
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ค ำน ำ 
 

 การรับ – ส่งหนังสือราชการเป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มอืการปฏิบัติงานฉบับนีม้ีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการ ปฏิบัติงาน 

รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ จาก

หน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ ปฏิบัติงาน

รับ – ส่งหนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้

น าไปศกึษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพใหแ้ก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
 

 
                                                       งานธุรการ 

                       ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล



สำรบัญ 

เรือ่ง                หนา้ 

 

บทที ่1                  1 

 วัตถุประสงค์  

 ขอบเขต  

 ค าจ ากดความ  

 หนา้ที่ของงานสารบรรณ  

 หนา้ที่ความรับผดิชอบ 
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  งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านกงาน แบบท้ายระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 วัตถุประสงค์  

 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกัน  

 2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้

ก าหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

 3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบ

ให้มคีวามทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

1.2 ขอบเขต  

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การ

ยืม และทาลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคาสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือ

โดยเจา้หนา้ที่  

1.3 ค ำจ ำกัดควำม  

 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ

รับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การบริหารงานเอกสาร  

 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร 

หรอืหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์  

 3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  

 4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมา

จากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แลว้นั้นเรยีกว่า “หนังสือรับ”  

 5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจา่ยเรื่องให้เจา้หนา้ที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  

ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและ

จา่ยเรื่องให้แก่เจ้าหนา้ที่เจา้ของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ  

1.4 หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ  

 1. เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่

หนว่ยงานตา่งๆ ทั้งจากบุคลากร หนว่ยงานภายในและหนว่ยงานภายนอก รวมถึงขอ้มูลการมอบหมายงาน  

ให้กับผูร้ับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มกีารเก็บข้อมูล  

 2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหลง่สบืค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง  

 3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสอืราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อน าเสนอผู้บริหารหรือ  

หนว่ยงานที่ได้รับมอบหมาย หรอืรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด  
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 4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ  

องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

 5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจง้ผูท้ี่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  

1.5 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

• ผูอ้ านวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าที่  

 1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอ่ในหนังสอืรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ  

รับทราบและประสาน/ปฏิบตัิงาน  

 2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสอืราชการ  

• หัวหนา้ฝา่ยงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่  

 1) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ  

 2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  

 3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสอืส่ง  

 4) รับหนังสือเอกสาร บันทึกข้อความที่ผูบ้รหิารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนนิการแจง้/ปฏิบัติตามค าสั่ง  

• เจ้าหนา้ที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที ่ 

 1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  

 2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก  

 3) น าเสนอผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

 4) น าเสนอรับ - ส่งผูบ้ริหาร  

 5) จัดท าหนังสอืแจง้เวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 

งำนสำรบรรณและกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำน 

งำนสำรบรรณ  

 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า 

ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  

ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ  

 1.เป็นเอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน  

 2.เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการอ้างองิ  

 3.เป็นเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารราชการ  

 4.เป็นหลักฐานราชการมคีุณค่า  

 5.เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการติดต่อสื่อสาร  

สำระส ำคัญของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  

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

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

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือรำชกำร คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

 1. ส่วนราชการถึงสว่นราชการ  

 2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  

 3. หนว่ยงานอื่นถึงสว่นราชการ  

 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ  

ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

 1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ

ติดตอ่ระหว่างสว่นราชการ หรอืส่วนราชการมถีึงหนว่ยงานอื่นซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรอืมีถึงบุคคลภายนอก  

 2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

 3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึน้ไป โดยใหห้ัวหนา้ส่วนราชการ ระดับกองหรอืผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผดิชอบลงช่ือย่อก ากับใช้ใน

กรณีที่ไม่ใชเ่รื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร การตอบ 
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รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรอืการเงนิ การแจง้ผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตอืนเรื่องที่ค้าง 

เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใชห้นังสือประทับตรา  

 4. หนังสือสั่งกำร ม ี3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

 1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

 2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผูม้ีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน  

 3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มอี านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้  

 5. หนังสือประชำสัมพันธ์ ม ี3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

 1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือชีแ้จงให้ทราบ  

 2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเข้าใจ  

 3. ข่าว เผยแพร่ใหท้ราบ  

 6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรอืรับไว้ในรำชกำร ม ี4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น  

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสอืที่สว่นราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคล นิตบิุคคลหรือ 

หนว่ยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

 2. รำยงำนกำรประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผูเ้ข้าร่วมประชุมและมตทิี่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ 11  

 3. บนัทกึคอื ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ หรอืผู้บังคับบัญชำสั่ง

กำรให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

 4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรอืเอกสารอื่นใดที่เกิดขึน้เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ 

เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ

ของบุคคลภายนอกที่เจา้หน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสอืราชการ สัญญา ค ารอ้ง เป็นต้น  

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  

  1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสอืนั้น  

   2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

       3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  

หมวดที่ 2 กำรรบัและส่งหนังสือ  

กำรรับหนังสือ  

  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหนว่ยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งดว่นของหนังสอืเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 

 

 



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

วันที.่....................................

เวลา………………………………………  
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 2. ประทับตรารับหนังสอืตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

  -เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  

  -วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

  -เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

  โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

     

          (ตัวอย่าง)  

    

  

กำรส่งหนังสือ  

 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสอื รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน  

 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือในทะเบียนหนังสือสง่ตามแบบที่ 14  

หมวดที่ 3 กำรเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ  

กำรเก็บรักษำ  

 กำรเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ

เก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ  

 1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของ

การปฏิบัติงาน  

 2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่

จัดท าบัญชีหนังสอืส่งเก็บตามแบบที่ 19  

 3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้

เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและ

รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานใหเ้จา้ของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศ

เป็นเจ้าของเรื่องนัน้ๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสอื กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว ้10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  

 1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

แหง่ชาต ิหรอืระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

 2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย

ระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
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 3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่

หอจดหมายเหตุแหง่ชาติก าหนด  

 4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 5 ปี  

 5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

  * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน  เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ  หากเห็นว่าไม่มีความ

จ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้  

กำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 25 ป ี 

 ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กอง

จดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

กำรยืมหนังสือ  

 1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกองขึน้ไป หรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย  

 2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

 3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ

ตามข้อ 62 โดยอนุโลม  

 4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 

จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  

กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  

 1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ

หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสอื ให้จัดท าตามแบบที่ 25  

 2. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย

สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ หรอืประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึน้ไป หรอืเจ้าหนา้ที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  

หมวดที่ 4 มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ ์และซอง  

ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใชต้ามแบบที่ 26 ม ี2 ขนาด คือ  

 1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

 2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
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* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใชก้ระดาษปอนด์ขาว 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 โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซอง

ขนาดซี 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 ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง

ส่วนบนของกระดาษ  

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบน

ด้านซ้าย  

ซองหนังสือ ใหพิมพ์ครุฑตาม ขอ้ 71.2 ดว้ยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง  

 -ขนาด ซ ี4 ใชส้ าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตอ้งพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง  

 -ขนาด ซ ี5 ใชส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

 -ขนาด ซ ี6 ใชส้ าหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  

 -ขนาด ดีแอล ใชส้ าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  

ทะเบียนหนังสือรับใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหนา มี

สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  

ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหนา มี

สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  
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อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่  

 1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท า

หนังสือยนืยันไปทันที  

 2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก

ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผู้รา่ง – ผูพ้ิมพ ์– ผูต้รวจ (ไม่มผีูท้าน)  

 3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดงเอกสารสิทธิสูญหายให้

ด าเนนิการแจง้ความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

 4. หนังสือเวียน คือหนังสอืที่มถีึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัวพยัญชนะ ว  

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

 6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือ

ชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  

สำระส ำคัญของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี

สำระดังน้ี  

 1. เพิ่มนิยำมศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 

วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรอืหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  

 2. เพิ่มควำมหมำยของหนังสือรำชกำร คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่ 

  1. หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ  

  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่ งมิ ใช่ส่วนราชการหรือที่มี ไปถึง

บุคคลภายนอก  

  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืขอ้บังคับ  

  6. ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 3. กำรส่งหนังสือที่มีชั้นควำมลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา

ความปลอดภัย โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
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กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน  
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงานควรด าเนินการ ดังนี้  

 1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง การ

จัดท าการเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสอืราชการ  

 2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

 3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพขึ้น 

การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมรีายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้  

1. กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร  

 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. กำรท ำหนังสือรำชกำร  

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

ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย

ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรอืหลักฐาน) 

เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสอืราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า  

กำรท ำหนังสือรำชกำร มหีลักให้คดิ มีคุณค่ำ น่ำอ่ำน คือ  

 1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนยิม  

 2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  

 3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมเีอกภาพ  

 4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ตอ้งการ  

 5. สุภาพมีความเหมาะสม  

 

********************* 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 
 

ล ำดับที ่ แผนภูมสิำยงำน (Flow chart)  ระยะเวลำ 

ด ำเนินกำร 

วิธีด ำเนนิกำร  ผู้รับผิดชอบ  

1  รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ  

ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน  

เอกสารสารท่ัวไป และอื่นๆ  

2 นาที -รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/ภายใน 

เอกสารท่ัวไป และอื่นๆ  

งานธุรการ  

2 จัดล าดับ ตรวจสอบและ  

แยกประเภทหนังสือ เร่งดว่น  

 

5 นาที/ ต่อ 

1 ฉบบั 

-ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสอืส่งมาไม่

ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของด าเนนิการ  

-จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งดว่นของ

หนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ  

งานธุรการ  

3 ลงทะเบียนหนังสอืรับ  

 

3 นาที/ต่อ1 

ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน  

งานธุรการ  

4 ส่งมอบหนังสือให้แก ่กลุ่มงานต่างๆ  

เพื่อน าเสนอตามสายงาน 
2 นาที -ส่งมอบหนังสือให้แก ่กลุ่มงานแตล่ะงาน

ด าเนนิการเพื่อน าเสนอผู้บริหารพจิารณา

สั่งการต่อไป  

หัวหน้ากลุ่ม

งาน/เจ้าของ

เร่ือง  

 รวม  12 นำท ี   

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 



 
 

 

 



 

 
 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 


