนและมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยได้มาตรฐานเดียวกัน

	 3) รา่งหนงัสอืตดิต่อโตต้อบไดอ้ยา่งรวดเรว็และถกูตอ้งตามแบบทีก่ำ�หนดไว ้โดยไมต่อ้งแกไ้ขเพิม่เตมิแต่

ประการใดอีก

	 4) เมื่อได้รับหนังสือแล้วลงบัญชีถูกต้องตามแบบที่กำ�หนดไว้ แล้วรีบรวบรวมเสนอเพื่อให้ผู้มีอำ�นาจรับ

พิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการ หรือรีบประชุมปรึกษาหารือ รีบตอบและจัดส่งออกไปโดยเร็วที่สุด

	 5) เก็บเรื่องไว้เป็นระเบียบและสามารถติดตามเรื่องได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว โดยใช้บัตรสอบถามหรือค้น

จากหลักฐานตามระเบียบที่กำ�หนดไว้

	 6) หนังสือโต้ตอบที่ใช้ข้อความซ้ำ�เหมือน ๆ  กันเป็นประจำ�จะต้องพิมพ์แบบฟอร์มไว้เป็นแบบตายตัวเว้นช่องว่างไว้

สำ�หรบักรอกข้อความทีจ่ะเปล่ียนแปลงเพิม่เตมิได ้ซึง่เปน็การสะดวก ทุน่แรง และประหยดัเวลาไดด้มีาก เชน่ ใบลา หนงัสอื

สัญญาเช่าต่าง ๆ เป็นต้น

	 7) การจดหรอืบันทกึข้อความ จะตอ้งใหถ้กูต้องรวดเรว็ ซึง่อาจตอ้งจดโดยวิธชีวเลข หรอืใชเ้ครือ่งบนัทกึเสยีงแทน

แล้วถอดเทปเรียบเรียงข้อความเรื่องราวในภายหลัง เช่น การจดรายงานการประชุม เป็นต้น

	 8) แบบฟอร์มหรือรูปแบบของหนังสือ ตลอดจนองค์ประกอบต่าง ๆ  จะต้องใช้ให้ถูกต้องตามชนิดของหนังสือ และ

เป็นแบบใหม่ทันสมัยอยู่เสมอ

10.2.2 องค์ประกอบทำ�ให้งานสารบรรณมีประสิทธิภาพ	 		   

 	 งานสารบรรณจะดำ�เนนิไปได้อย่างมีประสทิธภิาพมากนอ้ยเพยีงใดขึน้อยูก่บัปจัจยัสำ�คญั 3 ประการ คอื เจา้หนา้ที่

ผู้ปฏิบัติ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้สำ�หรับการปฏิบัติงาน และความสนับสนุนของผู้บริหาร

	 1) เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบัิติ เจา้หนา้ทีท่ีส่ามารถปฏบิตังิานสารบรรณได้อยา่งดี จะตอ้งเปน็ผูท้ีศ่กึษาระเบยีบงานสารบรรณ

ให้มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดี มีความรู้ภาษาไทยดี รู้จักสะกดการันต์ วรรคตอน แม่นยำ�คำ�ศัพท์และคำ�แปล ถ้ายิ่งมี

ความรู้ภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดี ต้องมีความละเอียดรอบคอบ สุขุมคล่องแคล่ว เป็นนักสังเกตที่ดี ต้องฝึกในการปฏิบัติ

จริงให้เกิดความชำ�นาญ เช่น การบันทึก การร่าง การจดรายงานการประชุม ต้องเป็นนักบันทึกและจดจำ�ที่ดี รู้จักรับผิด

ชอบงาน มีความรอบรู้ นอกจากนั้นที่สำ�คัญควรเป็นผู้ที่สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี

	 2) อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน ต้องมีมากเพียงพอกับคนและงาน และต้องเป็นเครื่องมือทันสมัย

ใช้สะดวก เช่น เครื่องเย็บกระดาษขนาดต่าง ๆ เครื่องคอมพิวเตอร์ ตู้หรือลิ้นชักจัดเก็บเอกสาร แฟ้มขนาดต่าง ๆ เครื่อง

ทำ�สำ�เนาเอกสาร เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติได้รับการอบรมให้สามารถใช้เครื่องมือต่าง ๆ ได้อย่างมี

ประสทิธภิาพ ควรมีเจา้หนา้ทีค่อยดแูลความเรยีบรอ้ยของอปุกรณเ์ครือ่งมอืเครือ่งใชต้า่ง ๆ  ใหม้สีภาพพรอ้มใชง้านไดต้ลอด

เวลา หรือหาอุปกรณ์ชิ้นใดมีปัญหา ก็ควรจัดหาอุปกรณ์สำ�รองเพื่อมิให้การดำ�เนินงานต้องหยุดชะงัก

	 3) การสนับสนุนของผู้บริหาร หมายถึง ความตระหนักในความสำ�คัญของงานสารบรรณและการสนับสนุนในด้าน

ต่าง ๆ  ของผู้บริหาร โดยเฉพาะการสนับสนุนด้านทรัพยากรสำ�หรับใช้ในการปฏิบัติ งานสารบรรณ ทั้งด้านวัสดุอุปกรณ์และ

บุคลากร โดยด้านวัสดุอุปกรณ์ ควรดูแลให้มีเครื่องมือเครื่องใช้อย่างเพียงพอ ไม่ว่าจะเป็น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ 

สแกนเนอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร แฟกซ์ รวมทั้งส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการอบรมให้มีทักษะความสามารถอย่างต่อเนื่อง
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สม่ำ�เสมอและสง่เสรมิใหเ้พิม่พนูความรูค้วามสามารถในการใชเ้ทคโนโลยใีหม ่ๆ  ทีม่ผีลตอ่การความมปีระสทิธภิาพ

ของงานสารบรรณผูบ้รหิารควรตระหนกัวา่ความมปีระสทิธิภาพของงานสารบรรณเปน็ฐานสำ�คัญท่ีส่งผลตอ่ความ

มีประสิทธิภาพขององค์การโดยรวม

	 กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณมีหลายฉบับ ที่เกี่ยวข้องโดยตรงได้แก่ ระเบียบสำ�นักนายก

รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งเป็นระเบียบที่หน่วยงานภาครัฐไทยยึดถือเป็น

แนวปฏบิติัในปจัจุบัน นอกจากนัน้ ยังมกีฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งอืน่อกีทีส่ำ�คญัไดแ้ก ่กฎหมายทีก่ำ�หนดแนวปฏบิตัเิกีย่ว

กบัการลงชือ่แทนในหนงัสือราชการ และระเบียบทีก่ำ�หนดแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการรกัษาความปลอดภยัของเอกสาร

	

	 10.3.1 ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งมี

โครงสร้าง การบังคับใช้ และผู้ดูแลการปฏิบัติตามระเบียบ สรุปได้ดังนี้

	 1) โครงสร้างของระเบียบ สรุปได้เป็นส่วนของเนื้อหา และภาคผนวก ดังนี้

		  (1) เนื้อหา แบ่งออกเป็นหมวดต่าง ๆ 4 หมวด ดังนี้

	 	 	 หมวดที่ 1 ว่าด้วยชนิดของหนังสือ โดยแบ่งออกเป็น 7 ส่วน ได้แก่   ส่วนที่ว่าด้วยหนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำ�ขึ้นหรือรับไว้เป็น

หลักฐาน และส่วนที่ว่าด้วยบทเบ็ดเตล็ด

	 	 	 หมวดที ่2 วา่ดว้ยการรบัและสง่หนงัสอื แบง่ออกเป็น 3 สว่น ไดแ้ก ่สว่นทีว่า่ดว้ยการรบัหนังสือ 

การส่งหนังสือ และส่วนที่ว่าด้วยบทเบ็ดเตล็ด

	 	 	 หมวดที่ 3 ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และทำ�ลาย แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ส่วนที่ว่าด้วยการ

เก็บรักษา การยืม และการทำ�ลาย

	 	 	 หมวดที่ 4 ว่าด้วยมาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง

		  (2) ภาคผนวก กำ�หนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้

	 	 	 ภาคผนวก 1 การกำ�หนดเลขที่หนังสือออก บ่งบอกว่ารหัสพยัญชนะใดแทนความหมายใด โดย

กำ�หนดรหัสตัวพยัญชนะประจำ�กระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำ�นักนายกรัฐมนตรี กระทรวงหรือทบวง รหัส

ตัวพยญัชนะประจำ�จงัหวดัและกรงุเทพมหานคร และอธบิายแนวทางในการกำ�หนดเลขประจำ�ของส่วนราชการเจา้ของเรือ่ง

ทั้งสำ�หรับราชการบริหารส่วนกลางและส่วนภูมิภาค

			   ภาคผนวก 2 การใช้คำ�ขึ้นต้น สรรพนาม คำ�ลงท้ายในหนังสือราชการ และคำ�ที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง

	 	 	 ภาคผนวก 3 กำ�หนดแนวทางในการลงชื่อและตำ�แหน่งในหนังสือราชการ

	 	 	 ภาคผนวก 4 อธิบายประเภทและการใช้หนังสือราชการภาษาอังกฤษรวมทั้งส่วนประกอบของ

หนังสือ วิธีการพิมพ์หนังสือราชการภาษาอังกฤษ คำ�ขึ้นต้น คำ�ลงท้าย ซึ่งใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่เป็นแบบพิธี

	 	 	 ภาคผนวก 5 การกำ�หนดเลขที่หนังสือออกและออกหนังสือราชการของส่วนราชการที่ประจำ�

ในต่างประเทศ โดยกำ�หนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำ�ของเจ้าของเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการออกหนังสือภายนอก 

หนังสือประทับตรา แนวทางในการลงชื่อและตำ�แหน่ง

	 	 	 ภาคผนวก 6 อธบิายหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารปฏบิตัใินการรบัสง่ขอ้มลูขา่วสารและหนงัสอืราชการ

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาคผนวก 6 เป็นการเพิ่มเติมตามหนังสือที่ นร0106/ว 648 ลงวันที่ 9 มีนาคม 

พ.ศ.2555

เรื่องที่ 10.3 กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ
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	 2) การใช้บังคบัระเบียบงานสารบรรณ ระเบยีบงานสารบรรณใชบ้งัคับกบัสว่นราชการหมายถงึ กระทรวง 

ทบวง กรม หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ทั้งราชการบริหารส่วนท้องถิ่น ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหาร

ส่วนกลาง และส่วนราชการที่ประจำ�อยู่ต่างประเทศ ทั้งนี้ ไม่ใช้บังคับกับหน่วยงานต่อไปนี้

	 	 (1) รัฐวิสาหกิจ

	 	 (2) ส่วนราชการที่ขอทำ�ความตกลงไว้เนื่องจากมีความจำ�เป็นจะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ     

นอกเหนือไปจากที่กำ�หนดในระเบียบ

	 นอกจากนั้น ถ้ามีกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติกำ�หนดไว้เป็นอย่างอื่น

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ ก็ให้หน่วยงานปฏิบัติตามกฎหมายนั้น

	 3) ผู้ดูแลการปฏิบัติตามตามระเบียบ ผู้ดูแลการปฏิบัติตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 ได้แก่ ปลัดสำ�นักนายกรัฐมนตรี โดยเป็นผู้รับผิดชอบดูแลให้มีการปฏิบัติตามระเบียบและ

เปน็ผู้มีอำ�นาจตคีวามและวนิจิฉัยปญัหาเกีย่วกบัการปฏิบตัติามระเบยีบ รวมทัง้แกไ้ขเพิม่เตมิภาคผนวกและจดัทำ�

คำ�อธิบายต่าง ๆ  และมหีนา้ทีด่ำ�เนินการฝกึอบรมแกผู้่เก่ียวขอ้งเกีย่วกับงานสารบรรณซึง่ในการวนิจิฉยัปญัหาและ

การแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและคำ�อธิบายต่าง ๆ เหล่านั้น ปลัดสำ�นักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะ

กรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีประกอบการพิจารณาก็ได้

	 10.3.2 กฎหมายที่กำ�หนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลงชื่อแทนในหนังสือราชการ ที่สำ�คัญ ได้แก่

	 1) พระราชบัญญตัริะเบียบบรหิารราชการแผน่ดิน พ.ศ.2534 ได้กำ�หนดการใชค้ำ�วา่ปฏบัิตหินา้ทีแ่ทน รกัษาราชการ

แทน ปฏิบัติราชการแทน เช่น ให้ใช้คำ�ว่า ปฏิบัติหน้าที่แทนกรณีคณะรัฐมนตรีมอบหมายรองนายกรัฐมนตรีปฏิบัติหน้าที่

แทนนายกรัฐมนตรีเพราะนายกรัฐมนตรีถึงแก่อสัญกรรมหรือขาดคุณสมบัติ เป็นต้น โดยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินได้

กำ�หนดวา่ใครจะสามารถใช้คำ�ใดในการมอบหมายงาน คำ�เหลา่นีผู้จ้ดัทำ�งานสารบรรณจะตอ้งเข้าใจเพือ่จัดทำ�หนงัสอืราชการ

ได้อย่างถูกต้อง

	 2) กฎหมายและระเบียบอื่น ๆ ได้แก่ ระเบียบที่กำ�หนดการใช้คำ�ว่า รักษาการแทน และรักษาการในตำ�แหน่ง ซึ่ง

ได้แก่ ระเบียบของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ระเบียบข้าราชการพลเรือน ระเบียบข้าราชการครู เป็นต้น โดยคำ�ว่า รักษาการ

แทน และรักษาการในตำ�แหน่ง ไม่สามารถใช้ในหนังสือราชการหรือในการมอบอำ�นาจของส่วนราชการในข้อ (1) นอกจาก

นั้น ยังมีธรรมนูญศาลยุติธรรม ซึ่งกำ�หนดการใช้คำ�ว่า ทำ�การแทน ในการมอบหมายงาน

	 10.3.3 ระเบียบที่กำ�หนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร ได้แก่ ระเบียบว่าด้วยการ

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 ซึ่งได้กำ�หนดแนวปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร การกำ�หนดชั้น

ความลับ การปรับชั้นความลับและยกเลิกชั้นความลับ การทะเบียนเอกสารลับ การตรวจสอบเอกสารลับ การดำ�เนินการ

เกี่ยวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก การดำ�เนินการเกี่ยวกับเอกสารชั้นลับและปกปิด การรักษาความปลอดภัยเร่ืองของ

ทางราชการก่อนถึงเวลาเปิดเผย
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2. ความมีประสิทธิภาพของงานสารบรรณขึ้นอยู่กับองค์ประกอบใด
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3. จงอธิบายโครงสร้างของระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

	 งานสารบรรณ คืองานการบริหารงานที่เกี่ยวกับสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ วัสดุที่บันทึกข้อความ หรือใช้เป็น

สิ่งอ้างอิง รวมถึงแบบพิมพ์ บัตร เทป และไมโครฟิล์ม 

	 มีความจำ�เป็นอย่างยิ่งท่ีหน่วยงานราชการต้องมีงานสารบรรณเพราะเป็นเครื่องมือในการบริหาร 

เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ช่วยให้เกิดความสะดวกในการสืบค้น

	 1.ความรู้ ทักษะ และความสามารถของเจ้าหน้าที่สารบรรณ

	 2.ความเพียงพอและความทันสมัยใช้สะดวกของอุปกรณ์เครื่องมือเคร่ืองใช้ในการปฏิบัติงาน

สารบรรณ

	 3.การสนับสนุนของผู้บริหารในด้านทรัพยากรต่าง ๆ

	 โครงสร้างของระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

	 1. เนื้อหาของระเบียบฯ แบ่งออกเป็นหมวดต่าง ๆ 4 หมวด คือ 1) ชนิดของหนังสือ 2) การรับส่ง

หนังสือ 3) การเก็บรักษา การยืมและการทำ�ลาย 4) มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง

	 2. ภาพผนวกของระเบียบฯ กำ�หนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ 5 เรื่อง คือ 1) การกำ�หนดเลข

ที่หนังสือออก 2) การใช้คำ�ขึ้นต้น สรรพนาม และการลงท้าย 3) การลงชื่อและตำ�แหน่ง 4) ประเภทการใช้

หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 5) การกำ�หนเลขที่และการออกหนังสือราชการและส่วนราชการต่างประเทศ 

6) หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 10.4 ระบบงานสารบรรณ

	 ระบบงานสารบรรณประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ หลายกิจกรรม   การท่ีจะทำ�ความเข้าใจระบบและ

กจิกรรมเหลา่นัน้ ควรทำ�ความเข้าใจเกีย่วกบัการไหลของเอกสารในหนว่ยงานกอ่น เอกสารในหนว่ยงานมกีารไหล

ในรูปแบบสำ�คัญ 3 รูปแบบ ได้แก่ การไหลของเอกสารเข้า การไหลของเอกสารออก และการไหลสู่การจัดเก็บ

และการทำ�ลาย ดังนี้

	 1. การไหลของเอกสารรับเข้า เริ่มขึ้นเมื่อเจ้าหน้าที่รับเอกสาร หลังจากนั้นนำ�เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ

มอบหมายสั่งการ แล้วเจ้าหน้าที่จึงจัดจ่ายไปยังผู้ปฏิบัติ ดังแสดงในภาพที่ 10.1

	 2. การไหลของเอกสารสง่ออก เริม่จากการทีเ่จา้หนา้ทีเ่จา้ของเรือ่งรบัเรือ่งจากผูจ้า่ยหนงัสอืมาปฏบิติัจดัทำ� เมือ่

แล้วเสร็จก็นำ�ส่งเจ้าหน้าที่เพื่อนำ�เสนอผู้บริหารซึ่งจะลงนามหรือสั่งการ แล้วจึงให้เจ้าหน้าที่ส่งออกและส่งเรื่องคืนเจ้าของ

เรื่อง ดังแสดงในภาพที่ 10.2

	 3. การไหลสู่การจัดเก็บและการทำ�ลาย นอกจากการไหลของหนังสือเข้าและออกดังกล่าว การปฏิบัติงาน

สารบรรณยังมีการไหลไปสู่การเก็บระหว่างปีและสิ้นปี จนถึงการทำ�ลายเอกสาร ดังนี้

	 	 3.1 การจัดเก็บระหว่างปฏิบัติ เรื่องท่ีอยู่ระหว่างการปฏิบัติ หรือเป็นเร่ืองเกี่ยวกับระเบียบหรือเร่ืองที่

ต้องใช้ตรวจสอบเป็นประจำ� จะต้องจัดเก็บให้เรียบร้อย โดยเจ้าของเรื่องเป็นผู้รับผิดชอบ

	 	 3.2 การจดัเกบ็เมือ่ปฏบิตัเิสรจ็แลว้ เรือ่งทีป่ฏบิตัเิสรจ็แลว้เจา้ของเรือ่งจะตอ้งจดัทำ�บญัชหีนงัสอืสง่เกบ็ 

เพื่อให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บจัดทำ�ทะเบียนหนังสือเก็บและจัดเก็บหนังสือตามระเบียบต่อไป

	 	 3.3 การทำ�ลายหนังสือ หนังสือที่ครบอายุการเก็บรักษา ส่วนราชการรับผิดชอบการขอทำ�ลาย และ

จัดการทำ�ลายหนังสือตามที่กำ�หนดในระเบียบ ยกเว้นหนังสือบางประเภทที่กฎหมายกำ�หนดให้เก็บรักษาตลอดไป

ภาพที่ 10.1 แสดงการไหลของเอกสารรับเข้า

ภาพที่ 10.2 แสดงการไหลของเอกสารส่งออก

ภาพที่ 10.3 แสดงการไหลสู่การจัดเก็บและทำ�ลาย

รับเข้า

ปฏิบัติ

เสนอ

เสนอ

มอบหมาย

ลงนาม

จัดจ่าย

ส่งออก

การจัดเก็บระหว่างปฏิบัติ การจัดเก็บเมื่อแล้วเสร็จ การทำ�ลาย

การยืมการยืม
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 ในระหว่างการจัดเก็บ หน่วยงานสามารถยืมเอกสารมาใช้ประกอบการปฏิบัติงานได้ โดยต้องดำ�เนินการ

ตามขั้นตอนที่กำ�หนดในระเบียบ

	 สรุปภาพรวมงานสารบรรณ จากการไหลของเอกสารในลักษณะต่าง ๆ  ดังที่อธิบายข้างต้น สามารถสรุป

ภาพรวมของงานสารบรรณได้ดังแสดงในภาพที่ 10.4 

ภาพที่ 10.4 แสดงภาพรวมงานสารบรรณ

10. การจัดเก็บระหว่างปฏิบัติ

11. ส่งเก็บเมื่อเสร็จสิ้น

12. ทำ�ลาย

1. รับเข้า 2. เสนอ 3. มอบหมาย 4. จัดจ่าย

5. ปฏิบัติ6. เสนอ7. ลงนาม8. ส่งออก

9. ส่งคืน

13. ยืม

	 ภาพรวมของขั้นตอนต่าง ๆ ในระบบงานสารบรรณ ดังแสดงในภาพที่ 10.4 อธิบายได้ดังนี้

	 1) การรับเอกสารเข้าโดยเจ้าหน้าที่สารบรรณ

	 2) เจ้าหน้าที่ดำ�เนินการตามระเบียบแล้วนำ�เอกสารหรือหนังสือที่รับเข้าเสนอผู้บริหาร

	 3) ผู้บริหารมอบหมายหรือสั่งการตามความเหมาะสม

	 4) เจ้าหน้าที่ดำ�เนินการจัดจ่ายเอกสารไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	 5) เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายหรือคือเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย

	 6) เจ้าหน้าที่สรรบรรณนำ�เสนอเรื่องที่ดำ�เนินการแล้วเสร็จต่อผู้บริหาร

	 7) ผู้บริหารลงนามในหนังสือ

	 8) เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเอกสารดังกล่าวออกจากหน่วยงานตามวิธีที่กำ�หนด

	 9) เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเรื่องเดิมคืนเจ้าของเรื่องหรือผู้ปฏิบัติพร้อมสำ�เนา

	 10) เจา้ของเรือ่งรบัผดิชอบการจดัเกบ็ระหวา่งปฏบิตัไิมแ่ลว้เสรจ็ ระหวา่งนีห้นว่ยงานอืน่สามารถขอยมืเอกสารได้

	 11) เจ้าของเรื่องนำ�เอกสารส่งเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ระหว่างการจัดเก็บสามารถขอยืมเอกสารได้

	 12) ดำ�เนินการทำ�ลายโดยผู้ได้รับมอบหมายตามวิธีที่กำ�หนดในระเบียบ

	 13) หน่วยงานอื่นสามารถยืมเอกสารได้หากต้องการ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ภาพที่ 10.5 แสดงระบบสารบรรณและส่วนประกอบของระบบ 

ระบบงานสารบรรณ

   การรับเข้า

- รับเอกสาร

- เปิดซอง

- ตรวจ

- บันทึกหลักฐาน

- แยกเอกสาร

- จ่ายเอกสาร

   การผลิต

- ร่าง

- ตรวจแก้

- พิมพ์

- ตรวจทาน

- เสนอ ลงนาม

- เก็บสำ�เนา

   การจัดเก็บ

- เก็บระหว่าง

  ปฏิบัติ

- เก็บเมื่อปฏิบัติ

  เสร็จแล้ว

- เก็บเพื่อ

  ตรวจสอบ

   การทำ�ลาย

- สำ�รวจ

- ทำ�บัญชี

- แต่งตั้ง

  กรรมการ

- พิจารณา

- ทำ�ลาย

   การยืม

- แจ้ง   

  วัตถุประสงค์

- มอบหลักฐาน

- ลงชื่อ

- เก็บหล้กฐาน

   การส่งออก

- ตรวจสอบ

- ลงทะเบียน/

  เลขที่

- ตรวจให้

  เรียบร้อย

- ตรวจทาน

- เสนอ ลงนาม

	 จากภาพที่ 10.5 จะเห็นว่า แต่ละกิจกรรมในระบบงานสารบรรณ ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยต่าง ๆ  หลายกิจกรรม 

โดยมีวัตถุประสงค์ร่วมเดียวกันคือเพื่อให้การไหลของเอกสารในลักษณะต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและส่งผลดีต่อ

องค์การโดยรวม การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ  ล้วนต้องปฏิบัติโดยยึดแนวทางตามที่กำ�หนดในระเบียบงานสารบรรณ ดังจะได้

อธิบายต่อไปในเนื้อหาของหน่วยนี้

	 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ ระบบสารสนเทศสำ�หรับการบริหารงานรับ ส่งเอกสาร การค้นหา

และติดตามงานเอกสาร โดยการพัฒนาโปรแกรมตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เป็น

ระบบที่ใช้สถาปัตยกรรมแบบ Multi Tiers Architecture บนพื้นฐานของเทคโนโลยี Microsoft NET ที่ให้บริการข้อมูล

และสารสนเทศผ่าน Web Services ซึ่งทำ�ให้ระบบสามารถให้บริการผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

เพ่ือรองรับการบรกิารเอกสารแกท่กุหนว่ยงานและบุคลากรทกุคนในองคก์าร ทัง้การให้บรกิารผา่นสถานงีาน (Workstation/

Client/Back Office) ผ่าน Web Browser และ e-Mail

	 	 ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยลักษณะ

การทำ�งานสำ�คัญของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการติดต่อราชการดังกล่าว ประกอบด้วย ลักษณะการทำ�งาน

ทั่วไป ลักษณะการทำ�งานร่วมกับระบบอื่น และลักษณะการทำ�งานด้านความปลอดภัย ดังนี้

		  10.4.1 ลักษณะการทำ�งานทั่วไปของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 1) ช่วยในการสร้างหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

กำ�หนด รองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษแล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และช่วยในการลงทะเบียนหนังสือใน     

รูปแบบที่ระเบียบกำ�หนด รวมทั้งสามารถส่งหนังสือไปยังระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์ของผู้รับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 2) รบัหนงัสือราชการจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิสข์องผูส้ง่ในรูปแบบอเิลก็ทรอนกิส์ สรา้ง

เลขท่ีทะเบยีนรบัและบันทกึการรบัหนงัสือนัน้ลงในทะเบยีนหนงัสอืรบัในรปูแบบอเิลก็ทรอนกิสต์ามรปูแบบทีร่ะเบยีบกำ�หนด

	 	 	 3) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะดำ�เนินการต่อไปนี้เมื่อได้รับหนังสือที่เข้ามาในระบบ

	 	 	   - ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่เข้ามาในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

	 	 	    - ออกเลขทีท่ะเบียนรบัและบนัทกึลงในทะเบยีนหนงัสอืรบัตามลำ�ดบัตดิตอ่กนัไปตลอดปปีฏทิิน

	 	 	  - ส่งผลการรับหนังสือและ/หรือเลขท่ีทะเบียนรับกลับไปยังระบบของผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับ

ภายในหน่วยงานต่อไป
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 	 	 	   - จัดเก็บทะเบียนไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูล (สื่อกลางบันทึกข้อมูลหมายถึง สื่อใด ๆ  

ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่าง

เดียว หรือแผ่นดิจิตัลอเนกประสงค์ เป็นต้น)

			   4) สามารถรบัและสง่ข้อมลูข่าวสารและหนังสอืราชการไดค้รบถว้นตามทีผู่ส้ง่ไดจั้ดสง่

	 	 	 5) สามารถเกบ็รกัษาหนงัสอืราชการทีม่กีารรบัสง่โดยใชร้ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์

หรือหนังสือราชการที่นำ�เข้าภายหลังได้

	 	 	 6) สามารถแสดงรายชือ่หรือรายการขอ้มลูขา่วสารและหนงัสอืราชการท่ีไดร้บัทัง้หมด

เพื่อความสะดวกแก่ผู้ใช้ และสามารถแสดงสถานะเกี่ยวกับการปฏิบัติของหนังสือได้

	 	 	 7) สามารถแสดงวัน เดือน ปี และเวลา ที่รับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการให้

ปรากฎแก่ผู้รับผู้ส่งได้

	 	 	 8) สามารถกู้คืนข้อมูลด้วยระบบสำ�รองข้อมูล (Backup System) เพื่อป้องกันความ

เสียหายหรือสูญหายของข้อมูลข่าวสาร

	 	 	 9) สามารถจัดเก็บวันและเวลาของการรับและการส่งหนังสือแต่ละฉบับได้ ในกรณีที่
มีการโต้แย้งเรื่องเวลารับหนังสือ ให้นำ�เวลาที่หนังสือเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายของผู้รับมาประกอบการพิจารณา

	 	 	 10) สามารถตอบรับการรับหนังสือไปยังระบบของผู้ส่งได้โดยอัตโนมัติ ข้อมูลที่ส่งให้ประกอบ

ด้วยเลขที่หนังสือ วันที่หนังสือ เลขทะเบียนหนังสือรับ วันเวลาที่รับ ชื่อและสกุลผู้รับ และหน่วยงานผู้รับเป็นอย่างน้อย

	 	 	 11) ช่วยใหส้ามารถสบืคน้หนงัสอืราชการทีม่กีารจดัเกบ็ไว ้โดยตอ้งมกีารควบคมุสทิธใินการเขา้

ถึงข้อมูล และมีการรักษาความปลอดภัย

		  10.4.2 ลักษณะการทำ�ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ร่วมกับระบบอื่น

	 	 	 1) การรับส่งข้อมูลระหว่างกัน เป็นไปอย่างมีมาตรฐานโดยยืดมาตรฐานข้อมูลระบบสารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกสแ์ละรปูแบบวิธกีารตามคณุลกัษณะข้ันต่ำ�ของระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิสเ์พือ่การเช่ือมโยงหนว่ยงานภาครฐั

	 	 	 2) สามารถแจ้งผลการรับหนังสือเพ่ือแสดงว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของผู้รับได้รับ

ข้อมูลข่าวสารที่ได้มีการส่งไว้แล้วโดยอัตโนมัติ

	 	 	 3) สามารถแสดงผลของการสง่หนงัสอืดว้ยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิสใ์นกรณท๊ีไ่ม่สามารถ

ส่งข้อมูลข่าวสารไปยังผู้รับได้โดยอัตโนมัติ

		  10.4.3 ลักษณะการทำ�งานด้านความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร

	 	 	 1) ส่วนราชการที่ระบบสามารถลงนามในหนังสือราชการแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ (Digital 

Signature) และประสงค์จะติดต่อราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ จะต้องได้รับใบรับรอง

อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์

	 	 	 2) ผู้ใช้ (User) ทำ�หน้าท่ีรับและส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องเป็นเจ้า

หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ

	 	 	 3) ผู้ใช้มีสิทธิเปิดข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของส่วนราชการเพื่ออ่านหรือแก้ไขข้อมูลข่าวสาร

หรือหนังสือราชการดังกล่าวเฉพาะส่วนที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น

	 	 	 4) ระบบสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

	 	 	 5) อปุกรณใ์นการรบัสง่ขา่วสารขอ้มลูอเิลก็ทรอนกิสจ์ะมรีะบบปอ้งกนัการสง่ตอ่ขอ้มลูขา่วสาร

จากระบบที่ไม่ได้รับอนุญาตได้

	 	 	 6) สามารถป้องกนัไมใ่ห้ผูอ่ื้นทีไ่มพ่งึประสงคห์รือไมไ่ด้รบัอนญุาตเรยีกดหูรอืแกไ้ขข้อมลูข่าวสาร

หรือหนังสือราชการของระบบ



หน้า 11

10

ชุด
ที่ 

 10
  

งา
นส

าร
บ
รร

ณ
  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  10.4.4 การใช้เทคโนโลยีกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

		  การประยุกต์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในรูปแบบของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งผลดี

หลายประการ สรุปได้ดังนี้

		  1. ความสะดวกในการปฏิบัตงิาน ระบบชว่ยใหเ้กิดความสะดวกในการรบัเอกสารเพราะสามารถ

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่ส่งเข้ามาในระบบ รวมทั้งออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียน

หนังสือรับตามลำ�ดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินโดยอัตโนมัติ ขณะที่ในการส่งเอกสารก็จะออกเลขที่ทะเบียนตาม

ลำ�ดบัใหอ้ตัโนมตัเิชน่กนั นอกจากนัน้ ยงัสามารถบนัทกึสถานะของเอกสารไดอ้ยา่งครบถว้นในหนา้จอเดยีว ความ

สะดวกยังหมายถึง การใช้วิธีสแกน (scan) แทนการถ่ายเอกสารที่แนบมาพร้อมหนังสือ ทำ�ให้ง่ายต่อการปฏิบัติ

		  2. ความรวดเรว็ในการปฏบิตังิานและมอบหมายสัง่การ ระบบชว่ยใหเ้จา้หน้าท่ีสามารถจดัส่ง

ขอ้มลูเอกสารหรอืหนังสือราชการไปยังผูร้บัได้ผา่นทางระบบส่ือสารอเิลก็ทรอนกิส ์ขณะทีผู่ร้บัหรอืผูบ้รหิารสามารถ

มอบหมายสั่งการผ่านทางระบบได้ ส่งผลให้เกิดความรวดเร็วในการสั่งการและดำ�เนินงาน ความรวดเร็วยังหมาย

ถึง การจัดส่งไฟล์เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้หลาย ๆ หน่วยพร้อมกัน สร้างความสะดวกรวดเร็วในการ    

สั่งการ การเวียนเอกสาร รวมถึงการดำ�เนินงานของทุกฝ่าย
		  3. ความมีประสิทธิภาพในการติดตามงานและประสานงาน โดยเหตุที่ระบบสามารถตอบรับการรับ

หนังสือไปยังระบบของผู้ส่งได้โดยอัตโนมัติ โดยมีข้อมูลการรับครบถ้วน ทำ�ให้ผู้ส่งหนังสือสามารถติดตามงานได้โดยง่าย 

โดยเฉพาะบางงานมีกำ�หนดเวลาแล้วเสร็จซึ่งปรากฏชัดเจนบนหน้าจอ จึงจะช่วยให้ง่ายขึ้นในการติดตามให้งานแล้วเสร็จ

ตามเวลา นอกจากนัน้ ยังช่วยใหผู้ส่ั้งการสามารถตดิตามผลการดำ�เนนิงานตามท่ีสัง่การไดด้ว้ย และเนือ่งจากระบบสามารถ

แสดงผลของการสง่หนงัสอืในกรณทีีไ่มส่ามารถสง่ขอ้มลูขา่วสารไปยงัผูร้บัไดโ้ดยอตัโนมตั ิจงึจะทำ�ใหผู้ส้งทราบถงึปญัหาที่

เกิดขึ้นและแก้ไขได้ทันการช่วยลดความขัดแย้งและเพิ่มประสิทธิภาพในการประสานงานระหว่างหน่วยงาน

		  4. ความสะดวกในการสบืคน้เอกสาร ทัง้นีเ้พราะระบบสามารถแสดงรายชือ่หรอืรายการข้อมลูขา่วสาร

และหนังสือราชการที่ได้รับทั้งหมดรวมท้ังแสดงสถานะเกี่ยวกับการปฏิบัติของหนังสือได้ และข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่

หนว่ยงานไดร้บัยังจะต้องจดัเกบ็ไว้ในส่ือกลางบันทกึขอ้มลู เปน็ระยะเวลาหนึง่ซึง่ชว่ยใหส้ามารถสบืคน้ไดโ้ดยงา่ยเมือ่ตอ้งการ 

นอกจากนั้น ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องเวลารับหนังสือก็สามารถแก้ปัญหาได้โดยพิจารณาจากเวลาที่หนังสือเข้าสู่เคร่ือง

คอมพิวเตอร์แม่ข่ายของผู้รับ เพราะระบบสามารถจัดเก็บวันและเวลาของการรับและการส่งหนังสือแต่ละฉบับได้ด้วย

		  5. ความสะดวกในการจัดเก็บเอกสาร ระบบชว่ยให้จดัเกบ็เอกสารได้สะดวกข้ึน เพราะสามารถเกบ็รกัษา

หนังสือราชการที่มีการรับส่งโดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งจัดเก็บหนังสือราชการที่นำ�เข้าภายหลังได้ โดย

เป็นการจัดเก็บไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามระยะเวลาที่เหมาะสม

		  6. ความประหยัดด้านค่าใช้จ่าย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ลดการใช้งานกระดาษ ช่วยให้ประหยัด

ค่าใช้จ่ายทั้งค่ากระดาษ ค่าจัดส่งทางไปรษณีย์ รวมทั้งช่วยอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม

		  7. ความเป็นมาตรฐานและสง่เสรมิภาพลกัษณแ์กอ่งคก์าร การใช้ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสเ์ปน็การ

สร้างระเบียบการจัดการเอกสารอย่างเป็นมาตรฐานเดียวกัน นอกจากนั้น ยังเป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์ใหม่ที่ทันสมัย

ให้องค์การอีกด้วย
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เรื่องที่ 10.5 หนังสือราชการ

	 งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ จึงควรทำ�ความเข้าใจเกี่ยวกับหนังสือราชาการ โดยเฉพาะ  

ความหมาย ชนดิ รวมถงึลักษณะเฉพาะบางประการของหนงัสอืราชการ เพือ่สามารถปฏบัิตงิานสารบรรณไดอ้ยา่ง

ถูกต้อง

	 10.5.1 ความหมายของหนังสือราชการ

	 	 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

	 	 1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

	 	 2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก

	 	 3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ

	 	 4) เอกสารที่ทางราชการจัดทำ�ขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการ

	 	 5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำ�ขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ

	 	 6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ส่วนราชการได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 10.5.2 ชนิดหนังสือราชการ

	 	 หนังสือราชการมี 6 ชนิด ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำ�ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

		  1) หนังสือภายนอก ได้แก่ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก เช่น หนังสือ

จากอธิบดีกรมป่าไม้ ถึง ผู้อำ�นวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง

		  2) หนงัสอืภายใน ไดแ้ก ่หนงัสอืตดิตอ่ราชการทีเ่ปน็แบบพธีินอ้ยกวา่หนังสอืภายนอก เปน็หนงัสอืตดิตอ่

ภายในกระทรวงทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ เช่น หนังสือจากสถาบันวิทยาลัยชุมชน ถึง 

วิทยาลัยชุมชนระนอง

		  3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น

ไป ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำ�คัญ 

เช่น การส่งสำ�เนาหนังสือ การเตือนเรื่องที่ค้าง เช่น หนังสือประทับตราจากกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติการเปลี่ยนแปลง

กำ�หนดการสัมมนาตามที่กรมอาชีวศึกษาเสนอ

		  4) หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำ�สั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

	 	 - คำ�สั่ง คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ เช่น     

คำ�สั่งวิทยาลัยชุมชนระนองแต่งตั้งอาจารย์ประจำ�หลักสูตรสาขาวิชาการจัดการทั่วไป

	 	 - ระเบียบ คือ ข้อความที่ผู้มีอำ�นาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัยอำ�นาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็น

หลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ� ใช้กระดาษตราครุฑ เช่น ระเบียบสถาบันวิทยาลัยชุมชนว่าด้วยการสอบไล่ พ.ศ.2561

	 	 - ขอ้บงัคบั คอื ข้อความทีผู่ม้อีำ�นาจหน้าทีก่ำ�หนดให้ใช ้โดยอาศัยอำ�นาจของกฎหมายทีบ่ญัญตัใิหก้ระทำ�

ได้ ใช้กระดาษตราครุฑ เช่น ข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยโอกาสและเงื่อนไขการใช้ครุยวิทยฐานะ และเข็ม

วิทยฐานะของสถาบันวิทยาลัยชุมชน

		  5) หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว

	 	 - ประกาศ คือ ข้อความที่ราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตรา

ครุฑ เช่น ประกาศสถาบันวิทยาลัยชุมชน เรื่อง การยกย่องการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากร
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

์	 	 - แถลงการณ์ คือ ข้อความที่ราชการแถลง เพื่อทำ�ความเข้าใจในส่วนกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบ ใช้กระดาษตราครุฑ เช่น แถลงการณ์การณ์สำ�นักพระราชวัง เรื่องสมเด็จ

พระเจ้าภคินีเธอเจ้าฟ้าเพชรรัตน์ราชสุดาสิริโสภาพัณณวดีประชวร

		  - ข่าว คือ ข้อความที่ราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ เช่น ข่าวการประชุมคณะรัฐมนตรี

เรื่องร่างพระราชกฤษฎีกาลดภาษีรถประจำ�ปี

		  6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำ�ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ คือ หนังสือท่ีทาง

ราชการได้ทำ�ข้ึนนอกจากที่กล่าวถึงข้างต้น หรือหนังสือซ่ึงหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมี

มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน

การประชุม บันทึก และหนังสืออื่น

		  - หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วย

งาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำ�เพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ เช่น 

หนังสือรับรองการสำ�เร็จการศึกษาของอนุปริญญาบัณฑิต

		  - รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำ�สาขาวิชาการจัดการทั่วไป ครั้งที่ 2/2560

		  - บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับ

บัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำ�กว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติ

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

		  - หนงัสอือืน่ คอื หนงัสือหรอืเอกสารอืน่ใดทีเ่กดิขึน้เน่ืองจากการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ทีเ่พือ่เปน็หลกัฐาน

ในทางราชการ ซึง่รวมถงึภาพถา่ย ฟลิม์ แถบบนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพ หรอืหนงัสอืของบคุคลภายนอกทีย่ืน่ตอ่เจา้หนา้ที่

และเจา้หนา้ทีร่บัเข้าทะเบียนรบัหนังสือของทางราชการแลว้ รปูแบบของหนงัสอืเป็นไปตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกำ�หนด

ขึ้นตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องก็ให้ทำ�ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา   

หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคำ�ร้อง เป็นต้น

	 10.5.3 ลักษณะของหนังสือราชการ

	 	 หนงัสือราชการบางฉบับมลัีกษณะเฉพาะ ซึง่ผูจ้ดัทำ�ตอ้งทำ�ความเข้าใจเพือ่ปฏบัิติไดอ้ยา่งถกูตอ้ง ลกัษณะ

เฉพาะดังกล่าวได้แก่ ความเร็วของหนังสือ ความลับของหนังสือ และการเวียนหนังสือ

		  1) ความเร็วของหนังสือ หนังสือราชการบางฉบับต้องการการปฏิบัติที่รวดเร็วกว่าหนังสืออื่น ๆ ระดับ

ความเร็วแบ่งได้เป็น 3 ระดับ ได้แก่ ด่วนที่สุด ด่วนมาก และด่วน ดังนี้

			   - ด่วนที่สุด ต้องปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น

			   - ด่วนมาก ต้องปฏิบัติโดยเร็ว

			   - ด่วน ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำ�ได้

	 	 นอกจากระดบัความเรว็ดงักลา่ว ยงัมีหนงัสอื “ดว่นภายใน.......” โดยจะระบวุนัเดอืนปีทีต่อ้งการให้หนงัสอื

ถึงผู้รับ เช่น “ด่วนภายในวันที่ 7 ตุลาคม พ.ศ.2560 เวลา 16.30 น.” ซึ่งเจ้าหน้าที่สารบรรณต้องปฏิบัติด้วยความเร็วภายใน

วันเวลาที่กำ�หนด

		  2) ความลับของหนังสือ แบ่งได้เป็น 4 ชั้น ได้แก่ ลับที่สุด ลับมาก ลับ และปกปิด

			   - ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำ�คัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าทั้งหมด

หรอืบางสว่นรัว่ไหล จะเกดิความเสยีหายและเปน็ภยัตอ่ความมัน่คงปลอดภยัหรอืความสงบเรยีบร้อยของประเทศชาตหิรอื

พันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

			   - ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำ�คัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่ง

หากท้ังหมดหรอืบางส่วนรัว่ไหล จะเกดิความเสียหายหรอืเป็นตอ่ความมัน่คงปลอดภยัของประเทศชาต ิหรอืความ

สงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความสงบเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง

			   - ลับ ไดแ้ก ่ความลับทีม่คีวามสำ�คัญเกีย่วกบัขา่วสาร วตัถ ุหรอืบคุคล ซึง่หากทัง้หมด

หรือบางส่วนรั่วไหล จะเกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้

			   - ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบ

เฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น

		  3) การเวียนหนังสือ หนังสือบางฉบับต้องการให้ถึงผู้รับจำ�นวนมาก ซึ่งเรียกว่า หนังสือเวียน

โดยจะมีรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซ่ึงเจ้าหน้าที่สารบรรณจะต้องจัดทำ�สำ�เนาจัดส่งให้

หน่วยงานหรือบุคคลต่าง ๆ ทราบโดยเร็วหรือจัดส่งโดยผ่านทางระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ สำ�หรับการเวียน

หนังสือที่เป็นเอกสารลับ ถ้าเป็นการเวียนภายในส่วนราชการเดียวกัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องแนบใบคุม

เอกสารลับที่สุดหรือลับมากไว้ที่หน้าแรกของเอกสาร โดยผู้ที่รับทราบหรือดำ�เนินการหรือเป็นผู้เข้าถึงเรื่องนั้นได้

เท่านั้น

	 10.6.1 กระบวนการผลิตเอกสาร 

		  10.6.1.1 การผลิตเอกสาร เป็นกระบวนการสำ�คัญในระบบงานสารบรรณ กิจกรรมสำ�คัญในการผลิต 

ได้แก่ การร่างหนังสือ และการจัดทำ�บันทึก รวมทั้งแนวทางในการผลิตเอกสารลับ

เรื่องที่ 10.6 กระบวนการผลิต รับ และส่งเอกสารงานสารบรรณ

ภาพที่ 10.6 กระบวนการผลิตเอกสาร

การร่างหนังสือ

การตรวจแก้ไข

การพิมพ์

การตรวจทาน

การเสนอ

การส่ง

การจัดเก็บสำ�เนา
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 กระบวนในการผลิตเอกสาร ประกอบด้วยกิจกรรม 7 ขั้นตอน

	 1) การร่างหนังสือ  ผู้ที่ร่างหนังสือราชการ ได้แก่ ผู้ที่เป็นเจ้าของเรื่องนั้น  โดยอาจเป็นการร่างหนังสือ

ที่ไม่มีเรื่องเดิมมาก่อน หรือเป็นการร่างหนังสือโต้ตอบ หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ ประกาศ ข่าว หรือ

แถลงการณ์ ในการร่างผู้เป็นเจ้าของเรื่องจะกำ�หนดชั้นความเร็วที่ต้องการของเอกสารด้วย

	 2) การตรวจแก้ไข การตรวจแก้ไข หมายถึง การที่ผู้บังคับบัญชาตรวจร่างหนังสือและแก้ไขตามความ

เหมาะสมก่อนที่จะพิมพ์ต่อไป ผู้ตรวจควรเป็นผู้มีความรู้ด้านงานสารบรรณ มีความละเอียดรอบคอบ ต้องเขียน

หนังสือและเครื่องหมายต่าง ๆ ที่แก้ไขให้ชัดเจน เพื่อสะดวกต่อการนำ�ไปพิมพ์ เมื่อตรวจแก้เที่ยวแรกแล้ว ควร

อ่านทานขอ้ความทัง้หมดอกีครัง้ เพือ่ใหไ้ด้ข้อความทีถ่กูตอ้งเหมาะสม หากตรวจร่างเสรจ็แลว้และเห็นวา่ควรเสนอ

ให้ผู้บริหารพิจารณาตรวจแก้อีกครั้ง ก็สามารถนำ�เสนอก่อนนำ�ไปจัดพิมพ์

	 3) การพิมพ์ หมายถึง การพิมพ์โดยใช้เครื่องพิมพ์ โดยปกติเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ซึ่งรับผิดชอบงาน

พิมพ์โดยตรง โดยจัดพิมพ์ตามที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องกำ�หนด และจัดพิมพ์ตามรูปแบบท่ีกำ�หนดในระเบียบฯ ทั้งนี้ 

ควรจัดพิมพ์จ่าหน้าซองให้เรียบร้อยด้วย

	 4) การตรวจทาน เป็นหนา้ทีข่องเจา้หน้าทีธ่รุการโดยตรง เพือ่ตรวจทานความถกูตอ้งของการพิมพ ์และ

ส่งเจ้าหน้าที่พิมพ์แก้ไขเมื่อมีคำ�ผิด การตรวจทานควรพิจารณาสิ่งต่อไปนี้
	 	 1) ตรวจข้อความว่าถูกต้องครบถ้วนตามร่างหนังสือต้นฉบับหรือไม่

	     	 2) ตรวจตัวสะกด การันต์ การใช้ย่อหน้า วรรคตอน

	     	 3) ตรวจการใช้ถ้อยคำ� สำ�นวน การเรียกชื่อส่วนราชการ ชื่อและตำ�แหน่งว่าถูกต้องหรือไม่

	     	 4) ตรวจข้อความว่าถูกต้องครบถ้วนตามร่างหนังสือต้นฉบับหรือไม่

	     	 5) ตรวจตัวสะกด การันต์ การใช้ย่อหน้า วรรคตอน

	     	 6) ตรวจการใช้ถ้อยคำ� สำ�นวน การเรียกชื่อส่วนราชการ ชื่อและตำ�แหน่งว่าถูกต้องหรือไม่

	     	 7) ตรวจความสะอาดเรียบร้อย

	     	 8) ตรวจการพิมพ์ว่าถูกแบบเหมาะสมหรือไม่

	     	 9) ตรวจการใช้กระดาษพิมพ์และการพิมพ์จ่าหน้าซองว่าเหมาะสมหรือไม่

	 หลังจากการตรวจทานของเจ้าหน้าที่นั้น ผู้เป็นเจ้าของเรื่องอาจทำ�การตรวจทานเพื่อความถูกต้องอีกคร้ังก่อน     

นำ�เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม

	 5) การเสนอผู้บงัคบับญัชา เมือ่ไดจั้ดพมิพถ์กูต้องแลว้ กน็ำ�เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามตอ่ไป ในขัน้นี ้เจา้ของเรือ่ง

อาจเขียนบันทึกสรุปแนบด้วย ซึ่งหน่วยงานอาจมีแบบฟอร์มให้กรอกเพื่อสรุปเนื้อหาและระบุกำ�หนดการจัดส่งไปยังผู้รับ 

การนำ�เสนอหนังสือโต้ตอบ ควรแนบต้นฉบับเร่ืองเดิมไปด้วยเพ่ือผู้บังคับบัญชาสามารถพิจารณาประกอบได้หากต้องการ 

การนำ�เสนอเรื่องสำ�คัญซึ่งมีรายละเอียดต้องพิจารณามา ผู้จัดทำ�อาจขอนำ�เสนอด้วยตนเองก็ได้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับ

บัญชาสอบถามเหตุผลประกอบการพิจารณา

	 6) การส่งหนังสือถึงผู้รับ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบจะออกเลขที่และ

บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง แล้วจึงนำ�เลขที่มากรอกในเอกสารหลังจากนั้นจึงบรรจุซองการจัดส่งสามารถกระทำ�ได้ทั้ง

จัดให้มีผู้นำ�ส่งหนังสือถึงผู้รับ หรือจัดส่งทางไปรษณีย์ ทั้งนี้ แล้วแต่ความเหมาะสมและความประสงค์ของเจ้าของเรื่อง

	 7) การจัดเก็บสำ�เนาหนังสือ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดเก็บสำ�เนาคู่ฉบับ กล่าวคือ สำ�เนาที่จัดทำ�พร้อมกับต้นฉบับ

และเหมอืนตน้ฉบบัไวเ้พ่ือเขา้แฟ้มเรือ่งนัน้ ๆ  ส่วนสำ�เนารา่งหนงัสือ ถา้เปน็หนงัสอืสำ�คญัผูร้า่งหนงัสอืควรเกบ็ไว้เปน็หลกัฐาน

สำ�หรับการตรวจค้นหากต้องการในภายหลัง
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 10.6.1.2 การร่างหนังสือ หมายถึง การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง

ผู้รับหรือ ผู้ที่ต้องทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดทำ�เป็นต้นฉบับ เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อให้การตรวจแก้ไขให้

เหมาะสมถกูต้องตามระเบียบแบบแผนเสียกอ่น เวน้แตห่นงัสอืทีเ่ปน็งานประจำ�ปกตอิาจไมต่อ้งเสนอรา่งตรวจแก ้

การรา่งหนงัสอืเปน็กจิกรรมทีส่ำ�คญั หนงัสือราชการตา่ง ๆ  หากตอ้งการใหไ้ดข้อ้ความเหมาะสม ควรผา่นการรา่ง

ที่ดีด้วย การร่างหนังสือที่ดีควรยึดหลักการต่อไปนี้

	 1) การทำ�ความเข้าใจเนื้อเรื่อง ต้องรู้และเข้าใจเรื่องให้แจ่มแจ้งก่อน หมายความว่า ต้องอ่านข้อความ

ทีเ่ปน็เหตเุดมิซึง่ต้องโต้ตอบหนงัสือนัน้ใหเ้ข้าใจชัดเจน บางครัง้อาจตอ้งอา่นทัง้เรือ่งปจัจบุนัและเร่ืองเดมิโดยตลอด

จนทราบหัวข้อ เนื้อหา และประเด็นต่าง ๆ เพราะจะทำ�ให้สามารถเก็บประเด็นและข้อความต่าง ๆ ได้ครบถ้วน

	 2) การจัดลำ�ดับข้อความ ควรเริ่มต้นข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์

หรือข้อความตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ แล้วจบลงด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์สุดท้าย

	 3) การอ้างอิง ความใดอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ คำ�สั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน การอ้าง

ทำ�ได้ 2 แบบ คือ แบบอ้างชื่อชัดเจน และแบบอ้างชื่อโดยย่อ

		  - แบบอ้างชื่อชัดเจน เช่น “ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535” หรือ 

“ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526”

		  - แบบอ้างชือ่โดยยอ่ เชน่ “ตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบขา้ราชการพลเรอืน” หรอื “ตามระเบยีบวา่ดว้ย

งานสารบรรณ”

	 4) การใช้ถ้อยคำ�สำ�นวน ใช้ข้อความสั้น ๆ เป็นลักษณะสำ�นวนราชการ แต่ละประโยคชัดเจนเข้าใจง่าย ไม่ใช่

ถ้อยคำ�ที่มีความหมายหลายทาง หนังสือราชการไม่นิยมใช้ข้อความแบบจดหมายส่วนตัวหรือใช้ถ้อยคำ�คำ�ที่เป็นพลความ 

หลักการเขียนที่ดีมีดังนี้

		  - เขียนให้เข้าใจความหมาย เพราะหนังสือเป็นเครื่องสื่อความหมายหรือสื่อความเข้าใจ จึงต้องเขียนให้

เข้าใจความหมาย โดยเขียนให้เข้าใจง่าย เข้าใจตรงกัน และเข้าใจตรงเป้าหมาย

		  - เขียนให้บรรลุจุดประสงค์ โดยที่จดหมายหรือหนังสือเป็นสื่อของความต้องการ จึงต้องเขียนให้บรรลุ

จุดประสงค์ตามที่ต้องการ คือ เขียนให้ผู้รับเข้าชัดเจนว่าผู้มีหนังสือไปต้องการอะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และ

โน้มน้าวให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามนั้นโดยหวังผลให้บังเกิดตามต้องการ

		  - เขียนให้เป็นผลดี หนังสือราชการเป็นตัวแทนของการติดต่อระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ ทั้ง

ยงัเปน็เครือ่งสอ่ใหเ้หน็ทว่งท ีรสนยิม และนสัิยใจคอของเจา้ของหนงัสอืดว้ย จงึควรเขยีนไดร้กัษาสมัพันธอ์นัดีกบัผูร้บัหนังสอื

ไว้ และให้เกิดผลดีแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่มีหนังสือไป ทั้งนี้ การเขียนโดยมุ่งแต่จะให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามต้องการโดย

ไม่มุ่งรักษาความสัมพันธ์นั้น อาจบรรลุวัตถุประสงค์ตามต้องการ แต่อาจไม่เป็นผลดีแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีมีหนังสือไป

ก็ได้

	 5) ความถูกต้องของตัวสะกดการันต์และวรรคตอน ต้องระมัดระวังเรื่องตัวสะกดการันต์ การใช้ย่อหน้า และ

วรรคตอน ผูร้า่งหนงัสือจำ�ตอ้งมคีวามรูด้า้นการใชภ้าษาไทยทีด่ ีโดยเฉพาะอยา่งยิง่การใชต้วัสะกดการันตค์วรยดึพจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถานเป็นหลัก ต้องเขียนตัวสะกดการันต์ ย่อหน้าและวรรคตอนให้ถูกต้องชัดเจน เพื่อผู้พิมพ์จะได้พิมพ์

ตามร่างที่ถูกต้อง การเขียนตัวสะกดการันต์ ต้องเป็นคนช่างสังเกตและตั้งใจให้แน่วแน่ว่าคำ�ใดที่เคยเขียนผิดแล้วควรจดจำ�

ไว้ และไม่ยอมเขียนผิดอีกเป็นครั้งที่สองถ้ายึดหลักนี้ได้จะเป็นผู้เขียนตัวสะกดการันต์ผิดน้อยกว่าผู้อื่น ทั้งควรรวบรวมคำ�ที่

เคยเขียนผิดบ่อย ๆ ไว้ในที่เดียวกัน เพื่อตรวจสอบได้เมื่อต้องการ

	 6) ความถูกต้องของชื่อและตำ�แหน่ง ต้องรู้จักชื่อ ตำ�แหน่ง และชื่อส่วนราชการที่ถูกต้อง การเขียนชื่อ ชื่อสกุล

ของบุคคลใด ถ้าสามารถเขียนได้ถูกต้องจริง ๆ แสดงว่ารู้จักเขาดี แต่ถ้าเขียนผิดไป เจ้าของชื่อสกุลนั้นอาจไม่พอใจ รวม

ทั้งการเรียกชื่อตำ�แหน่งและชื่อส่วนราชการต่าง ๆ ต้องพยายามศึกษาให้ถ่องแท้อย่าใช้ผิด
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 7) ความเข้าใจของผู้รับ ต้องนึกถึงว่าผู้รับหนังสือจะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไปหรือ

ไม่ เพื่อความแน่ใจว่าหนังสือที่ร่างนั้นจะได้ข้อความครบถ้วนทุกประเด็นหรือไม่ จำ�เป็นต้องอ่านทบทวนโดยสมมติ

ว่าตนเองเป็นผู้รับหนังสอนั้น เมื่ออ่านจบแล้วได้ความครบถ้วนทุกประเด็นจึงส่งพิมพ์ได้

	 8) ความสุภาพของถ้อยคำ� ควรใช้ถ้อยคำ�สุภาพให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับ ถ้ามีการปฏิเสธคำ�ขอ ก็

ควรมีเหตุผลใหผู้ข้อเหน็ใจ หลักการรา่งหนงัสือขอ้นี ้ไดร้บัการยกเวน้ตามหลกัการร่างหนงัสอื คอื อาจใชข้อ้ความ

ที่ยาวกว่าปกติก็ได้ เพราะจำ�เป็นต้องยกเหตุผลประกอบด้วย

	 9) การเป็นคนช่างสังเกต ต้องเป็นผู้รู้จักพิจารณา สังเกต จดจำ�การใช้ถ้อยคำ�สำ�นวนหนังสือราชการต่าง ๆ  

ที่เห็นว่าเป็นแบบอย่างที่ดี และพยายามปรับปรุงแก้ไขการร่างหนังสืออยู่เสมอ

	 10) การอ่านทบทวนครั้งสุดท้าย เมื่อร่างหนังสือเสร็จแล้ว ต้องอ่านทบทวนดูว่าได้ข้อความครบถ้วน ถูกต้อง 

เหมาะสมแล้วหรือไม่ เพื่อจะได้ปรับแก้ก่อนเสนอตรวจร่างและสั่งพิมพ์

	 10.6.1.3 การจัดทำ�บันทึก เป็นเรื่องภายในของหน่วยราชการ มีวัตถุประสงค์เพื่ออำ�นวยความสะดวก

ในการติดต่อสือ่สารและการส่ังงานภายในของหนว่ยราชการ มคีวามเปน็พธิกีารนอ้ยกวา่หนงัสอืราชการภายนอก 

บันทึกจัดเป็นหนังสือภายในที่มีความสำ�คัญไม่ยิ่งหย่อนไปกว่าหนังสือภายนอก เพราะมีผลต่อการประสานงานทั้ง

ระหวา่งบคุคลและระหวา่งหนว่ยงานภายใน ซึง่เปน็สิง่สำ�คญัของความสมัฤทธิผ์ลในการปฏบิตังิานด้านต่าง ๆ  ของหนว่ยงาน 

บันทึกจำ�แนกได้เป็น  5 ประเภท ได้แก่ บันทึกย่อเรื่อง บันทึกรายงาน บันทึกความเห็น บันทึกสั่งการ และบันทึกติดต่อ ดังนี้

	 1) บันทึกย่อเรื่อง คือ การย่อจากต้นเรื่องเฉพาะประเด็นสำ�คัญให้ผู้อ่านเข้าใจและสั่งงานได้ มีหลักการสำ�คัญดังนี้

	 	 - การจับประเด็น ควรอ่านเรื่องให้ตลอด จัดประเด็นให้ได้ว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทำ�ไม อย่างไร

	 	 - การเรยีบเรยีง หลังจากนัน้เรยีบเรยีงเปน็ข้อ ๆ  โดยขัน้แรก ควรยอ่เรือ่งตามลำ�ดบัขอ้ความของหนงัสอื

ก่อน แล้วจึงปรับปรุงแก้ไขลำ�ดับใหม่เพื่อให้เข้าใจง่ายขึ้น

	 	 - การนำ�เสนอ เมื่อจะเสนอเรื่อง ควรขีดเส้นใต้ตอนที่เป็นประเด็นสำ�คัญในต้นเรื่อง หรือติดกระดาษคั่น

หน้าไว้พร้อมทั้งเขียนเลขหมายหรือข้อความที่กระดาษคั่นให้สะดวกแก่การพลิกอ่าน

	 2) บันทกึรายงาน คือ การรายงานผูบั้งคบับญัชาในเรือ่งทีป่ฏบิตัหิรอืไดร้บัมอบหมาย หรอืไดพ้บเหน็ หรอืไดส้ำ�รวจ

สืบสาน มีหลักการสำ�คัญ ดังนี้

	 	 - การรายงานเรื่องในหน้าที่ ควรเขียนรายงานข้อเท็จจริงโดยละเอียด

	 	 - การรายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมาย ควรรายงานทุกเรื่องที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ

	 	 - การรายงานนอกเหนือหน้าที่ ควรเขียนรายงานให้สั้น เฉพาะข้อความที่จำ�เป็น โดยแยกหัวข้อไว้

	 	 - การรายงานเพื่อการตัดสินใจ ผู้รายงานควรเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจของ     

ผู้บังคับบัญชาด้วย

	 3) บันทึกความเห็น คือ ข้อความที่แสดงความรู้สึกนึกคิดของตนเกี่ยวกับเรื่องที่บันทึก เพื่อประกอบการพิจารณา

สั่งการ โดยอาจทำ�เป็นบันทึกต่อเนื่อง หรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่อง หรือบันทึกรายงานก็ได้ มีหลักการสำ�คัญ ดังนี้

	 	 - การจัดลำ�ดับ สรุปประเด็นที่เป็นเหตุแล้วจึงเขียนความเห็นที่เป็นผล

	 	 - กรณีสั่งการได้หลายทาง ถ้าเป็นเรื่องที่ผู้บังคับบัญชาจะสั่งการได้หลายทาง ให้บันทึกความเห็นทั้งผลดี

ผลเสียในการสั่งการอย่างใดอย่างหนึ่ง

	 	 - กรณีที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย กรณีที่ความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ หรือคำ�สั่ง 

ควรแนบข้อความในกฎหมายหรือระเบียบนั้นเสนอไปด้วย

	 4) บนัทึกสั่งการ คอื ขอ้ความทีผู่บ้งัคบับญัชาเขยีนหรอืพมิพส์ัง่การยงัผูใ้ต้บงัคบับัญชาในเรือ่งใดเรือ่งหนึง่ มหีลัก

การสำ�คัญ คือ ควรเขียนให้ชัดเจนไม่คลุมเครือ โดยระบุผู้รับคำ�สั่ง สิ่งที่ต้องการให้ปฏิบัติ ถ้าแยกเป็นประเด็นหรือหัวข้อได้

กค็วรกระทำ� และหากสามารถระบุผลทีต่อ้งการรวมทัง้วนัเวลาทีต่อ้งการใหด้ำ�เนนิการแลว้เสรจ็ กจ็ะชดัเจนมากขึน้ เปน็การ

สะดวกแก่ผู้ปฏิบัติ



หน้า 18

10

ชุด
ที่ 

 10
  

งา
นส

าร
บ
รร

ณ
  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 5) บันทึกติดต่อ คือ การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อภายในระหว่างหน่วยงานหรือระหว่างเจ้าหน้าที่

ในสังกัดเดียวกนั กรณมีกีารอา้งถงึหนังสือทีเ่คยตดิตอ่กนัมาหรอืมสีิง่ทีส่ง่มาดว้ยกใ็ห้ระบใุนขอ้ความให้ชดัเจนดว้ย 

หลักการเขียนควรยึดหลักการเดียวกับการร่างหนังสือ

	 10.6.1.4 การผลิตเอกสารลับ

		  1) เอกสารลับที่สุดและลับมาก การร่าง เขียน พิมพ์ แปล สำ�เนา คัดลอก ฯลฯ ต้องกระทำ�

โดยบคุคลผูม้อีำ�นาจหนา้ทีซ่ึ่งไดร้บัความไวว้างใจไมต่่ำ�กวา่ชัน้ความลบัของเอกสารนัน้ และทำ�ในสถานทีท่ีป่ลอดภยั 

ใหแ้สดงชือ่ของส่วนราชการเจา้ของเรือ่งเอกสาร (ถา้ม)ี ชดุทีข่องจำ�นวนชดุทัง้หมด และหมายเลขหนา้ของจำ�นวน

หน้าทั้งหมดไว้ที่มุมขวาด้านบนของเอกสารทุกหน้า สำ�หรับเอกสารที่ใช้เป็นการภายใน จะแสดงชื่อส่วนราชการ

ต่ำ�กว่ากรมด้วยก็ได้

	 	 การส่งและการเสนอเอกสารภายในส่วนราชการซ่ึงอยู่ในบริเวณเดียวกัน ต้องกระทำ�โดยเจ้า

หน้าที่ผู้รับผิดชอบในเร่ืองนั้นหรือผู้มีอำ�นาจหน้าที่เข้าถึงเอกสารดังกล่าวเท่านั้น หากจำ�เป็นต้องใช้เจ้าหน้าที่อื่น

นอกจากผู้ท่ีรบัผดิชอบในเรือ่งนัน้ ๆ  เจา้หนา้ทีผู้่นัน้ตอ้งเปน็ผูท้ีข่ึน้ทะเบยีนความไวว้างใจไมต่่ำ�กวา่ชัน้ความลบัของ

เอกสารนัน้ การนำ�เสนอในสว่นราชการเดยีวกนัใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบแนบใบคมุเอกสารลบัทีส่ดุหรอืลบัมากไว้

ที่หน้าแรกของเอกสารและให้ผู้ที่จะดำ�เนินการหรือรับทราบหรือเข้าถึงได้ ลงลายมือขื่อเป็นหลักฐาน

		  2) เอกสารลับและปกปิด การร่าง เขียน พิมพ์ แปล สำ�เนา คัดลอก ฯลฯ ต้องกระทำ�โดยบุคคลผู้มี

อำ�นาจหนา้ท่ีซึง่ไดร้บัความไวว้างใจไม่ต่ำ�กวา่ช้ันความลบัของเอกสารนัน้และทำ�ในสถานทีป่ลอดภยั ใหแ้สดงชือ่สว่นราชการ

เจ้าของเรือ่งท่ีเอกสาร (ถา้ม)ี ชดุทีข่องจำ�นวนชุดทัง้หมด จำ�นวนหนา้ทัง้หมดของเอกสารนัน้ไวท้ีม่มุขวาดา้นบนของเอกสาร

หน้าแรก ถ้าส่วนราชการใดพิจารณาเห็นว่า จำ�เป็นจะต้องควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสารของส่วนราชการนั้น จะ

แสดงข้อความเช่นเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมากไว้ทุกหน้าก็ได้

	 10.6.2 กระบวนการรับเอกสารงานสารบรรณ

		  10.6.2.1 การรับเอกสารปกติ คือ การรับหนังสือที่เข้ามาจากบุคคลหรือหน่วยงานอื่น ทั้งจากภายนอก

และภายในโดยหนังสือท่ีรับไว้แล้วเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับเอกสารเป็นกระบวนการที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลายขั้น

ตอน กรณีที่เป็นการรับเอกสารลับ มีแนวปฏิบัติที่แตกต่างจากการรับและส่งเอกสารทั่วไป ซึ่งการรับเอกสารประกอบด้วย

กิจกรรม 6 ขั้นตอน 

	 	 กิจกรรมต่าง ๆ ในกระบวนการรับเอกสาร ประกอบด้วยกิจกรรมสำ�คัญต่อไปนี้

		  1) การรับเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเอกสารที่เข้ามาที่หน่วยงาน พิจารณาว่าเป็นจดหมายหรือหนังสือส่วนตัว

ถงึตวับคุคลหรอืไม ่ถา้ใช ่แยกไวต้า่งหากเพ่ือจดัสง่ใหต้วับคุคล ถา้เปน็หนงัสอืราชการ ตอ้งจดัลำ�ดบัความสำ�คญัและความเรง่ดว่น

ของเอกสารเพื่อดำ�เนินการก่อนหลังตามลำ�ดับ

		  2) การเปิดซอง ถ้าเป็นเอกสารลับ เจ้าหน้าที่ธุรการไม่ต้องเปิดซอง เพราะด้องดำ�เนินการตามที่กำ�หนด

ในระเบยีบท่ีกำ�หนดสำ�หรบัเอกสารลับ ในกรณทีีไ่มใ่ชเ่อกสารลับ เจา้หนา้ทีธ่รุการรบัผดิชอบเปดิซองเพือ่ตรวจเอกสาร อาจ

ท้ิงซองได้ถ้ามีช่ือทีอ่ยู่ของผูส่้งในหนงัสือแล้ว แตถ่า้ไมม่ ีให้แนบซองไวก้บัเอกสาร ในกรณเีปดิจดหมายผดิ เชน่ เปดิจดหมาย

ส่วนตัวของผู้อื่นโดยบังเอิญ ควรปิดผนึกไว้ตามเดิมและเขียนข้อความว่า “เปิดเพราะความเข้าใจผิด” ไว้หน้าซอง

		  3) การตรวจเอกสาร ผู้เปิดซองเป็นผู้ตรวจสอบเอกสาร ซึ่งจะต้องตรวจการจ่าหน้าซองตรวจความ     

ถกูตอ้งของหนงัสอื ตรวจดบูา้นเลขที ่หรอืสถานทีร่าชการ ในกรณทีีต่รวจเอกสารแลว้พบขอ้บกพรอ่งของเอกสาร เชน่ ไมม่ี

เลขที่ส่งออก หรือสิ่งที่ส่งมาด้วยไม่ครบถ้วน ควรติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพื่อขอแก้ไข และดำ�เนินการต่อไป

		  4) การบันทึกหลักฐานการรับ กิจกรรมในขั้นตอนนี้ ได้แก่ ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ประทับตรารับโดยเจ้าหน้าที่บนด้านขวาของหนังสือตามแบบที่กำ�หนดในระเบียบฯ จะต้องทำ�ทุกฉบับ ลง

เลขที่ทะเบียนรับจากหน้าจอบนเอกสาร
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ภาพที่ 10.7 กระบวนการรับเอกสาร

การจัดเก็บสำ�เนา

รับเอกสาร

เปิดซอง

ตรวจเอกสาร แจ้งต้นสังกัด

แก้ไขไม่ได้

แก้ไขได้

แยกเอกสาร

ไม่เรียบร้อย

บันทึกหลักฐานการรับ

		  5) การแยกเอกสาร เจา้หนา้ทีจ่ดัแยกหนงัสือทีล่งทะเบยีนตามหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพ่ือดำ�เนนิการแจกจา่ย

		  6) การจัดจ่ายเอกสาร เจ้าหน้าที่จ่ายหนังสือไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องให้ผู้รับซ่ึงคือเจ้าของเรื่อง

ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนรับเป็นหลักฐาน การแจกจ่ายต้องกระทำ�ทันทีเพื่อให้ทันกำ�หนดเวลาโดยพิจารณาตามลำ�ดับ

ความเร็วของเอกสาร (ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน) กรณีเป็นงานประจำ�และไม่ใช่เรื่องนโยบายหรือเรื่องสำ�คัญ สามารถส่ง

ผา่นทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ (ส่งผา่นหนา้จอ) และจะสง่หนงัสอืฉบบัจรงิตามไป ซึง่การสง่เรือ่งโดยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้ส่งได้รวดเร็ว และสามารถค้นหา/ติดตามเรื่องได้ง่ายขึ้น

	 	 อนึ่ง ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมผู้ที่ทำ�หน้าที่

รับและส่งหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ จะต้องเป็นผู้ที่ส่วนราชการมอบหมาย โดยนอกจากหน้าที่ใน

การรบัและสง่หนังสือ ยงัมหีนา้ทีเ่ข้าระบบเพ่ืออา่นขอ้มูลขา่วสารหรอืหนงัสอืราชการเปน็ประจำ�ทุกวนัในเวลาราชการหรอื

เวลาอื่นใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำ�หนด

		  10.6.2.2 การรบัเอกสารลบั มกีจิกรรมทีต่า่งจากการรบัเอกสารปกต ิโดยสว่นราชการจะทำ�การแตง่ตัง้

นายทะเบยีนขอ้มลูขา่วสารลบัเพือ่ทำ�หนา้ทีเ่ขา้ถงึเอกสารลับและการรบัและสง่หนงัสอืดว้ยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์

ที่มีชั้นความลับเฉพาะลับหรือลับมาก

	 	 1) การรับและการเปิดซองเอกสารชั้นลับที่สุดหรือลับมาก แบ่งได้เป็นกรณี ดังนี้

	 	 	 กรณจีา่หนา้ซองระบุถงึชือ่บคุคลใดบคุคลหนึง่โดยเฉพาะ หรอืระบชุือ่พร้อมกบัระบุตำ�แหนง่ ให้

บคุคลนัน้หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมายจากผูน้ัน้โดยตรงเปน็ผูเ้ปดิซองและลงชือ่รับในใบรบั หลงัจากนัน้ใหน้ำ�หนงัสอืดงักล่าวไปลง

ทะเบียน กรณีเร่งด่วนอาจดำ�เนินการไปก่อน แล้วนำ�มาลงทะเบียนในโอกาสแรก

	 	   	 กรณีจ่าหน้าซองหรือห่อชั้นในระบุถึงตำ�แหน่ง ให้ผู้ครองตำ�แหน่งหรือผู้ได้รับมอบหมายจาก    

ผู้ครองตำ�แหน่งนั้น หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับที่มีสิทธิเข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับ

มาก เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ แล้วให้ดำ�เนินการลงทะเบียนต่อไป



หน้า 20

10

ชุด
ที่ 

 10
  

งา
นส

าร
บ
รร

ณ
  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 	 2) การรับและการเปิดซองเอกสารชั้นลับและปกปิด แบ่งได้เป็นกรณี ดังนี้

	 	 	 กรณีจ่าหน้าซองหรือห่อชั้นในถึงตำ�แหน่ง ให้บุคคลผู้ครองตำ�แหน่งนั้น หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรอืผูช่้วยนายทะเบยีนเอกสารลบัเปน็ผูเ้ปดิซองหรอืหอ่และลงช่ือในใบรบั

เอกสารลับและลงทะเบียน

	 	  	 กรณีจ่าหน้าซองหรือห่อชั้นในระบุถึงชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อ

พร้อมกับระบุตำ�แหน่ง บุคคลผู้ถูกระบุชื่อหน้าซอง หรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้น เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อ

ในใบรับ สำ�หรับเอกสารลับชั้นปกปิดที่ใส่ซองหรือห่อชั้นเดียว ให้เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองหรือห่อเอกสารนั้น ส่งมอบ

ให้แก่นายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับทันที

	 	 3) การลงทะเบียน ให้ลงทะเบียนในทะเบียนเอกสารลับและในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ที่นายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับที่หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง

	 	 4) การจา่ยหนงัสอื ในกรณผีูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายหรอืนายทะเบยีนเอกสารลบัหรอืผูช้ว่ย ไดล้งชือ่

ในใบรบัเอกสารลับและลงทะเบียนเรยีบร้อยแล้ว ใหน้ำ�เอกสารลับทีส่ดุและลบัมากนัน้สง่มอบโดยตรงใหแ้กบ่คุคล

ที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุตำ�แหน่ง ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดำ�เนินการ
ในชั้นต้นแทนบุคคลที่ถูกระบุตำ�แหน่งนั้นดำ�เนินการก่อนได้ แต่ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตำ�แหน่ง ยังไม่

สามารถดำ�เนินการต่อเอกสารได้ในทันที ให้นำ�เอกสารลับที่สุดหรือลับมากมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ

ที่สุดลับมาก

	 10.6.3 กระบวนการส่งเอกสารงานสารบรรณ

		  การส่งเอกสาร หมายถึง การส่งหนังสือออกไปภายนอกหน่วยงานไปยังบุคคลหรือหน่วยงานอื่น จาก

ภาพที่ 10.8 อธิบายกระบวนการส่งเอกสารได้ดังนี้

ภาพที่ 10.8 กระบวนการส่งเอกสาร

ตรวจสอบ

การออกเลขที่/ลงทะเบียน

ตรวจสอบความเรียบร้อย

การบรรจุซอง

การจ่าหน้าซอง

การส่ง

การตรวจสอบผลการส่ง

การส่งคืนสำ�เนา
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 	 1) การตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จะส่งออก ซึ่งเป็นความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยจะต้องตรวจดูความเรียบร้อยของการจัดพิมพ์ ความครบถ้วนของข้อความรวม

ทั้งสิ่งที่จะส่งไปพร้อมกับหนังสือ มีความครบถ้วนแล้วหรือไม่ แล้วจึงเสนอลงนามในหนังสือ หลังจากนั้นจึงเป็น

หน้าที่ของเจ้าหน้าที่สารบรรณที่จะดำ�เนินการต่อไป

	 	 2) การออกเลขที่และลงทะเบียน เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับหนังสือ ต้องดำ�เนินการออก

เลขที่หนังสือ และบันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่งตามรูปแบบที่กำ�หนดในระเบียบงานสารบรรณ โดยบันทึกการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือในช่องการปฏิบัติ และบันทึกข้อความอื่นที่เกี่ยวข้องในช่องหมายเหตุ

	 	 3) การตรวจสอบความเรียบร้อย กรณีเป็นหนังสือส่งออกภายนอก เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

เรียบร้อยโดยตรวจสอบการพิมพ์ชื่อผู้รับพร้อมตำ�แหน่งและสถานที่ราชการให้ถูกต้อง ตรวจสอบตัวสะกดการันต์ 

ตรวจสอบสำ�เนาหนังสือที่จะต้องจัดส่ง ตรวจสอบการใส่เลขท่ีหนังสือส่งออก ตรวจสอบส่ิงที่ส่งไปพร้อมหนังสือ

ครบถ้วนหรือไม่ ตรวจสอบการประทับตราหนังสือเร่งด่วนในประทับตราให้ถูกต้อง

	 	 4) การบรรจุซอง ให้พับสิ่งที่จะบรรจุในซองในลักษณะที่มีความเรียบสม่ำ�เสมอกัน ไม่ควรพับใน

ลักษณะที่ทำ�ให้เกิดรอยหนาตามขอบซอง หลังจากนั้น ปิดผนึกฝาซองให้ติดแน่นกับตัวซองเพ่ือไม่ให้ฝาซองเปิด

ออกระหว่างการจัดส่ง	

	 	 5) การจ่าหน้าซอง จ่าหน้าซองให้ถูกต้องเรียบร้อยตามที่กำ�หนดในระเบียบงานสารบรรณ พิมพ์ชื่อ

ผู้รับพร้อมตำ�แหน่งและสถานที่ให้ถูกต้อง

	 	 6) การส่ง  การส่งสามารถส่งทางไปรษณีย์หรือส่งเองแล้วแต่กรณีดังนี้

	 	 - กรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งหนังสือเอง โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือมีใบรับแนบติดไปกับซอง และมี

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือของส่วนราชการเป็นผู้ไปส่งด้วยตนเอง

	 	 - กรณีที่ส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ส่วนราชการระบุชื่อส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

และสถานท่ีต้ังไวบ้รเิวณมมุบนซา้ยดา้นจา่หน้า ใตค้รฑุ และเหนอืเลขทีห่นงัสอื ระบชุือ่หรอืตำ�แหนง่ของผูร้บัพรอ้มทีอ่ยูห่รอื

สังกัด และรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณกลางซองด้านหน้า 

	 	 - กรณีที่เป็นการจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอชำ�ระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ให้

ระบุข้อความ “ชำ�ระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ใบอนุญาตที่ .../... ชื่อที่ทำ�การไปรษณีย์ที่ฝากส่ง” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนว

นอน ขนาด 2x4 เซนตเิมตร ทีม่มุบนขวาของซองดา้นจา่หนา้  และใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบในการฝากสง่ลงลายมอืชือ่ หรอื

ประทับตราลายมือชื่อกำ�กับไว้ที่มุมล่างซ้ายด้านจ่าหน้า โดยให้พิมพ์ชื่อเต็มและตำ�แหน่งไว้ด้วย

	 	 - กรณทีีส่่วนราชการส่งข่าวสารหรอืหนงัสอืดว้ยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิสส์ามารถลงนามในหนงัสอื

ราชการแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ กรณีลงลายมือชื่อด้วยปากกาบนเอกสารสารกระดาษ การส่ง

หนังสืออาจมีข้ันตอนการสแกนเพิ่มข้ึน เพื่อให้สามารถถึงผู้รับได้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ และหลังจากส่งเอกสารไปแล้ว 

ให้เก็บรักษาตัวจริงไว้

	 	 7) การตรวจสอบผลการส่ง กรณีการส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากส่งแล้วได้  

ผูส้ง่ตรวจสอบผลการสง่ทกุครัง้เพือ่ยนืยนัวา่หนงัสอืไดจ้ดัส่งไปยงัผูร้บัเรยีบรอ้ยแลว้ ซึง่หากไดร้บัเรยีบรอ้ย หนว่ยงานผูส้ง่

ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก เว้นแต่เป็นเรื่องสำ�คัญมีความจำ�เป็นต้องตอบแจ้งการรับ ก็ให้ผู้ส่งระบุให้ชัดเจนว่าให้

ผู้รับตอบแจ้งการรับเป็นเอกสารหรือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากนั้นให้ผู้ส่งจัดเก็บหนังสือดังกล่าวไว้ในสื่อ

กลางบันทึกข้อมูล

	 	 8) การส่งคืนสำ�เนา ให้ส่งคืนสำ�เนาคู่ฉบับพร้อมต้นเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือส่งหน่วยเก็บแล้ว

แต่กรณี

	 	 การส่งเอกสารลับ การส่งหนงัสอืทีม่ชีัน้ความลบั ในชัน้ลบัและลบัมากดว้ยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส ์

ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบรักษาความปลอดภัย โดยสามารถทำ�การเข้ารหัส
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ เพื่อป้องกันผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาตเข้ามาอ่านข้อความ

	 การส่งเอกสารลับมีกิจกรรมที่แตกต่างจากการส่งเอกสารปกติ ดังนี้

	 1) การลงทะเบียน แยกเป็นกรณีดังนี้

	 - กรณเีอกสารช้ันลับทีสุ่ดและลับมาก ใหส้ง่ตรงตอ่นายทะเบยีนเอกสารลบัหรอืผูช้ว่ยนายทะเบยีนเอกสาร

ลับ เพื่อลงทะเบียนเอกสารลับก่อน ไม่ว่าหน้าซองจะระบุซื่อหรือ ตำ�แหน่งก็ตาม เว้นแต่มีเหตุผลพิเศษ จึงยอมให้

ส่งตรงผู้รับ หรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ

	 - กรณีเอกสารชั้นลับและปกปิด ก็ปฏิบัติเช่นเดียวกัน แต่อาจส่งผ่านเจ้าหน้าที่รับส่งเอกสารราชการ

ธรรมดาไปยงันายทะเบียนเอกสารลับหรอืผูช้ว่ยนายทะเบยีนเอกสารลบักไ็ด ้หรอืหากมเีหตผุลพเิศษกส็ามารถสง่

ตรงต่อผู้รับเช่นเดียวกับเอกสารลับมาก

	 2) การบรรจุซอง แยกเป็นกรณีดังนี้

	 - กรณีเอกสารลับที่สุด ลับมาก การบรรจุซองหรือห่อทึบแสงสองชั้น โดยต้องบรรจุเอกสารในซอง หรือ

หอ่ชัน้ในพรอ้มใบรบัเอกสารลับบนซองหรอืหอ่ชัน้ใน ใหจ้า่หนา้โดยลงเลขทีเ่อกสาร ชือ่และตำ�แหนง่ผูร้บัและสว่น

ราชการผู้ส่ง พร้อมทั้งทำ�เครื่องหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” ทั้งด้านหน้าด้านหลังส่วนซองหรือห่อชั้นนอก 

ห้ามทำ�เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ
    	 - กรณเีอกสารชัน้ลบั การบรรจซุองหรอืหอ่สองชัน้ ซองหรอืหอ่ชัน้นอกตอ้งทบึแสง หากตอ้งการใบรบัเอกสารลบั

ก็ให้บรรจุใบรับนั้นไว้ในซองหรือห่อชั้นในร่วมกับเอกสารด้วย บนซองหรือห่อชั้นในให้จ่าหน้าโดยลงเลขที่เอกสาร ชื่อหรือ

ตำ�แหน่งผู้รับและส่วนราชการของผู้ส่ง พร้อมทั้งทำ�เครื่องหมาย “ลับ” ทั้งด้านหน้าด้านหลัง ส่วนซองหรือห่อชั้นนอกห้าม

ทำ�เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ

	 - กรณเีอกสารช้ันปกปิด การบรรจซุองหรือห่อทบึแสงชัน้เดยีวกไ็ด ้โดยปฏบัิติเสมอืนเปน็ซองชัน้นอก หากตอ้งการ

ใบรับเอกสารก็ให้บรรจุใบรับไว้ในซองด้วย

	 3) การปิดผนึก แยกเป็นกรณีดังนี้

	 - กรณีเอกสารลับที่สุดและลับมาก ผู้ที่ทำ�หน้าที่ปิดผนึก ได้แก่ บุคคลผู้มีอำ�นาจกำ�หนดชั้นความลับของเอกสาร

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ

	 - กรณเีอกสารชัน้ลับ ผูม้อีำ�นาจปิดผนกึ ไดแ้ก ่บคุคลผูม้หีนา้ทีร่บัผดิชอบเอกสารลบัดงักลา่วหรอืขา้ราชการระดบั 

2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป และมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนี้โดยตรง

	 - กรณีเอกสารชั้นปกปิด สามารถมอบให้ข้าราชการระดับ 1 หรือเทียบเท่าซึ่งได้รับความไว้วางใจเป็นผู้ปิดผนึก

ก็ได้

	 - กรณกีารปิดผนกึเอกสารลับทกุฉบับ ผูป้ดิผนกึตอ้งลงลายมอืชือ่กำ�กบัไวบ้นรอยทีป่ดิผนกึของซองหรอืชัน้ใน แลว้

ใช้แถบกาวชนิดใสทับบนลายมือชื่อและเครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกชั้นหนึ่ง

เรื่องที่ 10.7 กระบวนการในการเก็บ ยืม และทำ�ลายเอกสาร

	 10.7.1 กระบวนการในการเก็บเอกสารตามข้อกำ�หนดในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ

	 การเก็บเอกสาร หมายถึง การเก็บหนังสือที่เป็นหลักฐานของราชการ ซึ่งได้แก่ หนังสือราชการทั้ง 6 ชนิด ได้แก่ 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือสั่งการ หนังสือประทับตรา หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำ�

ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ได้แก่ เจ้าหน้าที่รับส่งหนังสือ เจ้าหน้าที่

เจ้าของเร่ือง ผู้บริหารระดับต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดเก็บหนังสือประจำ�หน่วยงาน ซ่ึงจะต้องดำ�เนินการ   

จัดเก็บหนังสือตามที่กำ�หนดในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 



หน้า 23

10

ชุด
ที่ 

 10
  

งา
นส

าร
บ
รร

ณ
  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 หลักการในการเก็บหนังสือ การเก็บหนังสือควรยึดหลักสำ�คัญ 4 ประการ ดังนี้

	 1.1 เกบ็ใหช้อบด้วยระเบยีบ การเกบ็หนงัสอืตอ้งยดึถอืและปฏิบตัติามระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ในขอบข่ายที่กำ�หนดไว้ เช่น อายุการจัดเก็บการใช้แบบบัญชี

หนังสือส่งเก็บและทะเบียนหนังสือเก็บ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว ส่วนรายละเอียดในการจัดเก็บ ส่วน

ราชการหรือหน่วยงานเป็นผู้กำ�หนดตามความเหมาะสม

	 1.2 เก็บให้ชอบด้วยระบบ หมายถึงจัดเก็บให้เป็นระบบที่ดี สามารถใช้ได้อย่างสากลในหน่วยงาน

เดียวกันและในสังกัด โดยอาจจัดให้มีทะเบียนรหัสหนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดให้เป็นระบบเดียวกัน

	 1.3 เก็บให้เรียบร้อยสวยงาม ควรจัดเก็บหนังสือในแฟ้ม โดยอาจแบ่งสีตามหมวดหนังสือเขียนรหัสที่

สันแฟ้ม หน้าแฟ้ม และที่แผ่นคั่นบ่งชี้ให้ได้ระดับเดียวกันอย่างสวยงาม ซึ่งนับว่าเป็นการสร้างบรรยากาศที่ดีใน

การทำ�งาน ไม่ควรวางแฟ้มหนังสือ ปึกเรื่อง กองไว้บนหลังตู้ บนโต๊ะ หรือข้างโต๊ะทำ�งาน

	 1.4 เก็บให้เป็นผลดีต่อการปฏิบัติงาน หมายถึง สะดวกต่อการปฏิบัติ การค้นหาและการทำ�ลาย การ

จดัระบบเกบ็หนงัสือทีด่ตีอ้งยึดหลักว่า เป็นการจดัเกบ็ไหเ้ปน็ผลดตีอ่การปฏบิตังิาน ทำ�ใหป้ฏบิตังิานไดอ้ยา่งคลอ่ง

ตัว เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และจัดเก็บเพื่อให้ค้นหาได้ง่าย และไม่ยากต่อการสำ�รวจเพื่อการ

ทำ�ลาย

	 แนวทางการเก็บหนังสือตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ

	 	 ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม กำ�หนดแนวทางการ

เก็บหนังสือไว้ ดังนี้

		  1. การเก็บหนังสือประเภทต่าง ๆ การเก็บหนังสือแบ่งได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่

	 	    1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ผู้เป็น

เจ้าของเรื่อง โดยหน่วยงานสามารถกำ�หนดวิธีการเก็บตามความเหมาะสม

	 	    1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ 

เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้รับผิดชอบ โดยส่งเก็บที่หน่วยเก็บตามที่ระเบียบกำ�หนด

	 	    1.3 การเก็บเพื่อการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำ�เป็นจะต้องใช้ใน

การตรวจสอบเป็นประจำ�  ไม่สะดวกในการส่งเก็บยังหน่วยเก็บ ผู้รับผิดชอบเก็บคือเจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่อง หรือเจ้า

หน้าที่ผู้ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบการจัดเก็บตามกำ�หนดในระเบียบ หลังจากหมดความจำ�เป็นในการตรวจสอบ จะต้องจัด

ส่งไปเก็บที่หน่วยเก็บตามที่กำ�หนดในระเบียบ

ตารางที่ 10.1 สรุปแนวทางการเก็บหนังสือตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ

ประเภทหนังสือ ผู้รับผิดชอบ วิธีเก็บ

หนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ เจ้าของเรื่อง ส่วนราชการกำ�หนดวิธีเก็บเอง

หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าของเรื่อง ส่งเก็บที่หน่วยเก็บของส่วนราชการ

โดยส่วนราชการกำ�หนดวิธีเก็บเอง

หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว

แต่จำ�เป็นในการตรวจสอบ

เจ้าของเรื่องหรือผู้ได้รับแต่งตั้ง

ให้รับผิดชอบการจัดเก็บ

เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่จัดเก็บจนหมด

ความจำ�เป็นในการจัดเก็บจึงส่งหน่วยจัด

เก็บ โดยส่วนราชการกำ�หนดวิธี
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  2. กำ�หนดเวลาในการเก็บหนังสือ โดยทั่วไปให้จัดเก็บไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นหนังสือต่อไปนี้

	 	      2.1 หนังสือที่เป็นความลับ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

	 	    2.2 หนังสือที่เป็นหลักฐาน หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำ�นวนของศาล หรือของ

พนักงานสอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำ�หนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็น

ไปตามกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น

	 	   2.3 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หนังสือประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี 

สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้สำ�หรับการศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลัก

ฐานทางราชการตลอดไป หรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกำ�หนด

	 	   2.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานแล้ว หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำ�เนาที่มีต้นเรื่องจะ

ค้นได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี

	 	    2.5 หนงัสอืทีไ่มม่คีวามสำ�คญั หมายถงึ หนงัสอืทีเ่ปน็เรือ่งธรรมดาสามญั ซึง่ไมม่คีวามสำ�คญั

และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ� เมื่อดำ�เนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยว่า 1 ปี

    	 	   2.6 หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน หมายถึง เอกสารหรือหนังสือเกี่ยวกับการรับเงินการจ่าย

เงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการ

เงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจำ�เป็นในการ

ใชเ้ปน็หลกัฐานแหง่การกอ่ เปล่ียนแปลง สงวน หรอืระงบัซึง่สทิธใินทางการเงนิ เพราะไดม้หีนงัสอืหรอืเอกสารอืน่ทีส่ามารถ

นำ�มาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสำ�นักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และ

ไม่มีความจำ�เป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี

	 	 หนังสือเกี่ยวกับการเงินที่เห็นว่าไม่มีความจำ�เป็นต้องเก็บไว้เก็บ 10 ปีหรือ 5 ปีแล้วแต่กรณีให้ทำ�ความ

ตกลงกับกระทรวงการคลัง

ตารางที่ 10.2 กำ�หนดการเก็บหนังสือประเภทต่าง ๆ

ประเภทหนังสือ กำ�หนดการเก็บ

หนังสือไม่สำ�คัญ ไม่น้อยกว่า 1 ปี

หนังสือที่ปฏิบัติงานแล้ว ไม่น้อยกว่า 5 ปี

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ไม่น้อยกว่า 5 ปี

หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ตลอดไป

หนังสือที่เป็นหลักฐาน เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบนั้น ๆ

หนังสือที่เป็นความลับ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  3. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว การจัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วประกอบด้วย

กิจกรรม 4 ขั้นตอน

จัดทำ�บัญชี

จัดทำ�บัญชี/ส่งหนังสือ

จัดทำ�หลักฐาน

จัดเก็บ

ภาพที่ 10.9 กระบวนเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว

	 	 กระบวนการเก็บหนังสือแสดงในภาพที่ 10.9 อธิบายได้ดังนี้

	 	 	 1) การจัดทำ�บัญชี เจ้าของเรื่องจัดทำ�บัญชีหนังสือส่งเก็บซ่ึงจะบอกอายุการเก็บที่ต้องการ

สำ�หรับหนังสือแต่ละฉบับ

  	 	 	 2) การจัดส่งบัญชี/หนังสอื เจา้ของเรือ่งจดัสง่บญัชพีรอ้มหนังสอืทีต้่องการเกบ็ไปยงัหนว่ยเกบ็

ของส่วนราชการ

  	 	 	 3) การจัดทำ�หลักฐาน เจ้าหน้าท่ีหน่วยเก็บรับเรื่องพร้อมประทับตราและลงทะเบียนเป็น       

หลกัฐานโดยให้ประทับตราท่ีมมุล่างดา้นขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนงัสอืพรอ้มลงชือ่ยอ่ การประทับตราให้เปน็ไปตาม

ความต้องการของเจ้าของเรื่อง เช่น “ห้ามทำ�ลาย” หรือ “เก็บถึง พ.ศ. ...”

  	 	 	 4) การจดัเกบ็ เจา้หนา้ทีห่นว่ยเกบ็จดัเกบ็หนงัสอืทีห่นว่ยเกบ็ใหเ้ปน็ระเบยีบเพ่ือสามารถสบืคน้

ได้สะดวกเมื่อต้องการ เพราะระหว่างนี้ อาจมีการยืมหนังสือออกไปใช้ประโยชน์ของทางราชการได้ วิธีการจัดเก็บของ

หน่วยเก็บ ส่วนราชการสามารถกำ�หนดเอง

		  4. การเก็บหนังสือที่เก็บมาแล้ว 25 ปี สำ�หรับหนังสือที่เก็บรักษาครบ 25 ปี นับจากวันจัดเก็บในแต่ละ

ปีปฏิทิน หรือภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เจ้าหน้าที่จะต้องนำ�ส่งเก็บที่กองจดหมายเหตุกรมศิลปากร หรืออาจจัด

เก็บไว้เองแล้วแต่กรณีดังนี้

	 	  - กรณีการส่งเก็บที่กองจดหมายเหตุ ส่วนราชการต้องจัดทำ�บัญชีส่งมอบตามแบบที่ระเบียบกำ�หนด 

และส่งมอบหนังสือพร้อมบัญชีแก่กองจดหมายเหตุ โดยเก็บสำ�เนาคู่ฉบับบัญชีส่งมอบไว้ ทั้งนี้ยกเว้นหนังสือที่ต้องสงวน

เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ และหนังสือที่มีกฎหมาย ข้อ

บังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำ�หนดไว้เป็นอย่างอื่น ไม่ต้องจัดทำ�บัญชีส่งมอบ

	 	 - กรณีการเก็บหนังสือนั้นไว้เอง ส่วนราชการต้องจัดทำ�บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองส่งให้กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร และเก็บสำ�เนาคู่ฉบับไว้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  5. การฝากเก็บหนังสือสำ�คัญ หนังสือที่ยังไม่ถึงกำ�หนดทำ�ลายและส่วนราชการเห็นว่าเป็น

หนังสือสำ�คัญและต้องการฝากเก็บที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ สามารถกระทำ�ได้โดยจัดทำ�บัญชีฝากหนังสือและ

สง่มอบหนงัสอืพรอ้มบัญชีใหก้องจดหมายเหตฯุ ซึง่หากสว่นราชการตอ้งการใชห้นงัสอืหรอืขอคนื กส็ามารถกระทำ�

ได้ อย่างไรก็ตาม เมื่อครบกำ�หนดทำ�ลาย ก็ให้ดำ�เนินการตามกระบวนการทำ�ลาย

		  6. การรกัษาหนงัสอื ส่วนราชการมหีนา้ทีด่แูลใหห้นงัสอือยูใ่นสภาพใชใ้นราชการไดใ้นทกุโอกาส

หากชำ�รุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องจัดหาสำ�เนามาทดแทน ถ้าชำ�รุดเสียหายจนไม่

สามารถซอ่มได ้ตอ้งรายงานผูบั้งคับบัญชาและหมายเหตไุวใ้นทะเบยีนเกบ็ หรอืแจง้พนกังานสอบสวนในกรณเีปน็

หนังสือเอกสารสิทธิหรือหนังสือสำ�คัญ

		  7. การปฏิบัติต่อหนังสือที่ครบอายุความในการเก็บ หนังสือที่ครบอายุความในการเก็บรักษา

ตามข้อกำ�หนดข้างต้นและยังไม่ครบกำ�หนด 25 ปี ส่วนราชการต้องพิจารณาว่าสมควรทำ�ลายหรือไม่ โดยจะต้อง

มีการสำ�รวจภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน โดยดำ�เนินการตามกระบวนการในการทำ�ลาย 

		  การเก็บเอกสารลับ

		  1. เอกสารลับที่สุดและลับมาก มีแนวปฏิบัติโดยสรุปดังนี้
	 	 	 1) การกำ�หนดระเบียบ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องกำ�หนดระเบียบเก็บเพื่อป้องกันมิให้บุคคล    

ผู้ไม่มีอำ�นาจหน้าที่ทราบถึงการเก็บเอกสารดังกล่าว

	 	    	 2) การเข้าถึงสถานที่เก็บ ผู้ที่สามารถเข้าไปในสถานที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากได้ต้อง

เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยเฉพาะเท่านั้น ยกเว้นผู้มาติดต่อเป็นทางการ ซึ่งจะต้องมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบนำ�เข้าและ

ติดตามตลอดเวลา

	 	     	 3) การจัดเก็บ ต้องเก็บในห้องนิรภัยหรือตู้นิรภัย ถ้าใช้ที่เก็บอื่นต้องทำ�ด้วยเหล็กและดัดแปลง

ตามคำ�แนะนำ�ขององค์การรักษาความปลอดภัย กุญแจที่ใช้ต้องมีลักษณะตามที่ระเบียบกำ�หนดห้องหรือตู้หรือที่จัดเก็บ    

จะต้องไม่มีเครื่องหมายแสดงว่ามีเอกสารเรื่องใดเก็บอยู่ และห้ามนำ�ที่จัดเก็บออกนอกสถานที่ราชการ

	 	     	 4) การเก็บลูกกุญแจ เก็บในที่รวมลูกกุญแจซึ่งจัดไว้โดยเฉพาะ และห้ามนำ�ออกนอกสถานที่  

ผูท้ีส่ามารถรบัรูเ้ลขรหสัเปิดตู้ใหมี้เฉพาะหวัหนา้สว่นราชการ เจา้หนา้ทีค่วบคมุการรกัษาความปลอดภยันายทะเบยีนเอกสาร

ลับและผู้ช่วย และเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ควรเปลี่ยนเลขรหัสตามวาระที่ระเบียบกำ�หนด

	 	     	 5) การบันทึกเลขรหัส ต้องบันทึกเลขรหัสสำ�หรับเปิดกุญแจรหัสตู้นิรภัยหรือห้องนิรภัยบรรจุ

ซอง จ่าหน้าซองและจัดเก็บตามที่ระเบียบกำ�หนด

		  2. เอกสารลับและปกเปิด มีแนวปฏิบัติโดยสรุป ดังนี้

	 	    	 1) การจัดเก็บ เก็บตามวิธีการเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมาก แต่หากไม่สามารถกระทำ�ได้

เอกสารชั้นลับจะต้องเก็บไว้ในที่ที่ปลอดภัย โดยมีมาตรการการรักษาความปลอดภัยอื่นชดเชยและต้องมีบันทึกหลักฐาน

ชี้แจงเหตุผลเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเสียก่อน ห้ามจัดเก็บเอกสารปกปิดในสถานที่ที่บุคคลผู้ไม่มีอำ�นาจหน้าที่เข้า

ถึงได้

	 	    	 2) การเก็บลูกกุญแจ ดำ�เนินการเช่นเดียวกับการเก็บลูกกุญแจเอกสารลับที่สุดและลับมาก

	 10.7.2 กระบวนการในการยืมเอกสาร

	 	 การยืมเอกสารเกดิข้ึนไดใ้นกรณทีีห่นว่ยงานมคีวามตอ้งการใชเ้อกสารทีห่น่วยงานของตนไม่มีอยูจ่งึตอ้ง

ยืมจากหน่วยงานอื่น เอกสารดังกล่าวอาจเป็นเอกสารที่จัดเก็บไว้ที่หน่วยจัดเก็บ หรือเป็นเอกสารที่ยังไม่ได้จัดเก็บและอยู่

ระหว่างการปฏิบัติ ซึ่งผู้ยืมจะต้องดำ�เนินการตามที่กำ�หนดในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ถ้าเป็นเอกสารลับ จะต้อง

ดำ�เนินการตามที่กำ�หนดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 1. การยืมเอกสาร แบ่งได้ดังนี้

	 	 1.1 การยืมระหว่างส่วนราชการ ส่วนราชการสามารถยืมเอกสารระหว่างกันได้ โดยผู้ยืมและ

ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ได้รับมอบหมาย

	    	 1.2 การยืมภายในส่วนราชการ หมายถึง การยืมภายในส่วนราชการเดียวกัน โดยผู้ยืมและ    

ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	   	 1.3 การยืมโดยบุคคลภายนอก ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกยืม

หนังสือ แต่สามารถขอดูหรือคัดลอกหนังสือได้ โดยจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	 2. กระบวนการยืมเอกสาร

	 	 การยืมเอกสาร ไม่ว่าจะเป็นหนังสือราชการที่ส่งเก็บแล้ว หรือที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติ จะต้อง

ดำ�เนินการตามขั้นตอน ดังแสดงในภาพที่ 10.10

	   	 2.1 การแจ้งวัตถุประสงค์ ผู้ยืมต้องแจ้งให้เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าท่ีเก็บเอกสารทราบถึง

วัตถุประสงค์ในการยืมหนังสือ ต้องการนำ�ไปใช้ในราชการใด

	  	 2.2 การมอบหลักฐาน ผู้ยืมมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่

	 	 2.3 การลงชื่อในบัตรยืม ผู้ยืมลงชื่อรับเรื่องที่ยืม ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อหนังสือพร้อมรหัสชื่อผู้ยืม

พร้อมตำ�แหน่ง ส่วนราชการที่ยืม วัน เดือน ปีที่ยืม และกำ�หนดส่งคืนหนังสือ เมื่อผู้ยืมนำ�หนังสือมาส่งคืน จะต้องลงชื่อส่ง

คืนในบัตรเดียวกันนี้ พร้อม วัน เดือน ปีที่ส่งคืนหนังสือ

	 	 2.4 การเก็บหลักฐาน เจ้าหน้าที่ผู้ให้ยืมเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงตามลำ�ดับวัน เดือน ปี และเก็บ

บัตรยืมไว้แทนที่เอกสารที่ถูกยืมไป

	 3. การยืมเอกสารลับ การยืมเอกสารลับมีแนวปฏิบัติโดยสรุปดังนี้

	  	 3.1 เอกสารทีย่มืได้ เอกสารทีย่มืได้ตอ้งเปน็เอกสารทีส่ว่นราชการผูใ้หย้มืเปน็เจา้ของเรือ่งเดมิเทา่นัน้ ถา้

เป็นเอกสารที่ได้รับจากส่วนราชการอื่น ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะต้องได้รับอนุญาตจากส่วนราชการเจ้าของเรื่องเดิมเสียก่อน

แจ้งวัตถุประสงค์

มอบหลักฐาน

ลงชื่อในใบยืม

เก็บหลักฐาน

ภาพที่ 10.10 แสดงกระบวนในการยืมเอกสาร
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	 	 3.2 ส่วนราชการผู้ยืม หัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมต้องพิจารณาว่า ส่วนราชการผู้ยืมมีหน้าที่

หรอืได้รบัมอบหมายใหด้ำ�เนนิการในเร่ืองทีย่มืนัน้จรงิ และสว่นราชการผู้ยมืสามารถปฏบิตัติามระเบยีบการรกัษา

ความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารได้เป็นอย่างดี

	   	 3.3 หลักฐานการยืม การยืมจะต้องทำ�หลักฐานการยืมและการส่งคืนโดยบันทึกไว้ในใบคุม

เอกสารลับทะเบียนเอกสารลับ และใบรับเอกสารลับ สำ�หรับเอกสารลับที่สุดและลับมาก ส่วนเอกสารลับและ

ปกปิดให้ทำ�หลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร

	   	 3.4 การรบัส่งเอกสารทีย่มื การรบัสง่เอกสารทีย่มื จะตอ้งดำ�เนนิการตามวธิรีบัและสง่เอกสารลบั

ที่กล่าวถึงในเรื่องที่ 10.6.2 และ 10.6.3

	   	 3.5 การส่งคืนเอกสาร เมือ่หมดความจำ�เปน็ตอ้งใชใ้นราชการแลว้ ตอ้งสง่คนืเอกสารทีย่มืทนัที

	   	 3.6 การยืมเอกสารลับออกนอกสถานที่ราชการ การยืมเอกสารลับที่สุดหรือลับมากเพื่อนำ�ไป

ใชป้ระโยชนใ์นการปฏบัิตงิานใด ๆ  นอกบรเิวณสถานทีร่าชการ หวัหนา้สว่นราชการหรอืผูไ้ดร้บัมอบหมายโดยตรง

เท่านั้นมีอำ�นาจอนุญาตให้กระทำ�ได้ ส่วนเอกสารลับและปกปิด ผู้บังคับบัญชาผู้รับผิดชอบมีอำ�นาจให้กระทำ�ได้ 

ทั้งนี้ ต้องบรรจุเอกสารในที่เก็บเอกสารที่ใส่กุญแจกับแสดงชื่อหรือตำ�แหน่งบุคคลผู้เป็นเจ้าของและตำ�บลที่จะให้

ส่งไว้ภายนอก
	 10.7.3 กระบวนในการทำ�ลายเอกสาร

	 	 การทำ�ลายเอกสารหรือทำ�ลายหนังสือราชการ เกิดขึ้นเมื่อเอกสารดังกล่าวอยู่ในเงื่อนไขการทำ�ลายที่

กำ�หนดในระเบยีบ โดยหนว่ยงานเจา้ของเอกสารจะตอ้งปฏบิตัใิหถ้กูตอ้งตามขัน้ตอนทีร่ะเบยีบวา่ดว้ยงานสารบรรณกำ�หนด 

ถ้าเป็นเอกสารลับ ต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร

	 	 1. การทำ�ลายเอกสาร โดยทั่วไปหนังสือราชการมีกำ�หนดเวลาในการเก็บรักษา หลังจากนั้นจะเข้าสู่

กระบวนการทำ�ลายซึ่งประกอบด้วย 8 ขั้นตอน ดังแสดงในภาพที่ 10.11

	 	 	 1.1 การสำ�รวจ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำ�เนินการสำ�รวจหนังสือที่ครบอายุในปีนั้นภายใน 60 

วัน หลังวันสิ้นปีปฏิทิน โดยสำ�รวจทั้งหนังสือที่เก็บไว้เองที่ส่วนราชการ และที่ฝากเก็บที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร

	 	   	 1.2 การจัดทำ�บัญชี เจ้าหน้าที่จัดทำ�บัญชีหนังสือที่เห็นว่าควรทำ�ลายตามแบบที่กำ�หนดใน

ระเบียบโดยบัญชีต้องมีสำ�เนาคู่ฉบับด้วย หลังจากนั้นนำ�เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

	 	   	 1.3 การแต่งตั้งคณะกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทำ�ลาย

หนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน

	 	   	 1.4 การพจิารณาโดยคณะกรรมการ คณะกรรมการพิจารณาหนงัสอืทีข่อทำ�ลายตามบญัช ีแลว้

เสนอผลการพิจารณาไปยังหัวหน้าส่วนราชการ

	 	 	 1.5 การพิจารณาโดยหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาความเห็นของคณะ

กรรมการ โดยอาจมีความเห็นแย้งกับคณะกรรมการก็ได้

	 	 	 กรณีเห็นว่าเรื่องใดไม่ควรทำ�ลาย ต้องสั่งการให้เก็บรักษาไว้ก่อนจบถึงเวลาทำ�ลายงวด

	 	   	 กรณีเห็นว่าเร่ืองใดควรทำ�ลาย ต้องจัดส่งบัญชีหนังสือขอทำ�ลายไปยังกองจดหมายเหตุแห่ง

ชาติ กรมศิลปากร เพื่อให้กองจดหมายเหตุพิจารณาอีกชั้นหนึ่ง ทั้งนี้ ยกเว้นหนังสือที่ขอทำ�ความตกลงกับกรมศิลปากรไว้

แล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา

	 	 	 1.6 การพิจารณาโดยกองจดหมายเหตุ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

หนังสือขอทำ�ลายตามบัญชี โดยอาจเห็นชอบหรือไม่ก็ได้

	 	     	 กรณีเห็นชอบให้ทำ�ลาย จะแจ้งส่วนราชการ หรือถ้าไม่แจ้งภายใน 60 วัน ให้ถือว่าได้เห็นชอบ

การทำ�ลาย
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ไม่ควรทำ�ลาย

สำ�รวจ

ทำ�บัญชี

แต่งตั้งคณะกรรมการ

คณะกรรมการพิจารณา

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา

กองจดหมายเหตุพิจารณา

ทำ�ลาย

รายงานผล

ไม่ควรทำ�ลาย

เก็บ

เก็บ

ภาพที่ 10.11 แสดงกระบวนการในการทำ�ลายเอกสาร

	 	 	 กรณีเห็นว่าไม่ควรทำ�ลาย โดยความเก็บหนังสือนั้นไว้ตลอดไปหรือขยายเวลาการเก็บจะแจ้ง

ให้ส่วนราชการดำ�เนินการตามนั้น

	 	    	 กรณีเห็นว่าไม่ควรทำ�ลาย โดยควรเก็บหนังสือไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ จะแจ้งให้ส่วน

ราชการดำ�เนินการตามนั้น

	 	   	 1.7 การทำ�ลายหนงัสอื เมือ่ไดร้บัอนมุตัใิหท้ำ�ลายหนงัสอื คณะกรรมการทำ�ลายตอ้งรบัผดิชอบ

ควบคุมการทำ�ลาย ซึ่งอาจดำ�เนินการโดยการเผาหรือวิธีอื่น ๆ ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้

	 	   	 1.8 การรายงานผล เมื่อทำ�ลายเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการรายงานผลให้ผู้อนุมัติทราบ

		  2. การทำ�ลายเอกสารลับ

	 	 	 ส่วนราชการสามารถทำ�ลายเอกสารลับและสำ�เนาที่เหลือใช้ได้โดยหัวหน้าส่วนราชการที่

ประสงคจ์ะทำ�ลายเอกสารจะตอ้งขออนญุาตทำ�ลายจากเจา้ของเรือ่งเดมิและไดร้บัอนญุาตเสยีกอ่น หลงัจากนัน้ใหห้วัหนา้

สว่นราชการแตง่ต้ังเจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบการทำ�ลาย ประกอบดว้ยนายทะเบยีนเอกสารลบัหรอืผูช้ว่ยนายทะเบยีนเอกสาร

ลับเป็นผู้ควบคุมการทำ�ลาย 1 คน ผู้ทำ�ลาย 1 คน และพยาน 1 คน โดยจะต้องเป็นผู้ได้รับความไว้วางใจไม่ต่ำ�กว่าชั้น

ความลับของเอกสารที่จะทำ�ลาย ต้องมีการบันทึกการทำ�ลายไว้ในใบรับรองการทำ�ลายเอกสารลับจำ�นวน 2 ชุดและเก็บ

ไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่า 1 ปี โดยใบรับรองนี้ไม่ต้องส่งให้เจ้าของเรื่องเดิมนอกจากจะได้รับการร้องขอ ในการทำ�ลาย 

วัสดุ เช่น กระดาษร่าง กระดาษคาร์บอน กระดาษไข เป็นต้น ต้องควบคุมให้มีการทำ�ลายทันทีโดยให้ใช้วิธีเผาแล้วขยี้เถ้า

ให้เป็นผง หรือด้วยวิธีแปรรูปอย่างอื่นจนไม่สามารถทราบความลับในซากเอกสารนั้นได้
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               ขั้นตอนการแรกของระบบ 

.................6.10 การใช้เทคโนโลยีกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งผลดีด้านความเป็นมาตรฐานและส่งเสริม                    

                 ภาพลักษณ์แก่องค์กร
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เฉลยกิจกรรมที่ 10.2

1. จงแสดงและอธิบายระบบสารบรรณและส่วนประกอบของระบบ

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. หนังสือภายนอกต่างกับหนังสือภายในอย่างไร จงอธิบาย

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. ในการรับเอกสาร เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบเอกสารอย่างไร

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

   การรับเข้า

- รับเอกสาร

- เปิดซอง

- ตรวจ

- บันทึกหลักฐาน

- แยกเอกสาร

- จ่ายเอกสาร

   การผลิต

- ร่าง

- ตรวจแก้

- พิมพ์

- ตรวจทาง

- เสนอ ลงนาม

- เก็บสำ�เนา

   การจัดเก็บ

- เก็บระหว่าง

  ปฏิบัติ

- เก็บเมื่อปฏิบัติ

  เสร็จแล้ว

- เก็บเพื่อ

  ตรวจสอบ

   การทำ�ลาย

- สำ�รวจ

- ทำ�บัญชี

- แต่งตั้ง

  กรรมการ

- พิจารณา

- ทำ�ลาย

   การยืม

- แจ้ง   

  วัตถุประสงค์

- มอบหลักฐาน

- ลงชื่อ

- เก็บหล้กฐาน

   การส่งออก

- ตรวจสอบ

- ลงทะเบียน/

  เลขที่

- ตรวจให้

  เรียบร้อย

- ตรวจทาน

- เสนอ ลงนาม

	 ระบบงานสารบรรณประกอบด้วยกิจการหลายขั้นตอน โดยอาจสรุปเป็นขั้นตอนหลัก 6 กิจกรรม 

ได้แก่ การรับเข้า การผลิตหรือจัดทำ�เอกสาร การส่งออก การยืม การทำ�ลาย และการจัดเก็บ โดยแต่ละ

กิจกรรมก็ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม ดังนี้

	 กจิกรรมในระบบงานสารบรรณ ประกอบดว้ยกจิกรรมยอ่ยตา่ง ๆ  หลายกจิกรรม โดยมวีตัถปุระสงค์

ร่วมเดียวกันคือเพื่อให้การไหลของเอกสารในลักษณะต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและส่งผลดีต่อ

องค์การโดยรวม การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ล้วนต้องปฏิบัติโดยยึดแนวทางตามที่กำ�หนดในระเบียบงาน

สารบรรณ 

	 หนังสือภายนอก ได้แก่ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรอืส่วนราชการมถีงึหนว่ยงานอืน่ซึง่ไม่ใชส่ว่นราชการ หรอืมีถงึบคุคลภายนอก 

เช่น หนังสือจากอธิบดีกรมป่าไม้ ถึง ผู้อำ�นวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง

	 หนังสือภายใน ได้แก่ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวงทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ เช่น หนังสือจากสถาบัน

วิทยาลัยชุมชน ถึง วิทยาลัยชุมชนระนอง

ระบบงานสารบรรณ

	 เมื่อรับเอกสาร เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบในส่วนอย่างไร

	 1. จ่าหน้าซองมาถึงส่วนราชการผู้รับใช่หรือไม่

	 2. ความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือที่รับ เช่น เลขที่ วันที่ สิ่งที่ส่งมาด้วย

	 3. ตรวจสถานที่ของผู้ส่งสำ�หรับการติดต่อกลับภายหลัง มีอยู่ครบถ้วนหรือไม่
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

4. การเก็บเอกสารตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณมีแนวปฏิบัติอย่างไร

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

5. การทำ�ลายหนังสือราชการเริ่มด้วยกิจกรรมใด ใคร/หน่วยงานใดเป็นผู้อนุมัติการทำ�ลายหนังสือราชการ

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

6. จงใส่เครื่องหมาย  หน้าข้อที่ถูก ใส่เครื่องหมาย  หน้าข้อที่ผิด

............... 6.1 งานสารบรรณคือการรับ-ส่งหนังสือของทางราชการ

............... 6.2 งานสารบรรณเป็นแหล่งข้อมูลที่ช่วยสนับสนุนให้ผู้บริหารใช้ประกอบการตัดสินใจ

............... 6.3 ลักษณะของงานสารบรรณที่ดีในกรณีที่มีหนังสือโต้ตอบที่ใช้ข้อความซ้ำ�เหมือน ๆ กันควรจัดทำ�

               เป็นแบบฟอร์ม

............... 6.4 งานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพจะต้องมีองค์ประกอบ 2 ประการคือ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ

               อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้เท่านั้น

................ 6.5 ระเบียบงานสารบรรณ หมวดที่ 3 ว่าด้วยการรับและส่งหนังสือ

................ 6.6 ผู้ดูแลการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 คือ ปลัดสำ�นักนายกรัฐมนตรี

................ 6.7 ร่าง ตรวจแก้ พิมพ์ ตรวจทาน เสนอ ลงนาม เก็บสำ�เนา เรียกว่า งานสารบรรณรับ

................ 6.8 แจ้งวัตถุประสงค์ มอบหลักฐาน ลงชื่อ เก็บหลักฐาน เรียกว่า การยืม

................ 6.9 การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่เข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็น

               ขั้นตอนการแรกของระบบ 

.................6.10 การใช้เทคโนโลยีกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งผลดีด้านความเป็นมาตรฐานและส่งเสริม                    

                 ภาพลักษณ์แก่องค์กร

	 การทำ�ลายหนงัสือราชการเริม่ดว้ยกจิกรรมการสำ�รวจ โดยเจา้หนา้ทีท่ีร่บัผดิชอบดำ�เนนิการสำ�รวจ

หนังสือที่ครบอายุภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ทั้งหนังสือที่เก็บไว้เองและที่ฝากเก็บที่กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร หน่วยงาซึ่งพิจารณาอนุมัติการทำ�ลายหนังสือ ได้แก่ กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรม

ศิลปากร

	 การเก็บเอกสารตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณมีแนวปฏิบัติ ดังนี้

	 1. หนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ เจ้าของเรื่องรับผิดชอบจัดเก็บ

	 2. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าของเรื่องรับผิดชอบการจัดเก็บโดยส่งเก็บที่หน่วยเก็บ

	 3. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วแต่จำ�เป็นต้องใช้ในการตรวจสอบประจำ� เจ้าของเรื่องหรือผู้ได้รับแต่ง

ตัง้ใหร้บัผดิชอบทำ�การจดัเกบ็ เมือ่หมดความจำ�เปน็ ใหส้ง่เกบ็ทีห่นว่ยเกบ็นอกจากนัน้ ระเบยีบฯ ยงัไดก้ำ�หนด

เวลาในการจัดเก็บหนังสือด้วย โดยกำ�หนดให้เก็บไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นหนังสือที่เป็นความลับเป็นหลัก

ฐานเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หนังสือที่ปฏิบัติงานแล้ว และหนังสือที่ไม่มีความสำ�คัญ มีกำ�หนดเวลาเก็บแตก

ต่างออกไป
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กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

ชุดที่ 10 งานสารบรรณ

คำ�ชี้แจง ข้อคำ�ถามมีทั้งหมด 10 ข้อ ให้นักศึกษาทำ�เครื่องหมาย x ลงในกระดาษคำ�ตอบตรงช่อง  

            ก ข ค หรือ ง ที่ถูกต้องที่สุด

1. งานสารบรรณมีความสำ�คัญด้วยเหตุผลหลายประการ ยกเว้นข้อใด

    ก. เป็นเครื่องมือในการบริหาร

    ข. เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน

    ค. เป็นกลไกในการตัดสินใจ

    ง. เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประหยัดค่าใช้จ่ายได้อย่างไร

    ก. ลดการใช้แรงงานคน

    ข. ลดการใช้กระดาษ

    ค. ลดการใช้อุปกรณ์

    ง. ลดต้นทุนบุคลากร

3. ข้อใดคือหนังสือราชการที่เรียกว่าหนังสือภายนอก

    ก. หนังสือจากกรมประมงถึงกรมปศุสัตว์

    ข. หนังสือจากเขตมีนบุรีถึงเขตหลักสี่

    ค. หนังสือจากหนังสือพิมพ์ไทยรัฐถึงหนังสือพิมพ์เดลินิวส์

    ง. หนังสือจากกรมป่าไม้ถึงมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

4. ข้อใดคือกิจกรรมแรกของกระบวนการผลิตเอกสาร

    ก. การจัดพิมพ์

    ข. การรับมอบหมายงาน

    ค. การค้นคว้า

    ง. การร่างหนังสือ

5. หนังสือไม่สำ�คัญ มีระยะเวลาในการเก็บนานเท่าใด

    ก. ไม่น้อยกว่า 5 ปี

    ข. ไม่น้อยกว่า 3 ปี

    ค. ไม่น้อยกว่า 1 ปี

    ง. ไม่น้อยกว่า 9 เดือน
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6. การทำ�ลายเอกสารเริ่มต้นด้วยกิจกรรมใด

    ก. การทำ�บัญชี

    ข. การพิจารณาโดยคณะกรรมการ

    ค. การสำ�รวจ

    ง. การแต่งตั้งคณะกรรมการ

7. ข้อใดไม่ใช่หนังสือที่จัดทำ�ขึ้นและถือเป็นหนังสือที่รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ

    ก. หนังสือรับรอง

    ข. บันทึก

    ค. รายงานการประชุม

    ง. ระเบียบ

8. ผู้รับหนังสือจะต้องดำ�เนินการใดทันทีในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อได้รับหนังสือราชการ

    ก. จัดจ่ายเอกสาร

    ข. ลงทะเบียนรับ

    ค. แยกเอกสาร

    ง. สแกนเอกสาร

9. การไหลของเอกสารส่งออกเริ่มจากกิจกรรมใด

    ก. ผู้ปฏิบัติจัดทำ�เอกสาร

    ข. ผู้ปฏิบัติจัดจ่ายเอกสาร

    ค. ผู้ปฏิบัตินำ�เสนอเอกสาร

    ง. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบเอกสาร

10. การร่างหนังสือที่ดี ผู้ร่างควรเริ่มด้วยกิจกรรมใด

    ก. การทำ�ความเข้าใจเนื้อเรื่อง

    ข. การจัดลำ�ดับข้อความ

    ค. การทำ�ความเข้าใจผู้รับ

    ง. การ่างและตรวจทาน
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เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 
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