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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใช้เป็นคู่มอืประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปใน

ทิศทางเดียวกัน  

2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้  

ก าหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนา

ระบบให้มคีวามทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

1.2 ขอบเขต  

คูมื่อการปฏิบตังิานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการ รบั–สง่หนงัสือ ชนิดของหนงัสือ การเก็บรกัษา การ
ยืม และทาลายหนงัสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง การออกเลขคาสั่งตา่งๆ หรือการจดัสง่หนงัสือ
โดยเจา้หนา้ท่ี  
1.3 ค าจ ากัดความ  

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตัง้แต่การสร้างหนังสอื 

การรับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลขา่วสาร 

หรอืหนังสอืผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์  

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  

4. การรับหนังสอื หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หนว่ยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมา

จากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แลว้นั้นเรยีกว่า “หนังสือรับ”  

5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรอืหนว่ยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจา้หน้าที่ผูเ้กี่ยวข้อง 

ได้แก่ ผูอ้ านวยการกองฯ หัวหนา้ฝา่ยฯ หัวหน้างานฯ และผูป้ฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้อง

ด าเนนิการและจา่ยเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจา้ของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ  

1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ  

1. เป็นหนว่ยงานกลางที่ท าหนา้ที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่

หนว่ยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หนว่ยงานภายในและหนว่ยงานภายนอก รวมถึงขอ้มูลการมอบหมาย

งานใหก้ับผูร้ับผดิชอบด าเนินการในแตล่ะเรื่องที่มกีารเก็บข้อมูล  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหลง่สบืค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง  

ประกอบการบริหารงาน  
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3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสอืราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อน าเสนอผู้บริหาร

หรอืหนว่ยงานที่ได้รับมอบหมาย หรอืรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผูบ้ริหารระดับสูงทั้งหมด  

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสาร

ขององค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจง้ผูท้ี่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  

1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ  

• ผูอ้ านวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าที่  

1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอ่ในหนังสอืรับใหง้านบริหารงาน สารบรรณฯ  

รับทราบและประสาน/ปฏิบตัิงาน  

2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสอืราชการ  

• หัวหนา้ฝา่ยงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่  

1) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ  

2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  

3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสอืส่ง  

4) รับหนังสอื เอกสาร บันทกึข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแลว้ด าเนินการแจง้/  

ปฏิบัติตามค าสั่ง  

• เจ้าหนา้ที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที ่ 

1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  

2) ลงทะเบียนรับหนังสอืราชการ/ บันทึก  

3) น าเสนอผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

4) น าเสนอรับ - ส่งผูบ้ริหาร  

5) จัดท าหนังสอืแจง้เวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
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บทที่ 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แตง่ พิมพ์ 

จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ยอ่เรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  

ความส าคัญของงานสารบรรณ  

1.เป็นเอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน  

2.เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการอ้างองิ  

3.เป็นเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารราชการ  

4.เป็นหลักฐานราชการมคีุณค่า  

5.เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการติดต่อสื่อสาร  

สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับที ่3) พ.ศ.2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้  

หมวดที่ 1 ชนิดของหนงัสือ  

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงสว่นราชการ  

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  

3. หนว่ยงานอื่นถึงสว่นราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ  

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง

บุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น

หนังสือตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ

ก ากับใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสอื สิ่งของ  
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เอกสาร การตอบ รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรอืการเงนิ การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว 

การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา  

4. หนังสือสั่งการ ม ี3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผูม้ีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน  

3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มอี านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ม ี3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือชีแ้จงให้ทราบ  

2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเข้าใจ  

3. ข่าว เผยแพร่ใหท้ราบ  

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรอืรับไว้ในราชการ ม ี4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน

การประชุม บันทึก และหนังสืออื่น  

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสอืที่สว่นราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคล นิตบิุคคลหรือ 

หนว่ยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผูเ้ข้าร่วมประชุมและมตทิี่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ 11  

3. บันทึกคอื ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรอืผู้บังคับบัญชาสั่ง

การให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรอืเอกสารอื่นใดที่เกิดขึน้เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ 

เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 

หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจา้หน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสอืราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น  

หนังสอืที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสอืนั้น  

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  
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หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ  

การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหนว่ยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งดว่นของหนังสอืเพื่อด าเนินการก่อนหลัง  

2. ประทับตรารับหนังสอืตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

-เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  

-วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

-เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

เลขรับ...................................  

วันที.่.....................................   (ตัวอย่าง)  

เวลา………………………………………  

การส่งหนังสือ  

หนังสือสง่ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสอื รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน  

2.เมื่อเจา้หน้าที่ของหนว่ยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ

ในทะเบียนหนังสือสง่ตามแบบที่ 14  

หมวดที่ 3 การเก็บรกัษา ยืม และท าลายหนังสือ  

การเก็บรักษา  

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้ และการเก็บ

ไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ  

1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของ

การปฏิบัติงาน  

2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่

จัดท าบัญชีหนังสอืส่งเก็บตามแบบที่ 19  

3.การเก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิด

ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและ

รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็น

เอกเทศเป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและ

กลุ่มย่อย  
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อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว ้10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  

1. หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ ปลอดภัย

แหง่ชาติ หรอืระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม กฎหมาย

ระเบียบแบบแผนนั้นๆ  

3. หนังสือที่มคีุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศกึษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรอื  

ตามที่หอจดหมายเหตุแหง่ชาติก าหนด  

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิน้แล้ว และเป็นคู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่นอ้ย  

กว่า 5 ปี  

5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว  

เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี  

* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็น ต้อง

เก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้  

การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป ี 

ทุกสิน้ปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชใีห้กอง

จดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

การยืมหนังสือ  

1. การยืมหนังสอืระหว่างสว่นราชการ ผูย้ืมและผูอ้นุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหนา้ส่วนราชการ

ระดับกองขึน้ไป หรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย  

2. การยืมหนังสอืภายในส่วนราชการเดียวกัน ผูย้ืมและผูอ้นุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหนา้ส่วน

ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

3.การยืมหนังสอืที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรอืหนังสอืที่เก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบใหถ้ือปฏิบัติตาม

ข้อ 62 โดยอนุโลม  

4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรอืคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 

จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหนา้ส่วนราชการระดับกองขึน้ไป  

การท าลายหนังสือราชการ  

1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ 

25  
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2.คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย

สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ หรอืประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึน้ไป หรอืเจ้าหนา้ที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  

หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง  

ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใชต้ามแบบที่ 26 ม ี2 ขนาด คือ  

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร   

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร ม ี3 ขนาด  

-ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลเิมตร  

-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลเิมตร  

-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลเิมตร  

* มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ช้กระดาษสีขาวหรอืสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่

ซองขนาดซี 4 ให้ใชก้ระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร ม ี4 ขนาด  

-ขนาด ซ ี4 = 229 * 324 มิลลเิมตร  

-ขนาด ซ ี5 = 162 * 229 มิลลเิมตร  

-ขนาด ซ ี6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลเิมตร  

กระดาษตราครุฑ ให้ใชก้ระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรอืท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง

ส่วนบนของกระดาษ  

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใชก้ระดาษขนาดเอ 4 หรอืขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบน

ด้านซ้าย  

ซองหนังสือ ให้พิมพค์รุฑตาม ขอ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าที่มุมบนดานซ้ายของซอง  

-ขนาด ซ ี4 ใชส้ าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด  

ธรรมดาและขยายขาง  

-ขนาด ซ ี5 ใชส้ าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

-ขนาด ซ ี6 ใชส้ าหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  

-ขนาด ดีแอล ใชส้ าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลีย่มผืน

ผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  

ทะเบียนหนังสือรับ ใชส้ าหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา 

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  
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ทะเบียนหนังสือสง ใชส้ าหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพส์อง

หนา มสีองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน   

อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่  

1. เรื่องราชการที่จะด าเนนิการหรอืสั่งการดว้ยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมอื

สื่อสาร เชน่ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ตอ้งยืนยันเป็น

หนังสือใหท้ าหนังสือยืนยันไปทันที  

2. การส่งข้อความทางเครื่องมอืสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจง้ ให้ผู้สง่และผูร้ับบันทึก

ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผูร้่าง – ผูพ้ิมพ์ – ผูต้รวจ (ไม่มผีูท้าน)  

3. ถ้าหนังสอืที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรอืหนังสือส าคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญหาย 

ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

4. หนังสือเวียน คือหนังสอืที่มถีึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัว

พยัญชนะ ว  

5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือน

หรอืพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลง

ลายมอืชือ่รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  

สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี

สาระดังน้ี  

1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ

ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ

อิเล็กทรอนิกส์  

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่ 

1. หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ  

2. หนังสือที่ส่วนราชการมไีปถึงหนว่ยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรอืที่มไีปถึง  

บุคคลภายนอก  

3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
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5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับ  

6. ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3. การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรอืลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ให้ผู้ใชง้านหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแตง่ตัง้ใหเ้ข้าถึงเอกสารลับแตล่ะระดับ เป็นผูส้่งผ่านระบบการ

รักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   

การปฏิบัติงานธรุการ (สารบรรณ) ในส านกังาน  

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควร

ด าเนนิการ ดังนี้  

1. จัดให้มกีารฝึกอบรมผูร้ับผดิชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง  

การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวธิีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

ขึน้ การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้  

1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ

ด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการ

ด าเนนิงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

2. การท าหนังสือราชการ  

การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ

ราชการตอ้งคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใชเ้อกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย

ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือ

หลักฐาน) เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสอืราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า  

การท าหนังสือราชการ มหีลักให้คดิ มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนยิม  

2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  

3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมเีอกภาพ  

4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ตอ้งการ  

5. สุภาพมีความเหมาะสม  

******************************* 



ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

ขัน้ตอนการรับหนังสือ 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา

ดำเนินการ 

วธิีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

   รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

    ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน  

     เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

 

        จัดลำดับ ตรวจสอบและ 

     แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 

 

          ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

  

 

 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ  

         เพื่อนำเสนอตามสายงาน 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหน่ วยงาน ภายนอก /

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 
งานธุรการ 

2 
5 นาท/ี ต่อ 

 1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือส่งมาไม่

ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของดำเนินการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ

หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
3 นาท/ีต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน  
งานธุรการ 

4 2 นาท ี

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน

ดำเนินการเพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา

สั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/

เจ้าของเรื่อง 

  

รวม 

 

12 นาที 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 



 
 

 

 



 

 
 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 


