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งานธุรการ  

สำนักปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลนาดง



คำนำ 

การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว ่าด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื ้อหาเกี ่ยวกับขั ้นตอนและวิธีการ 

ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ 

จากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการ 

ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ 

ผูส้นใจทั่วไป ได้นำไปศกึษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพใหแ้ก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 

 

งานธุรการ  

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาดง 



สารบัญ 

หน้า 

บทที่ 1 1 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความ หน้าที่ของงานสารบรรณ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

บทที่ 2 3 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน แบบท้ายระเบียบ 



 

 

 

1.1 วัตถุประสงค์ 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 

เดียวกัน 

2. เพ่ือให้ม่ันใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับงานสารบรรณท่ีได้ 
กำหนดไว้อย่างมีประสทิ ธิภาพ 

3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 

ให้มคีวามทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบติังานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการ รบั–สง่หนงัสือ ชนิดของหนงัสือ การเก็บรกัษา การยืม 

และท าลายหนงัสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง การออกเลขค าส่งัต่างๆ หรือการจดัสง่หนงัสือโดย 

เจา้หนา้ท่ี 

1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ 

รับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขัน้ตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การบรหิ ารงานเอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิ ส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ 

หนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิ ส์ 

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสอืจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนน้ั เรียกว่า “หนังสือรับ” 
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง ได้แก่ 

ผูอ้ำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหนา้งานฯ และผู้ปฏบิ ัต ิไดร้ ับทราบเร่ืองราวท่ีจะต้องดำเนินการและ 

จ่ายเร่ืองใหแ้ ก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ือง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

1.4 หน้าท่ีของงานสารบรรณ 
1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหนา้ที่ในการเป็นแหล่งขอ้มูลการรับหนังสือราชการของผูบ้ริหารที่ 

หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน 

ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเร่ืองท่ีมีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ตดิ ตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง 
ประกอบการบรหิ ารงาน 
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3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนำเสนอผู้บริหารหรือ 

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรอืรับผิดชอบโดยไม่ตอ้งส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารของ 

องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. รับ – ส่ง หนังสอืราชการ และนำแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 

1.5 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

• ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าท่ี 
1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ 

บันทึกตดิ รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 
ต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ 

2) พิจารณาหนังสอืส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

• หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานท่ัวไป มหี น้าท่ี 

1) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 

4)  รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาส่ังการแล้วดำเนนิ 

ปฏิบัติตามคำส่ัง 
การแจ้ง/ 

• เจ้าหน้าท่ีในงานสารบรรณ มหี น้าท่ี 

1) รับ- ส่งหนังสอืราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 

2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 

3) นำเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร 

5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 
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บทท่ี 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

งานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจำ ทำ 

สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 

3. เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการบรหิ 

4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 

ารราชการ 

5. เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการตดิ ต่อส่ือสาร 

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

หมวดท่ ี1 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถงึ ส่วนราชการ 

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

3. หน่วยงานอ่ืนถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรอืส่วนราชการมถีึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรอืมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสอืติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชป้ระทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนา้ส่วนราชการระดับ 

กรมขึน้ไป โดยใหห้ัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผดิชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ใน 

กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร การตอบ 
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รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรอืการเงนิ การแจง้ผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตอืนเรื่องที่ค้าง 

เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 

3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดไว้ใช้ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ม ี3 ชนิด ไดแ ้ก่ ประกาศ แถลงการณ ์และข่าว 

1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือช้ีแจงใหท้ 

2. แถลงการณ์ เพ่ือทาความเข้าใจ 

3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

ราบ 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรอืรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสอืรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทึก และหนังสอือื่น 

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ 

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผูเ้ข้าร่วมประชุมและมติ 

ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11 

3. บันทึกคอื ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรอืผู้บังคับบัญชา 

สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4. หนังสืออื่น คือ หนังสอืหรอืเอกสารอื่นใดที่เกิดขึน้เนื่องจากการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ 

บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสอืราชการ สัญญา คำร้อง 

เป็นต้น 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนนิการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์) 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือน้ัน 

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำได้ 

 

หมวดท่ ี2 การรับและส่งหนังสือ 

การรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจา้ 

ตามท่ีกำหนดไว้ 

 

 

หน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 



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

วันท่ี...................................... 
เวลา……………………………………… 
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2. ประทับตรารับหนังสอืตามแบบที่ 12 ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

-เลขรับ ใหล้ งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
-วันที ่ ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 

-เวลา ใหล้ งเวลาท่ีรับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 

(ตัวอย่าง) 
 

 

การส่งหนังสือ 

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ใหป้ 

 

ฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 

1. ให้เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเร่ืองและดำเนินการลงทะเบียนส่ง 

หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 

หมวดท่ ี3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้ และการเก็บไว้ 

เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการ 

ปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏบิ 

บัญชหีนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 

ัติเสร็จเรยีบร้อยแลว้ ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำ 

3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรยี บร้อยแล้ว เพ่ือให้เกดิ 
ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาเร่ืองเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 

ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ตดิ  ตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเร่ืองเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็น 

เจ้าของเร่ืองน้ันๆ เป็นผจ้ ัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเร่ืองและกลุ่มย่อย 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังน้ี 
1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนน้ันๆ 
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3. หนังสือที่มคีุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศกึษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 

ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาตกิ ำหนด 
 

กว่า 5 

ปี 

4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สาเนาท่ีมตี ้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่น้อย 

5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

* ในกรณีหนังสือเก่ียวกับการเงนิ เม่ือมิใช่เป็นเอกสารสิท ธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น 

ต้องเก็บไว้ถงึ 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ 

การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 

ทุกสน้ิ ปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 25 ปี พร้อมท้ังบัญชีให้กองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที ่31 มกราคมของปีถัดไป 

 

การยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 

กองขึน้ไป หรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย 

2. การยืมหนังสอืภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 

ราชการระดับแผนกขึน้ ไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบใหถ้ 

62 โดยอนุโลม 

ือปฏิบัติตามข้อ 

4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสอืจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรอืคัดลอกหนังสอื ทั้งนี ้จะต้อง 

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ ไป 

การทำลายหนังสือราชการ 

1. ภายใน 60 วัน หลังสน้ิ ปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ ใหจ้ ัดทำตามแบบท่ี 25 

2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง 
คน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถน่ิ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ข้ึนไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอน่ื ท่ีเทียบเท่า 

หมวดท่ ี4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง 

 ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใชต้ามแบบที่ 26 ม ี2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนตเิ มตร 

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนตเิ มตร 



 

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นำ้ 

-ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 

-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 

-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
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หนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร ม ี3 ขนาด 

* มาตรฐานซอง โดยปกติใหใ้ช้กระดาษสีขาวหรอืสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น 

แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 

-ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร 

-ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 
-ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มลิ ลิเมตร 

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 

กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสดี 

ส่วนบนของกระดาษ 

 

ำ หรอืทำเป็นครุฑดุน ท่ีก่ึงกลาง 

กระดาษบันทึกข้อความ ใหใ้ ช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบน 

ด้านซ้าย 

ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 
-ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด 

ธรรมดาและขยายขาง 

-ขนาด ซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑพับ 2 

-ขนาด ซี 6 ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 

-ขนาด ดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑพับ 3 

ตรารับหนังสือ คอื ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มี 

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสอื 

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 

ที่ไดสงออกเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มี 



 

อื่นๆ ควรรู ้ได้แก่ 

1. เร่ืองราชการท่ีจะดำเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทัน 

ใหส้ 
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่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสาร 

เช่น โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับไดร้ 

หนังสือยืนยันไปทันที 
ับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำ 

2. การส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผสู้ ่งและผู้รับบันทึก 

ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผูร้่าง – ผูพ้ิมพ ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
3. ถ้าหนังสอืที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรอืหนังสอืสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญหาย ให้ 

ดำเนนิการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมถี ึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว 
5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มตี ้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 

6. ผูล้งนามรับรองหนังสือราชการ ให้มคีำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 

พนักงานส่วนท้องถน่ิ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงานข้ึนไปหรือ 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซง่ึ เป็นเจ้าของเร่ืองท่ีทำสำเนาหนังสือนน้ั 

รับรอง พรอ้มทั้งลงชื่อตัวบรรจง 

ลงลายมือช่ือ 

 

สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี 

สาระดังน้ี 

1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วธิีการทางอเิล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืน 

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอน่ื ใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 

วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนกิ  ส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอน่ื 

บุคคลภายนอก 
ใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

3. หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิ ส์ 



3. การส่งหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชน้ั ลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ 

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีไดร้ ับการแต่งต้ังให้เข้าถงึ เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 

ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 



 

การปฏบิ 

9 

ัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน 

การปฏิบัติงานเกย่ี 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

วกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควร 

1. จัดให้มีการฝกึ อบรมผู้รับผิดชอบงานด้านน้ี ในเร่ืองเทคนิคการปฏิบัติในเร่ือง การรับ – ส่ง 

การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 

2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 

3. ควรมกี ารประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพข้ึน 
การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมรี 

1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

ายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังน้ี 

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 

จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชร้ะบบ E-mail หรอืการใชค้อมพิวเตอร์ สนับสนุนการ 

ดำเนนิการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน 

ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

2. การทำหนังสือราชการ 
การทำหนังสอืราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผูจ้ัดทำหนังสือ 

ราชการตอ้งคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนัน้ อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย 

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

เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสอืราชการแต่ละเรื่อง ควรมหีลักยึดในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คดิ มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 

2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 

3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 

4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดท่ีต้องการ 

5. สุภาพมีความเหมาะสม 
 

 

 

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



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ข้ันตอนการรับหนังสือ 

ลำดับท่ี แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา 

ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 

เอกสารสารท่ัวไป และอื่นๆ 

 

จัดลำดับ ตรวจสอบและ 

แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ 

เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

 

2 นาที 

- รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/ 

ภายใน เอกสารท่ัวไป และอื่นๆ 
งานธุรการ 

 

2 5 นาที/ ต่อ 

1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสอืส่งมาไม่ 

ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของดำเนนิการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ 

หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 3 นาที/ต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน 
งานธุรการ 

 

4 
 

2 นาที 

-ส่งมอบหนังสือให้แก ่กลุ่มงานแต่ละงาน 

ดำเนินการเพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณา 

ส่ังการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 

เจ้าของเร่ือง 

 

รวม 12 นาที 
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