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บทที ่ 1 1 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความ หน้าท่ีของงานสารบรรณ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

บทท่ี 2 3 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน แบบท้ายระเบียบ 



 
 
 
 

1.1 วัตถุประสงค์ 

1 
บทที่ 1 
บทนำ 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพื่อให้ม่ันใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีได้ กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง 

และมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือการเก็บรักษา การยืม และทำลายหนังสือ มาตรฐานตราแบบพิมพ์ 

และซองการออกเลขคำส่ังต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย เจ้าหน้าท่ี 

1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเร ิ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือการ รับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสารซึ่งเป็นการ 

กำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วย 
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก ภายนอกและภายใน หนังสือ 

ท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเร ื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ 

หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติได้รับทราบเร ื่องราวท่ีจะต้องดำเนินการและจ่ายเร ื่องให้แก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร ื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

1.4 หน้าท่ีของงานสารบรรณ 
1. เป็นหน่วยงานกลางท่ีทำหน้าท่ีในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารท่ี หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังจากบุคลากร 

หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเร ื่องท่ีมีการเก็บข้อมูล 
2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐานและข้อมูลอ้างอิงประกอบการบรหิารงาน 
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3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก  เพ่ือนำเสนอผู้บริหารหรือ หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย 

หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงท้ังหมด 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ  เพ่ือให้ระบบงานเอกสารของ องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน 

และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 

1.5 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

• ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าท่ี 
1) พิจารณาส่ังการ โดยบันทึกส่ังการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 
2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

• หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าท่ี 
1) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาส่ังการแล้วดำเนินการแจ้ง/ ปฏิบัติตามคำส่ัง 

• เจ้าหน้าท่ีในงานสารบรรณ มีหน้าท่ี 
1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 
3) นำเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร 
5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

1.6 กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
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บทที่ 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

-  งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำ สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง 
เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

-  ความสำคัญของงานสารบรรณ 
1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการบรหิ ารราชการ 
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5. เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร 

-  สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ 

ดังนี้ 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 

-  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอ่ืนถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

-  ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
1. หนั งสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ  ใช้กระดาษครุฑ  เป็นหนังสือ ติ ดต่อระหว่างส่วนราชการ 

หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือ ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม 

หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ 

ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ใน กรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือส่ิงของ 
เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีดำเนินการไปแล้วการเตือนเร ื่องท่ีค้างเร ื่องหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำส่ัง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
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4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
1. คำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดไว้ใช้ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 
2. แถลงการณ์ เพ่ือทาความเข้าใจ 
3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
1. หนังสือรับรอง ได้แก ่หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ หน่วยงาน 

เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ ท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

ให้จัดทำตามแบบท่ี 11 
3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าท่ี เพื่อเป็นหลักฐาน 

ในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าท่ีรับเข้า 
ทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 

-  หนั งสื อ ที่ ต้ อ งป ฏิ บั ติ ให้ เร็ วก ว่ าปก ติ และด ำ เนิ น ก ารท างสารบ รรณ ด้ วยค วามรวด เร็ ว เป็ น พิ เศษ  แบ่ ง เป็ น  3  ป ระ เภ ท  คื อ 
(ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์) 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือน้ัน 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เลขรับ.................................................................. 
วันท่ี................................................................... 
เวลา………………………………………........... 
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หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ 

-  การรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ ตามท่ีกำหนดไว้ 
1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

-เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
-วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
-เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

                             โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x5ซ.ม. 

 

(ตัวอย่าง) 
 

 
-  การส่งหนังสือ 

หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
1. ให้เจ้าของเร ื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง หนังสือในทะเบียน 

หนังสือส่งตามแบบท่ี 14 

หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

-  การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ ปฏิบัติงาน 
2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 
3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเร ียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาเร่ืองเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็วตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศ  

เป็นเจ้าของเร ื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเร่ืองและกลุ่มย่อย 

-  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ป ียกเว้นกรณีดังน้ี 
1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ ปลอดภัยแห่งชาติ 

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลพนักงานสอบสวน เก็บตาม กฎหมายระเบียบแบบแผนน้ันๆ 
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3. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ ตามท่ี 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด 

 4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สาเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

* ในกรณีหนังสือเก่ียวกับการเงนิ เม่ือมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี  
ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ 

-  การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 
ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 25 ปี พร้อมท้ังบัญชีให้กองจดหมาย เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 

31 มกราคมของปีถัดไป 
-  การยืมหนังสือ 

1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป  

หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ  62 โดยอนุโลม 
4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ 

                       ระดับกองข้ึนไป 

-  การทำลายหนังสือราชการ 
1. ภายใน 60 วัน หลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 25 
2. คณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ 

พลเรือน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า 

หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
-  ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 26 มี 2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
-ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 
กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 

-ขนาด ซ ี4 = 229 * 324 มิลลิเมตร 
-ขนาด ซ ี5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 
-ขนาด ซ ี6 = 114 * 162 มิลลิเมตร 
-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 

- กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ท่ีกึ่งกลาง ส่วนบนของกระดาษ 

- กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบน ด้านซ้าย 

- ซองหนังสือ ให้พิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ด้วยหมึกสีดําท่ีมุมบนด ้านซ้ายของซอง 
-ขนาด ซี 4 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม ่ต ้องพับมีชนิด ธรรมดาและขยายข้าง 
-ขนาด ซี 5 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
-ขนาด ซ ี6 ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
-ขนาด ดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

- ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป ็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผ ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

- ทะเบียนหนังสือรับ ใช ้สําหรับลงรายการหนังสือท่ีได ้รับเข ้าเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน ้า มี สองชนิด คือ ชนิดเป ็นเล่มและชนิดเป ็นแผ่น 

- ทะเบียนหนังสือส ่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือท่ีได ้ส่งออกเป ็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ ์สองหน ้า มี สองชนิด คือ ชนิดเป ็นเล่มและชนิดเป ็นแผ่น 

-  อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่ 
1. เร ื่องราชการท่ีจะดำเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ ส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสาร เช่น  โทรศัพท์ วิทยุ ส่ือสาร 

ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำ หนังสือยืนยันไปทันที 
2. การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ 

ให้ลงช่ือผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
3. ถ้าหนังสือ ท่ีเป็น เอกสารสิทธิตามกฎหมาย  หรือหนังสือสำคัญ ท่ีแสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ให้ ดำเนินการแจ้งความต่อ 

(พนักงานสอบสวน) 
4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว 
5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ เจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง 

ท่ีทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ รับรอง พรอ้มทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
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-  สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) ม ีสาระดังน้ี 

1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใด 
                     ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้ 

วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 
2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง  บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งตั้ง 

ให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 

ของทางราชการ 

-  การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควร ดำเนินการ ดังนี้ 
1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเร ื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง การจัดทำ การเก็บรกัษา การยมื 

การทำลายหนังสือราชการ 
2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพข ึ้นการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

มีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังน้ี 

1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการรับส่งที ่ทันสมัย ปลอดภัย 

การใช้ระบบ E-mail หร ือการ ใช ้คอมพ ิว เตอร ์สนับสนุนการดำเนินการแต่ยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน 
มีหลักฐานการดำเนินงาน ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การทำหนังสือราชการ 
การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิดร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือราชการต้องคิดทำไปทำมา (ความจำเป็น) 

ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด 
เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เม่ือใด (จัดทำเสร็จเม่ือใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเร่ือง ควรมีหลักยึดในการทำ การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด 
มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดท่ีต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ข้ันตอนการรับหนังสือ 

ลำดับท่ี แผนภูมิสายงาน(Flow chart) 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 

 รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ        
ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 
เอกสารสารทั่วไป และอื่นๆ 

 

จัดลำดับ ตรวจสอบและ 
แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 

 
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 
 
    ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ 

เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

 
2 นาที 

- ร ับหน ังส ือจากหน ่วยงาน ภายนอก/ภายใน 
เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

 
2 

 
5 นาที/ ต่อ 

1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง  
ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ 
-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ หนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

 
3 3 นาที/ต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอกภายใน งานธุรการ 

 
4 

 
2 นาที 

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน 
ดำเนินการเพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณา ส่ังการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าของเรื่อง 

  
รวม 

 
12 นาที 

  



 



 
 

 



 



 



 



 
 

 

 



 



 



 

 



 

 



 



 

 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 

 

 



 
 

 

 



 

 

 



 

 

 



 



 
 

 



 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


