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งานสารบรรณ 
ความหมายของงานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัด ท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม และการท าลายเอกสาร 
ขอบข่ายของงานสารบรรณจากความหมายของ ”งานสารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของ
งานสารบรรณว่า เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่ 
  1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา-คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง-พิมพ์ ทาน ส าเนา-เสนอ-ลงนาม) 
  2. การส่ง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวันเดือนปี-บรรจุซอง-น าส่ง) 
  3. การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจ่าย) 
  4. การเก็บ รักษา และการยืม 
  5. การท าลาย 
การปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  ปัจจุบันนี้ การปฏิบัติงานสารบรรณของส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 ระเบียบฯ นี้ใช้
บังคับกับส่วนราชการอันได้แก่ กระทรวง  ทบวง กรมหรือหน่วยงานอื่นของรัฐทั้งท่ีอยู่ในราชการบริหารส่วนกลาง
(กระทรวง ทบวง กรม) ราชการบริหารส่วนภูมิภาค(จังหวัด อ าเภอ) ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น (กรุงเทพมหานคร 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนต าบล(อบต.) เมืองพัทยา)และส่วนราชการที่ประจ า อยู่ใน
ต่างประเทศด้วย แต่ไม่บังคับใช้กับรัฐวิสาหกิจ ทั้งนี้  ผู้รักษาการตามระเบียบฯ ดังกล่าว ได้แก่ ปลัด ส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ความหมายของหนังสือราชการ 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
  1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
  2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก  
  3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
  4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
  5)เอกสารที่ทางราชการจัด ท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ รวมถึง เอกสารที่
ประชาชนทั่วไปมีมาถึง ส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานก็จัดว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 
ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  
  1) หนังสือภายนอก  
  2) หนังสือภายใน  
  3) หนังสือประทับตรา  
  4) หนังสือสั่งการ  
  5)หนังสือประชาสัมพันธ์ และ  
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  6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายใน  กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (การใช้หนังสือภายใน ส่วน
ราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องท่ีติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวง
เดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการภายนอก) 
ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 
  ก. หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงที่ตั้ง ไม่มีหัวข้ออ้างอิง หรือสิ่ง
ที่ส่งมาด้วยเป็นหัวข้อ แยกออกมาและไม่ต้องมีค า ลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการติดต่อ
ระหว่างหน่วยงาน ในกระทรวง  ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นที่รู้จักกันดีอยู่แล้ว หรือเป็นหน่วยงานใน
สังกัดเดียวกัน 
   ข. ขอบเขตการใช้หนังสือภายนอก ใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้เฉพาะการติดต่องาน
ของหน่วยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนั งสือภายในติดต่อกับหน่วยงาน
เอกชนที่มิใช่ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้ 
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน ไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ ก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
   4. หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
   ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้ บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 
   ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ าให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
   ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มี อ านาจหน้าที่ก า หนดให้ใช้ โดยอาศัย อ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
   แถลงการณ์คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อ ท าความ เข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 
  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
   6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ ท าขึ้นหรือรับไว้เป็ นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ ท าขึ้น
นอกจากที่กล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
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ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึกและหนังสืออ่ืน 
  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจงให้ใช้กระดาษครุฑ 
   รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เ จ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ า กว่า ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้ รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรู ปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตาม 
ความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา ค า
ร้อง  เป็นต้น   หนังสือที่จัด ท าขึ้นโดยปกติให้มี ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มี ส าเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้ รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียน  หนังสือส่งซึ่งก า หนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพา ะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึง
สิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่ างใด  การปฏิบัติต่อหนังสือเวียน 
เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่า เรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับ
ทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
เบ็ดเตล็ดการระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและ ด าเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
  แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
   1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะ ท าได้ ทั้งนี้ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแด ง
ในกรณีที่ต้องการให้หนั งสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก า หนด ให้ระบุค า ว่า ด่วนภายในแล้วลง วัน เดือน ปี และ
ก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือไปถึงผู้รั บ ซึ่งระบุหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนดเรื่องราชการที่จะด า เนินการหรือ
สั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับ 
หนังสือ ในกรณีทีจ่ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
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  หนังสือราชการลับ ส าหรับหนังสือราชการลับ ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้กล่าวถึงแนวทาง
ปฏิบัติในเรื่องนี้ เพราะระเบียบว่าด้วยการรักษาความป ลอดภัยแห่งชาติ พ .ศ.2517 ก าหนดให้ส่วน ราชการถือ
ปฏิบัติอยู่แล้ว โดยเ ฉพาะที่เก่ียวกับหนังสือ ราชการลับ ได้ก า หนดชั้นความลับของหนังสือออกเป็น 4 ชั้น คือ ลับ
ที่สุด ลับมาก ลับและปกปิด 
   1. ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความ ส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะ ท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตราย
ต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 
   2. ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความ ส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะ ท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความม่ันคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักร
อย่างร้ายแรง 
   3. ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความ ส าคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
   4. ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีห น้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ ให้ทราบเฉพาะ
บุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการลับ 
   1. การลงทะเบียนเอกสารลับ ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับเพ่ือควบคุม
การรับ การด าเนินการ   การส่ง การเก็บรักษ า และการแจกจ่ายเอกสารลับให้เป็นไปโดยถูกต้อง และให้หัวหน้า
ส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลที่  ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์ตามชั้น
ความลับที่จ าเป็นต้องปฏิบัติ เป็นเจ้าหน้าที่ 
ควบคุม รับผิดชอบ เรียกว่า “นายทะเบียนเอกสารลับ ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ ” ของส่วน ราชการ
นั้น ๆ 
   2. การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม
ชั้นความลับที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้
มีขนาดโตกว่าตัวอักษรธรรมดา และใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นเด่นชัด 
   3. การบรรจุซอง 
   ก. เอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก จะต้องบรรจุซองหรือห่อทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง เอกสาร
ดังกล่าวต้องบรรจุอยู่ในซองหรือห่อชั้นใน พร้ อมด้วยใบรับเอกสารลับตามแบบท่ีก า หนดไว้ในระเ บียบ แต่ใบรับ
เอกสารลับไม่ต้องก าหนดชั้นความลับ ให้ระบุแต่เพียงเอกสาร วัน เดือน ปี จ านวน และหมายเลขฉบับของเอกสาร 
และให้มีข้อความอ่ืนเท่าทีจ่ าเป็นต้องใช้หลักฐานเท่านั้น ห้ามเขียนชื่อเรื่องไว้ในใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้
จะต้องส่งคืนส่วน ราชการผู้ส่งเอกสารลับโ ดยเร็วที่สุด และส่วนราชการผู้ส่งเอกสารนั้นจะต้องเก็บรักษาใบรับ
เอกสารลับนี้ไว้จนกว่าจะได้รับเอกสารลับกลับคืน หรือเอกสารลับถูก ท าลายหรือยกเลิกชั้นความลับแล้ว บนซอง
หรือห่อชั้นในให้จ่าหน้าโดยลงเลขที่เอกสาร ชื่อหรือ ต าแหน่งผู้รับ และส่วนราชการของ ผู้ส่ง พร้อมทั้ง ท า
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เครื่องหมาย “ลับที่สุf” หรือ “ลับมาก” ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ส่วนซองหรือห่อชั้นนอกนั้นห้าม ท าเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับ 
  ข. เอกสารชั้นลับ จะต้องบรรจุซองหรือห่อสองชั้นอย่างมั่นคง ซองหรือห่อชั้นนอกต้องทึบแสง 
หากต้องการใบรับเอกสารลับก็ให้บรรจุใบรับนั้นไว้ในซองหรือห่อชั้นใน ร่วมกับเอกสารด้วย 
   ค. เอกสารชั้นปกปิด จะบรรจุซองหรือห่อทึบแสงชั้นเดียวก็ได้ โดยให้ปฏิบัติเหมื อนเป็นซอง
ชั้นนอก หากต้องการใบรับเอกสารลับก็ให้บรรจุใบรับไว้ในซอง 
   4. การปิดผนึก เอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก ผู้ปิดผนึกคือบุคคลผู้มี อ านาจก าหนดชั้นความลับ
ของเอกสาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผู้ช่วย นายทะเบียนเอกสารลับของส่วน
ราชการนั้น ส่วนเอกสารชั้นลับผู้ปิดผนึกคือบุคคลดังกล่าวแล้วหรือข้าราชการชั้นตรีหรือเทียบเท่าขึ้นไปผู้มีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น ส าหรับเอกสารชั้นปกปิด จะใช้ข้าราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเท่าท่ีได้รับความไว้วางใจเป็น
ผู้ปิดผนึกก็ได้ การปิดผนึกให้ผู้ ปิดผนึกลง ลายมือชื่อก า กับไว้บนรอยที่ปิดผนึกของซองหรือห่อชั้นใน แล้วใช้แถบ
กาวชนิดใสปิดทับบนลายมือชื่อและเครื่องหมาย 
แสดงชั้นความลับอีกอย่างหนึ่ง 
   5. การส่งเอกสารลับ เอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก ให้ส่งตรงต่อนายทะเบียนเอกสารหรือผู้ช่วย
นายทะเบียนเอกสารลับเพ่ือลงทะเบียนเอกสารลับเสียก่อน ไม่ว่าจ่าหน้าซองหรือห่อของเอกสารนั้นจะระบุชื่อหรือ
ต าแหน่งก็ตาม เว้นแต่เมื่อมีเหตุผลเป็นพิเศษจึงยอมให้ส่งตรงต่อผู้รับตามจ่าหน้าซ องให้เป็นผู้รับเอกสารได้ ส่วน
การส่งเอกสารชั้นลับและปกปิดก็ปฏิบัติเช่นเดียวกันเว้นแต่จะส่งผ่านเจ้าหน้าที่รับส่งหนังสือราชการธรรมดาไปยัง
นายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนาย 
ทะเบียนเอกสารลับก็ได้ หรือมีเหตุผลพิเศษจึงยอมให้ส่งตรงผู้รับ เช่นเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
   6. การรับ เอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือห่อชั้นในระบุถึงชื่อบุคคลใดบุคคล
หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุ ต าแหน่ง แล้วให้บุคคลนั้นหรือผู้ได้รับ มอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้
เปิดซอง และลงชื่อในใบรั บเอกสารลับ แล้วให้น า เอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับที่นายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ เสียก่อนจึงด า เนินการต่อไปได้ ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด า เนินการไปก่อนได้แล้วให้
น ามาลงทะเบียนในโอกาสแรก ถ้าจ่าหน้าซองหรือห่อชั้นในระบุถึง ต าแหน่ง ก็ให้ผู้ครอง ต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก ผู้ครองต าแหน่งนั้นหรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยฯที่มีสิทธิเข้าถึงเอกสารลับที่สุด และลับ
มากเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ แล้วให้ด า เนินการลงทะเบียนเช่นเ ดียวกัน เมื่อลงทะเบียนแล้วให้
น าเอกสารนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุ ต าแหน่งแล้วก็อาจพิจารณา
มอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด า เนินการในชั้นต้น แทนบุคคลที่ถูกระบุ ต าแหน่งนั้นด า เนินการก่อน ในกรณีที่
บุคคลที่เอกสารนั้นระบุชื่อหรือ ต าแหน่งยังไม่สามารถด า เนินการต่อ เอกสารได้ในทันที ให้น า เอกสารนั้นมาเก็บไว้
ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและลับมาก ส่วนเอกสารชั้นลับและปกปิดที่จ่าหน้าซองหรือห่อชั้นในถึง
ต าแหน่ง ให้บุคคลผู้ครองต าแหน่งนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยฯ เป็น ผู้เปิด
ซองหรือห่อและลงชื่อในใบรับเอกสารลั บ ถ้ามีแต่ซองหรือห่อชั้นในจ่าหน้าระบุถึงชื่อบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือ
ระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่งแล้ว บุคคลผู้ถูกระบุชื่อท่ีหน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและ
ลงชื่อในใบรับเอกสารลับ ส าหรับเอกสารชั้นปกปิดที่ซองหรือห่อชั้นเดียว ให้เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองหรือห่อ ส่งเอกสาร
นั้นให้แก่นายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยฯ ทันที 
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หนังสือราชการภาษาอังกฤษ (ภาคผนวก 4 แห่งระเบียบฯ) 
หนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท คือ หนังสือที่ลงชื่อและหนังสือท่ีมิต้องลงชื่อ 
หนังสือที่ลงชื่อ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
   1. หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี 2 แบบ คือ แบบที่ใช้ในการ
ติดต่อทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ และแบบที่ใช้
ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานทั่วไป 
   2. หนังสือราชการที่ไม่เป็ นแบบพิธี (First Person Informal Note) ใช้ใน 2 กรณี คือ ส่วน
ราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ และส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงาน
เอกชน เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และต้อง ลงชื่อ ใช้ ส าหรับเรื่องท่ีมีความส าคัญลดหลั่นมาจาก
หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี เช่น การสืบถามข้อความหรือขอทราบข้อเท็จจริงบางประการ นอกจากนั้น อาจใช้
ติดต่อกับส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศในกรณีท่ีประสงค์จะเน้นความสัมพันธ์ส่วนบุคคล 
   3. หนังสือกลาง ( Third Person Note หรือ Note Verbale) คือ หนังสือราชการที่ใช้สรรพ
นามบุรุษที่ 3 และประทับตราชื่อส่วนราชการ โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไปมอบหมายหนังสือประเภทนี้เป็นหนังสือท่ีส่วนราชการไทยใช้ติดต่อกับส่วนราชการต่างประเทศหรือ
องค์การระหว่างประเทศโดยทั่วไปให้เขียนจ ากหน่วยงานถึงหน่วยงาน แต่ในบางกรณีอาจเขียนจาก ต าแหน่งถึง
ต าแหน่งก็ได ้
หนังสือที่มิต้องลงชื่อ มี 2 ชนิด ได้แก่ 
   1. บันทึกช่วยจ า  ( Aide-Memoire) คือ หนังสือที่ใช้ ส าหรับยืนยันข้อความในเรื่องที่ได้สนทนา 
เช่น ชี้แจงข้อเท็จจริงข้อร้องเรื่องต่าง ๆ หรือประท้วงด้วยวาจา หรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบ โดยปกติใช้ยื่น
ให้แก่อีกฝ่ายหนึ่งหรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน าส่งก็ได ้
   2. บันทึก ( Memorandum) คือ หนังสือที่ใช้ ส าหรับแถลงรายละเอียดหรือแสดงข้อเท็จจริง ให้
ความเห็นหรือโต้แย้งหรือแสดงท่าที โดยปกติใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่งหรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน าส่งก็ได้ 
การรับและส่งหนังสือ 
การรับหนังสือ 
การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสื อ ลงเวลา ลงทะเบียน และควบคุมจ า หน่ายหนังสือที่ได้รับเข้ามา
จากภายนอก ไปให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและติดตามเรื่อง 
ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
  1. ตรวจสอบหนังสือท่ีเข้ามา 
  2. แยกประเภทหนังสือ 
  3. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
 4. เปิดซองและตรวจเอกสาร 
 5. ประทับตรารับหนังสือ 
  6. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
  7. ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
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การส่งหนังสือ 
  หนังสือที่จะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก่ หนังสือที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว และ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือด าเนินการส่งออก 
ขั้นตอนในการส่งหนังสือ 
  1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว เอกสารที่จะ
ส่งไปด้วยครบถ้วน เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วให้ส่งเรื่องให้ หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
  2. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 
  3. ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งอออก และ ส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข ทะเบียนส่งและวัน
เดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง ตามข้อ 2 
  4. ตรวจสอบความเรียบร้อย 
  5. บรรจุซอง ปิดผนึกและจ่าหน้าซอง 
  6. น าส่งผู้รับทางไปรษณีย์หรือโดยเจ้าหน้าที่น าสาร 
  7. คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมต้นเรื่องให้หน่ วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยเก็ บการเก็บรักษา และ ท าลาย
หนังสือ 
การเก็บหนังสือ 
แบ่งประเภทการเก็บออกเป็น 3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ และการ
เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้อยู่ในความ รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบเป็นประจ า  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามระเบียบสารบรรณ ให้เจ้าของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
การเก็บหนังสือประเภทนี้เป็นการเก็บไว้เพ่ือรอการท าลายและความถ่ีในการน า มาใช้งานมีไม่มากนัก และเพ่ือเป็น
การลดภาระของเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติให้มีเวลา ท าเรื่องท่ียังไม่สิ้นกระแสการ ด าเนินการ และเพ่ือให้มีหน่วยที่ ท า
หน้าที่เรื่องนีโ้ดยเฉพาะ ระเบียบงานสารบรรณจึงก าหนดให้มีการจัดตั้งศูนย์เก็บ หรือหน่วยเก็บกลางเพื่อ ท าหน้าที่
รับผิดชอบงานด้านนี้ให้แก่หน่วยงานในสังกัด 
อายุการเก็บหนังสือ 
ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนั งสือต่าง ๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้น
แต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
   1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
   2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืน
ใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนว่าด้วยการนั้น 
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   3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่ต้อง
ใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าหรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน ทางราชการตลอดไป หรือตามที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 
   4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก ที่อื่นให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 
   5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความ ส าคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
   6. หนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 10 ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้ เนื่องจากยังต้อง
เก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสาร
สิทธิ หากเห็นว่า ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
การยืม 
 การยืมหนังสือที่สง่เก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
   2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ
และเจ้าหน้าที่รวบรวม หลักฐานการยืม เรียงล า ดับ วันที่ เดือน ปี ไว้เพื่อติดตาม ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้น
ให้เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป 
   3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  5. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
การท าลายหนังสือ 
หนังสือราชการที่หมดความจ า เป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอา ยุการเก็บตามที่ระเบียบสารบรรณก า หนด
แล้วเพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จ า เป็นต้องน า ออกไปท าลายเพ่ือช่วยให้ส่วนราชการต่าง ๆ มีสถานที่เก็บ
หนังสือได้ต่อไป 
ขั้นตอนการท าลายหนังสือ 
   1. ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจที่
ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
   2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึน ไป 
คณะกรรมการ 
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ท าลายหนังสือมีหน้าที่ ดังนี้ 
พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย หนังสือที่จะท าลายได้ต้องครบอายุการเก็บแล้วตาม 
ประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนั งสือท่ีมีอายุการเก็บยังไม่ครบก า หนด ต้องเก็บไว้ให้ครบอายุเสียก่อน  กรณีท่ี
หนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือนั้นยังไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย 
เวลาการจัดเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด ในช่อง “การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก า หนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ ท าลายหนังสือลงลายมือ
ชื่อก า กับการ  แก้ไข  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควร ท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท ลงในช่อง “การพิจารณา ”เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ(ถ้ามี)ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้วท าบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มี อ านาจอนุมัติ
ทราบว่า ไดท้ าลายหนังสือแล้ว 
วิธีการท าลายหนังสือ 
  1. โดยการเผา 
  2. โดยวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจ ท าได้หลายวิธี เช่น ฉีกเป็นชิ้นเล็ก ๆ หรือเข้า
เครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือ ต้ม เป็นต้น 
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แบบฟอร์มตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ  
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