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บทที่ 1 
บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค์  
  1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปใน
ทิศทางเดียวกัน  
  2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ี
ได้  
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
1.2 ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา 
การยืม และทาลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคาสั่งต่างๆ หรือการจัดส่ง
หนังสือโดยเจ้าหน้าท่ี  
1.3 คำจำกัดความ  
  1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต่การสร้างหนังสือ 
การรับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  
  2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูล
ข่าวสาร หรือหนังสือผา่นระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
  3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ  
  4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมี
มาจาก  
ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
  5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง 
ได้แก่  
ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผูป้ฏิบัติ ได้รับทราบเร่ืองราวท่ีจะต้องดำเนินการ
และจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหนา้ท่ีเจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ 
1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ  
   1. เป็นหน่วยงานกลางท่ีทำหนา้ท่ีในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารท่ี
หน่วยงานต่างๆ ท้ังจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการ
มอบหมายงาน  
ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเร่ืองท่ีมีการเก็บข้อมูล  
   2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูล
อ้างอิง ประกอบการบริหารงาน 
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   3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงท้ังหมด  
   4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสาร
ของ  
องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
   5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  
1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ  
• ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าท่ี  
  1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณ
ฯ รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน  
  2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  
• หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี  
  1) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหนา้ท่ีดำเนนิการตามระบบงานสารบรรณ  
  2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
  3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
  4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนนิการแจ้ง/  
ปฏิบัติตามคำสั่ง  
• เจ้าหน้าท่ีในงานสารบรรณ มีหน้าท่ี  
  1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  
  2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก  
  3) นำเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
  4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  
  5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
  6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 
1.งานสารบรรณ  
   งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  
 2.ความสำคัญของงานสารบรรณ  
  1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอืน่ๆ ของหน่วยงาน  
  2.เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง  
  3.เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ  
  4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
  5.เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อสื่อสาร  
3.สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  
  ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้  
หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ  
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ได้แก่  
  1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
  3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  
ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  
   1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก  
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา้ส่วนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อ
ย่อกำกับใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ 
เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีดำเนินการไปแล้ว 
การเตือนเร่ืองท่ีค้าง เร่ืองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
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4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
   1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
  2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน  
  3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหนา้ท่ีกำหนดไว้ใช้  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
  1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  
  2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเข้าใจ  
  3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออื่น  
   6.1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ 
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  
  6.2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ท่ีมาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ
ท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี 11  
  6.3. บันทึกคือ ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
  6.4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ท่ี 
เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ีเจ้าหนา้ท่ีรับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น  
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  
  1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
  2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
  3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำได้  
หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ  
การรับหนังสือ  
   หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ใหเ้จ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้  
   1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลั 
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2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
-เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
-วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ  
-เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
โดยตรารับม ีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

เลขรับ........................................  
วันท่ี........................................… 
เวลา………………………………………  

 
    (ตัวอย่าง) 

   
การส่งหนังสือ  
    หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้  
   1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
     2.เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเร่ืองและดำเนินการลงทะเบียน
ส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14  
    หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
   การเก็บรักษา  
   การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ
เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  
    1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตาม
ข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  
    2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี 19  
    3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาเร่ืองเดิมได้อย่าง
ง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจา้ของเรื่องเก็บ
ไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผูจ้ัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่ม
เร่ืองและกลุ่มย่อย  
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  
      1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ  
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
     2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม  
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
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    3. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ  
ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด  
    4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จสิน้แล้ว และเป็นคู่สาเนาท่ีมีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้
ไม่น้อย กว่า 5 ปี  
    5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเป็นประจาและดาเนินการเสร็จ
แล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น  
ต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้  
  การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  
    ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 25 ปี พร้อมท้ังบัญชีให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป  
 การยืมหนังสือ  
    1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนญุาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองข้ึนไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
   2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
   3.การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ 62 โดยอนุโลม  
   4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหนา้ส่วนราชการระดับกองข้ึนไป  
การทำลายหนังสือราชการ  
    1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหนา้ท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย
เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตาม
แบบท่ี 25  
   2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย
สองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนหรอืพนักงานส่วนท้องถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ข้ึนไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า  
หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง  
  ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 26 ม ี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 โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีนำ้ตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่
ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษนำ้หนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด  
   -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  
   -ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  
   -ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  
   -ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  
    กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ท่ี
กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  
  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำท่ี
มุมบนด้านซ้าย  
  ซองหนังสือ ใหพ้ิมพ์ครุฑตาม ขอ 71.2 ด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบนดานซ้ายของซอง  
   -ขนาด ซี 4 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด  
ธรรมดาและขยายขาง  
  -ขนาด ซี 5 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  
  -ขนาด ซี 6 ใช้สำหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  
  -ขนาด ดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครฑุพับ 3  
   ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  
   ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์
สองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน  
   ทะเบียนหนังสือสง ใชส้ำหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์
สองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน  



8 
   อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่  
    1. เร่ืองราชการท่ีจะดำเนนิการหรือสั่งการด้วยหนังสอืไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้อง
ยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันไปทันที  
    2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับ
บันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  
    3. ถ้าหนังสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ 
สูญหาย ให้ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  
    4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่ม
ตัวพยัญชนะ ว  
    5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  
    6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญ
งานข้ึนไปหรือเจ้าหนา้ท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีทำสำเนา
หนังสือนัน้ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมท้ังลงชื่อตัวบรรจง  
    สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี
สาระดังน้ี  
   1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านัน้ ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผา่นระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์  
   2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
    1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
   2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง  
บุคคลภายนอก  
    3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใชส่่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ  
    4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
    5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
   6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  3. การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการ
รักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
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  การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน  
  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นสว่นหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควร
ดำเนินการ ดังนี้  
  1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเร่ืองเทคนิคการปฏิบัติในเร่ือง การรับ – ส่ง  
การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ  
  2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  
  3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพข้ึน การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมรีายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้  
   1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ
การรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนนุการดำเนนิการ 
แต่ยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนนิงานท่ี
ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  
   2. การทำหนังสือราชการ  
การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผูจ้ัดทำหนังสือราชการ
ต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย
ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือ
หลักฐาน) เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเร่ือง ควรมีหลักยึดในการทำ  
   การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  
  1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม  
  2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  
  3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ  
  4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพนัธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดท่ีต้องการ  
  5. สุภาพมีความเหมาะสม  

********************* 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ข้ันตอนการรับหนังสือ 
ลำดับ

ท่ี 
 

แผนภูมิสายงาน(Flow 
chart) 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหน่วยงาน
ธุรการ  
ส่วนกลาง(ภายนอก) /
ภายใน  
เอกสารสารท่ัวไป และ
อื่นๆ  

2 นาที  -รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสาร
ท่ัวไป และอื่นๆ  

งานธุรการ  

 จัดลำดับ ตรวจสอบและ  
แยกประเภทหนังสือ 
เร่งด่วน  

5 นาที/ ต่อ  
1 ฉบับ  

-ตรวจสอบเอกสาร เมื่อ
หนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ  
-จัดลำดับความสำคัญ ความ
เร่งด่วนของหนังสือ จำแนก
ประเภทหนังสือ  

งานธุรการ  

 ลงทะเบียนหนังสือรับ  3 นาที/ต่อ  
1 ฉบับ  

-ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือภายนอก ภายใน  

งานธุรการ  

 ส่งมอบหนังสือให้แก่ 
กลุ่มงานต่างๆ  
เพื่อนำเสนอตามสายงาน  

2 นาที  -ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่ม
งานแต่ละงานดำเนินการ
เพื่อนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการต่อไป  

หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง  

 รวม 12 นาที   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


