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บททีไ 1 
บทนำ 

1.1 วตัถุประสงค ์

1. ฼พืไอ฿ชๅ฼ปในคูไมือประกอบการปฏิบตัิงานสารบรรณของ฿หๅมีมาตรฐาน฽ละถือปฏิบัติเป฿นทิศทาง
฼ดียวกนั 

2. ฼พืไอ฿หๅมัไน฿จเดๅวไามีการปฏิบตัิตามขๅอกำหนด ระ฼บียบหลัก฼กณฑ่฼กีไยวกับงานสารบรรณทีไเดๅ 
กำหนดเวๅอยไางมีประสทิธิภาพ 

3. ฼พืไอ฿หๅผูๅควบคุมระบบงานทราบความตๅองการของผูๅ฿ชๅงานระบบ฼พืไอนำเปปรับปรงุพัฒนาระบบ
฿หๅมีความทันสมัย รวด฼รใว ถูกตๅอง ฽ละมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบ฼ขต 

คู่มือการปฏิบตัิงานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการ รบั–ส่งหนงัสือ ชนิดของหนงัสือ การเก็บรกัษา การยืม 
และท าลายหนงัสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง  การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจดัสง่หนงัสือโดย
เจา้หนา้ที ่
1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานทีไ฼กีไยวกับการบริหารงาน฼อกสาร ฼ริไมตัๅง฽ตไการสรๅางหนงัสือ การ
รับ –สไง การ฼กใบรกัษา฼อกสาร ซึไง฼ปในการกำหนดขัๅนตอนขอบขไายของงานสารบรรณ ฿นทางปฏิบัต฼ิกีไยวกับ
การบรหิารงาน฼อกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนกิส ่e-office Automations หมายถึง การรับ – สไงขๅอมูลขไาวสาร หรือ 

หนังสือผไานระบบสืไอสารดๅวยวธิีการทางอิ฼ลใกทรอนกิส่ 
3. หนงัสือราชการ หมายถึง ฼อกสารทีไ฼ปในหลกัฐาน฿นราชการ 

4. การรับหนงัสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสไวนราชการ หนไวยงาน฼อกชน฽ละบุคคลซึไงมมีาจาก 

ภายนอก฽ละภาย฿น หนงัสือทีไรับเวๅ฽ลๅวนัๅน฼รียกวไา “หนงัสือรับ” 
5. การสไงหนังสือภาย฿นสไวนราชการหรือหนไวยงาน คอื การจไาย฼รืไอง฿หๅ฼จๅาหนๅาทีไผูๅ฼กีไยวขๅอง เดๅ฽กไ 

ผูๅอำนวยการกองฯ หัวหนๅาฝไายฯ หัวหนๅางานฯ ฽ละผูๅปฏิบัติ เดๅรับทราบ฼รืไองราวทีไจะตๅองดำ฼นินการ฽ละ
จไาย฼รืไอง฿หๅ฽กไ฼จๅาหนๅาทีไ฼จๅาของ฼รืไอง ฼พืไอนำเปปฏิบตั ิ

1.4 หนๅาทีไของงานสารบรรณ 

1. ฼ปในหนไวยงานกลางทีไทำหนๅาทีไ฿นการ฼ปใน฽หลไงขๅอมูลการรับหนังสือราชการของผูๅบริหารทีไ
หนไวยงานตไางโ ทัๅงจากบุคลากร หนไวยงานภาย฿น฽ละหนไวยงานภายนอก รวมถึงขๅอมูลการมอบหมายงาน 

฿หๅกับผูๅรับผิดชอบดำ฼นินการ฿น฽ตไละ฼รืไองทีไมีการ฼กใบขๅอมูล 

2. ควบคุม ดู฽ล ตดิตามจดั฼กใบรวบรวมขๅอมูล ฽ละ฼ปใน฽หลไงสืบคๅนหลกัฐาน ฽ละขๅอมูลอๅางอิง 
ประกอบการบรหิารงาน 
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3. คัดกรอง พจิารณา฽ยกหนงัสือราชการทัๅงภาย฿น฽ละหนังสือภายนอก ฼พืไอนำ฼สนอผูๅบริหารหรือ 

หนไวยงานทีไเดๅรบัมอบหมาย หรือรับผิดชอบ฾ดยเมไตๅองสไงถึงผูๅบริหารระดับสงูทัๅงหมด 

4. ตรวจสอบความถกูตๅอง ฼หมาะสมของการจดัทำหนงัสือราชการ ฼พืไอ฿หๅระบบงาน฼อกสารของ 
องค่กร฼ปในเปอยไางมาตรฐาน ฽ละ฼ปในเป฿นทิศทาง฼ดียวกัน 

5. รับ – สไง หนังสือราชการ ฽ละนำ฽จๅงผูๅทีไ฼กีไยวขๅอง฿หๅรบัทราบ฾ดย฼รใว 

1.5 หนๅาทีไความรับผดิชอบ 

• ผูๅอำนวยการกองวชิาการ฽ละ฽ผนงาน มีหนๅาทีไ 
1) พจิารณาสัไงการ ฾ดยบนัทึกสัไงการ บันทกึตดิตไอ฿นหนงัสือรับ฿หๅงานบริหารงาน สารบรรณฯ 

รับทราบ฽ละประสาน/ปฏิบัตงิาน 

2) พจิารณาหนังสือสไงออก ฿หๅความ฼หในชอบ ฽ละลงนาม฿นหนังสือราชการ 

• หัวหนๅาฝไายงานบริหารงานทัไวเป มีหนๅาทีไ 
1) ว฼ิคราะห่หนังสือ฼พืไอมอบหมาย฿หๅ฼จๅาหนๅาทีไดำ฼นินการตามระบบงานสารบรรณ 

2) ตรวจสอบการบนัทึกยไอ฼รืไอง บันทกึความ฼หใน฿นหนังสือรับ 

3) ตรวจสอบการรไาง฽ละพมิพ่หนังสือสไง 

4) รับหนังสือ ฼อกสาร บันทกึขๅอความทีไผูๅบริหารพจิารณาสัไงการ฽ลๅวดำ฼นนิการ฽จๅง/ 
    ปฏิบตัิตามคำสัไง 

• ฼จๅาหนๅาทีไ฿นงานสารบรรณ มีหนๅาทีไ 
1) รับ- สไงหนังสือราชการ ดๅวยระบบสารบรรณ  
2) ลงทะ฼บียนรบัหนงัสือราชการ/ บันทกึ 

3) นำ฼สนอผูๅทีไเดๅรบัมอบหมาย 

4) นำ฼สนอรับ - สไงผูๅบรหิาร 

5) จัดทำหนังสือ฽จๅง฼วยีนหนไวยงานทีไ฼กีไยวขๅอง 
6) ฿หๅบรกิาร฽กไหนไวยงาน น บุคลากรทีไ฼กีไยวขๅอง  
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บททีไ 2 

งานสารบรรณ฽ละการปฏิบัติงานธุรการ฿นสำนักงาน 

งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ ฼ปในงาน฼กีไยวกับการบริหารงาน฼อกสารนับตัๅง฽ตไคดิ รไาง ฼ขยีน ฽ตไง พมิพ ่จดจำ ทำ
สำ฼นา รับ สไง บันทกึ ยไอ฼รืไอง ฼สนอสัไงการ ฾ตๅตอบ จัด฼กใบ คๅนหา ทำลาย  

ความสำคัญของงานสารบรรณ  

ปธ฼ปใน฼อกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอืไนโ ของหนไวยงาน  

2.฼ปใน฼ครืไองมือทีไ฿ชๅ฿นการอๅางอิง  
3.฼ปใน฼ครืไองมือทีไชไวย฿นการบรหิารราชการ  

4.฼ปในหลกัฐานราชการมีคุณคไา  

5.฼ปใน฼ครืไองมือทีไ฿ชๅ฿นการตดิตไอสืไอสาร  

สาระสำคัญของสารบรรณตามระ฼บียบงานสารบรรณ  

ตามระ฼บียบสานกันายกรฐัมนตรีวไาดๅวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ถ ฒฉบบัทีไ 2ณ พ.ศ. 2548 ฽ละ 

ฒฉบับทีไ ฝณ พธศธผฟภบ มีสาระสำคัญ ดงันีๅ  

หมวดทีไ ป ชนิดของหนังสือ 

หนงัสือราชการ  คอื ฼อกสารทีไหลกัฐาน฿นราชการ เดๅ฽กไ  
1. สไวนราชการถงึสไวนราชการ  

2. สไวนราชการถึงบุคคลภายนอก  

3. หนไวยงานอืไนถึงสไวนราชการ  

4. ฼อกสารทีไทางราชการจัดทำขึๅน฼พืไอ฼ปในหลักฐาน฿นราชการ  

5. ฼อกสารทีไทางราชการจดัทำขึๅนตามกฎหมาย ระ฼บียบหรือขๅอบังคับ  

ชนดิของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คอื  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตไอราชการทีไ฼ปใน฽บบพิธีการ ฿ชๅกระดาษครุฑ ฼ปในหนังสือ
ติดตไอระหวไางสไวนราชการ หรือสไวนราชการมีถึงหนไวยงานอืไนซึไงม฿ิชไสไวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภาย฿น คือ หนังสือติดตไอราชการทีไ฼ปใน฽บบพิธีนๅอยกวไาหนังสือภายนอก ฼ปในหนังสือ
ติดตไอภาย฿นกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด฼ดียวกัน ฿ชๅกระดาษบันทึกขๅอความ  

3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือทีไ฿ชๅประทับตรา฽ทนการลงชืไอของหัวหนๅาสไวนราชการระดับ
กรมขึๅนเป ฾ดย฿หๅหัวหนๅาสไวนราชการ ระดับกองหรือผูๅเดๅรับมอบหมาย ฼ปในผูๅรับผิดชอบลงชืไอยไอกำกับ฿ชๅ฿น
กรณีทีไเมไ฿ชไ฼รืไองสำคัญ  เดๅ฽กไ   การขอรายละ฼อียด฼พิไม฼ติม การสำ฼นาหนังสือ สิไงของ ฼อกสาร การตอบ 
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รับทราบทีไเมไ฼กีไยวกับราชการสำคัญ หรือการ฼งิน การ฽จๅงผลงานทีไดำ฼นินการเป฽ลๅว การ฼ตือน฼รืไองทีไคๅาง 

฼รืไองหัวหนๅาสไวนราชการระดับกรมขึๅนเปกำหนด฾ดยทำ฼ปในคำสัไง ฿หๅ฿ชๅหนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสัไงการ มี 3 ชนิด  เดๅ฽กไ คำสัไง ระ฼บียบ ฽ละขๅอบังคับ  

1. คำสัไง คอื บรรดาขๅอความทีไผูๅบังคับบัญชาสัไงการ฿หๅปฏิบัติ฾ดยชอบดๅวยกฎหมาย  

2. ระ฼บียบ คอืบรรดาขๅอความทีไผูๅมีอำนาจหนๅาทีไเดๅวางเวๅ฼พืไอ฼ปในหลกัปฏิบตัิงาน 

3. ขๅอบังคับ คอื บรรดาขๅอความทีไผูๅมีอำนาจหนๅาทีไกำหนดเวๅ฿ชๅ  
5. หนังสือประชาสมัพันธ์ มี 3 ชนิด เดๅ฽กไ ประกาศ ฽ถลงการณ่ ฽ละขไาว 

1. ประกาศ ฼พืไอประกาศหรือชีๅ฽จง฿หๅทราบ  

2. ฽ถลงการณ่ ฼พืไอทาความ฼ขๅา฿จ  

3. ขไาว ฼ผย฽พรไ฿หๅทราบ  

6. หนังสือทีไ฼จๅาหนๅาทีไทำขึๅนหรือรับเวๅ฿นราชการ มี 4 ชนิด เดๅ฽กไ หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทกึ ฽ละหนังสืออืไน 

1. หนังสือรับรอง เดๅ฽กไ หนังสือทีไสไวนราชการออก฿หๅ฼พืไอรับรอง฽กไบุคคล นิติบุคคลหรือ              
หนไวยงาน ฼พืไอวัตถุประสงค่อยไาง฿ดอยไางหนึไง  

2. รายงานการประชุม คอื บันทึกความคดิ฼หในของผูๅทีไมาประชุม ผูๅ฼ขๅารไวมประชุม฽ละมติ
ทีไประชุมเวๅ฼ปในหลักฐาน ฿หๅจัดทำตาม฽บบทีไ ปป 

3. บันทึกคือ ขๅอความซึไงผูๅ฿ตๅบังคับบญัชา ฼สนอตไอผูๅบังคับบัญชา หรือผูๅบังคับบัญชา
สัไงการ฿หๅผูๅ฿ตๅบังคับบัญชา ฾ดยปกต฿ิหๅ฿ชๅกระดาษบันทึกขๅอความ  

4. หนังสืออืไน    คือ  หนังสือหรือ฼อกสารอืไน฿ดทีไ฼กิดขึๅน฼นืไองจากการปฏิบัติงานของ
฼จๅาหนๅาทีไ ฼พืไอ฼ปในหลักฐาน฿นทางราชการ ซึไงรวมหมายถึง  ภาพถไาย ฟลิ่ม ฽ถบบันทึก฼สียง ฽ถบ
บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกทีไ฼จๅาหนๅาทีไรับ฼ขๅาทะ฼บียนหนังสือราชการ สัญญา คำรๅอง 

฼ปในตๅน 

หนังสือทีไตๅองปฏิบัต฿ิหๅ฼รใวกวไาปกติ  ฽ละดำ฼นินการทางสารบรรณดๅวยความรวด฼รใว฼ปในพ฼ิศษ  
฽บไง฼ปใน 3 ประ฼ภท คอื ฒระบุชัๅนความ฼รใวดๅวยอักษรสี฽ดง ขนาดเมไ฼ลใกกวไาตัวพิมพ่฾ปๅง ฝผ พอยท่ณ 

1. ดไวนทีไสุด  ฿หๅ฼จๅาหนๅาทีไปฏิบตัิ฿นทนัทีทีไเดๅรับหนังสือนัๅน  

2. ดไวนมาก  ฿หๅ฼จๅาหนๅาทีไปฏิบตัิ฾ดย฼รใว  

3. ดไวน       ฿หๅ฼จๅาหนๅาทีไปฏิบตัิ฼รใวกวไาปกติ฼ทไาทีไจะทำเดๅ  

หมวดทีไ ผ การรับ฽ละสไงหนงัสือ 

การรับหนังสือ  

 หนังสือรับ คอื หนงัสือทีไเดๅรับ฼ขๅามาจากภายนอก ฿หๅ฼จๅาหนๅาทีไของหนไวยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิ
ตามทีไกำหนดเวๅ 

1. จัดลำดับความสำคัญ฽ละความ฼รไงดไวนของหนังสือ฼พืไอดำ฼นินการกไอนหลัง  
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2. ประทับตรารบัหนงัสือตาม฽บบทีไ ปผ  ทีไมุมดๅานขวาของหนังสือ฾ดยกรอกรายละ฼อียดดงันีๅ 
-฼ลขรับ ฿หๅลง฼ลขทีไรับตาม฼ลขทีไรับ฿นทะ฼บียน 

-วันทีไ  ฿หๅลงวัน ฼ดือน ป ีทีไรับหนังสือ  

-฼วลา ฿หๅลง฼วลาทีไรับหนังสือ  

฾ดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.          

           ฼ลขรับธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธ 
           วันทีไธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธธ        ฒตัวอยไางณ 
           ฼วลา……………………………………… 

 

การสไงหนังสือ  

 หนังสือสไง คอื หนังสือทีไสไงออกเปภายนอก ฿หๅปฏิบัติตามทีไกำหนดเวๅ 
1.฿หๅ฼จๅาของ฼รืไองตรวจความ฼รียบรๅอยของหนงัสือ รวมทัๅงสิไงทีไจะสไงเปดๅวย฿หๅครบถๅวน  

2.฼มืไอ฼จๅาหนๅาทีไของหนไวยงานสารบรรณกลาง เดๅรับ฼รืไอง฽ละดำ฼นินการลงทะ฼บียนสไง
หนังสือ฿นทะ฼บียนหนงัสือสไงตาม฽บบทีไ ปพ 

หมวดทีไ 3 การ฼กใบรักษา ยมื ฽ละทำลายหนงัสือ 

การ฼กใบรักษา 

การ฼กใบหนังสือ฽บไงออก฼ปใน การ฼กใบระหวไางปฏิบัต ิการ฼กใบ฼มืไอปฏิบัติ฼สรใจ฽ลๅว ฽ละการ฼กใบเวๅ
฼พืไอ฿ชๅ฿นการตรวจสอบ 

ปธการ฼กใบระหวไางปฏิบตัิ คอื การ฼กใบหนังสือทีไปฏิบัติยังเมไ฼สรใจ฿หๅ฼หมาะสมตามขัๅนตอนของการ
ปฏิบัติงาน 

2.การ฼กใบ฼มืไอปฏิบตัิ฼สรใจ฽ลๅว คอื การ฼กใบหนังสือทีไปฏิบัติ฼สรใจ฼รียบรๅอย฽ลๅว ฿หๅ฼จๅาหนๅาทีไจัดทำ
บัญชีหนังสือสไง฼กใบตาม฽บบทีไ ปร 

ฝธการ฼กใบเวๅ฼พืไอ฿ชๅ฿นการตรวจสอบ คอื การ฼กใบหนังสือทีไปฏิบัติ฼สรใจ฼รยีบรๅอย฽ลๅว ฼พืไอ฿หๅ฼กดิ
ความสะดวก฽ละคลไองตัว฿นการปฏิบัตงิานของ฼จๅาหนๅาทีไสามารถคๅนหา฼รืไอง฼ดิมเดๅอยไางงไาย฽ละรวด฼รใว 

ตลอดจนสะดวก฿นการควบคุม ตดิตามงานของหัวหนๅาหนไวยงาน฿หๅ฼จๅาของ฼รืไอง฼กใบเวๅ฼ปใน฼อก฼ทศ฼ปใน
฼จๅาของ฼รืไองนัๅนโ ฼ปในผูๅจัด฼กใบ฾ดย฽ยก฼ขๅา฽ฟๅมตามรหสั หมวดหมูไหนังสือ กลุไม฼รืไอง฽ละกลุไมยไอย  

อายุการ฼กใบหนงัสือ ฾ดยปกติ฿หๅ฼กใบเวๅ 10 ป ียก฼วๅนกรณีดงันีๅ  
1. หนังสือทีไตๅองสงวนเวๅ฼ปในความลับ ฿หๅปฏิบัตติามระ฼บยีบวไาดๅวยการรักษาความ 

ปลอดภัย฽หไงชาติ หรือระ฼บียบวไาดๅวยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือทีไ฼ปในหลกัฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน ฼กใบตาม 

กฎหมายระ฼บียบ฽บบ฽ผนนัๅนโ  

 



6 

3. หนงัสือทีไมีคุณคไาทางประวัตศิาสตร่ ตไอการศกึษาคๅนควๅา วนิัย ฿หๅ฼กใบตลอดเปหรือ 

ตามทีไหอจดหมาย฼หตุ฽หไงชาตกิำหนด   

4. หนังสือทีไปฏิบัติ฼สรใจสิๅน฽ลๅว ฽ละ฼ปในคูไสา฼นาทีไมีตๅน฼รืไองจะคๅนเดๅจากทีไอืไน ฼กใบเวๅเมไนๅอย 

กวไา 5 ปี  
5. หนงัสือเมไสำคัญ฼ปใน฼รืไองธรรมดาสามัญ ฼กิดขึๅน฼ปในประจา฽ละดา฼นินการ฼สรใจ฽ลๅว  

฼กใบเวๅเมไนๅอยกวไา 1 ปี  
* ฿นกรณีหนังสือ฼กีไยวกับการ฼งนิ ฼มืไอมิ฿ชไ฼ปใน฼อกสารสทิธิ หาก฼หในวไาเมไมีความจำ฼ปใน 

ตๅอง฼กใบเวๅถงึ 10 ปี  ฿หๅทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง฼พืไอขอทำลายเดๅ  
การจัดสไงหนังสือทีไมีอายุครบ ผ5 ปี  

ทุกสิๅนปี (ปีปฏิทนิ) ฿หๅสไวนราชกานจัดสไงหนังสือทีไอายุครบ 25 ป ีพรๅอมทัๅงบัญชี฿หๅกองจดหมาย
฼หตุ฽หไงชาติ กรมศลิปากร ภาย฿นวนัทีไ 31 มกราคมของปีถัดเป  

 

การยืมหนังสือ 

 1. การยมืหนังสือระหวไางสไวนราชการ ผูๅยืม฽ละผูๅอนุญาต฿หๅยืมตๅอง฼ปในหัวหนๅาสไวนราชการระดับ
กองขึๅนเป หรือผูๅเดๅรับมอบหมาย  

2. การยมืหนงัสือภาย฿นสไวนราชการ฼ดียวกัน  ผูๅยืม฽ละผูๅอนุญาต฿หๅยืมตๅอง฼ปในหัวหนๅาสไวน
ราชการระดับ฽ผนกขึๅนเป หรือผูๅทีไเดๅรับมอบหมาย 

ฝธการยมืหนังสือทีไปฏิบัติยงัเมไ฼สรใจหรือหนงัสือทีไ฼กใบเวๅ฼พืไอ฿ชๅ฿นการตรวจสอบ฿หๅถือปฏิบัติตามขๅอ 
ภผ ฾ดยอนุ฾ลม 

พธการ฿หๅบุคคลภายนอกยมืหนังสือจะกระทำมิเดๅ  ฼วๅน฽ตไจะ฿หๅดหูรือคดัลอกหนงัสือ ทัๅงนีๅ จะตๅอง
เดๅรับอนญุาตจากหัวหนๅาสไวนราชการระดับกองขึๅนเป  
การทำลายหนังสือราชการ  

1. ภาย฿น 60 วัน หลงัสิๅนปีปฏิทนิ ฿หๅ฼จๅาหนๅาทีไผูๅรับผิดชอบจัดทำบัญชีหนงัสือขอทำลาย฼สนอ
หัวหนๅาสไวนราชการระดับกรม฼พืไอพจิารณา฽ตไงตัๅงคณะกรรมการทำลายหนังสือ ฿หๅจัดทำตาม฽บบทีไ ผฟ  

2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบดๅวยประธานกรรมการ ฽ละกรรมการอีกอยไางนๅอยสอง
คน ฾ดยปกติ฿หๅ฽ตไงตัๅงจากขๅาราชการพล฼รือนหรือพนกังานสไวนทๅองถิไน ประ฼ภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร 
หรือประ฼ภททัไวเป ระดับชำนาญงาน ขึๅนเป หรือ฼จๅาหนๅาทีไของรัฐอืไนทีไ฼ทยีบ฼ทไา  

หมวดทีไ 4 มาตรฐานตรา ฽บบพิมพ์ ฽ละซอง 

 

 ตราครฑุสำหรับ฽บบพิมพ ่฿หๅ฿ชๅตาม฽บบทีไ ผภ  มี 2 ขนาด คอื 

  1. ขนาดตัวครุฑสงู 3 ฼ซนต฼ิมตร  

ผธ ขนาดตัวครฑุสูง 1.5  ฼ซนต฼ิมตร 



ม 

* มาตรฐานกระดาษ฾ดยปกติ฿หๅ฿ชๅกระดาษปอนด่ขาว นๅำหนัก ภบ กรัม ตไอตาราง฼มตร มี 3 ขนาด  

-ขนาด ฼อ 4 = 210 * 297 มิลลิ฼มตร  

-ขนาด ฼อ 5 = 148 * 210 มิลลิ฼มตร  

-ขนาด ฼อ 8 = 52 * 74 มิลลิ฼มตร  

* มาตรฐานซอง ฾ดยปกติ฿หๅ฿ชๅกระดาษสีขาวหรือสีนๅำตาล นๅำหนกั ยบ กรัม ตไอตาราง฼มตร ฼วๅน
฽ตไซองขนาดซี พ ฿หๅ฿ชๅกระดาษนๅำหนัก ปผบ กรัมตไอตาราง฼มตร มี 4 ขนาด   

-ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิ฼มตร  

-ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิ฼มตร  

-ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิ฼มตร   

-ขนาด ดี฽อล = 110 * 220 มิลลิ฼มตร  

กระดาษตราครฑุ ฿หๅ฿ชๅกระดาษขนาด฼อ พ พมิพ่ครฑุดๅวยหมกึสดีำ หรือทำ฼ปในครฑุดนุ ทีไกึไงกลาง
สไวนบนของกระดาษ 

กระดาษบันทกึขๅอความ  ฿หๅ฿ชๅกระดาษขนาด฼อ พ หรือขนาด฼อ ฟ พมิพ่ครฑุดๅวยหมกึสีดำทีไมุมบน
ดๅานซๅาย 

ซองหนังสือ ฿หพมิพครุฑตาม ขอ มปธผ ดวยหมึกสีด้าทีไมุมบนดานซายของซอง 

-ขนาด ซี พ  ฿ชส้าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ ฾ดยเมตองพับมีชนิด  

                ธรรมดา฽ละขยายขาง  
-ขนาด ซี ฟ  ฿ชส้าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ผ 

-ขนาด ซี ภ  ฿ชส้าหรับกระดาษตราครุฑพับ พ 

-ขนาด ดี฽อล  ฿ชส้าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ฝ 

ตรารับหนังสือ คือ ตราทีไ฿ชประทับบนหนังสือ ฼พืไอลง฼ลขทะ฼บียนรับ มีลักษณะ฼ปนรูปสีไ฼หลีไยมผืนผา 
ขนาด ผธฟ ฼ซนติ฼มตร x ฟ ฼ซนติ฼มตร   
ทะ฼บียนหนังสือรับ ฿ชส้าหรับลงรายการหนังสือทีไเดรับ฼ขา฼ปนประจ้าวัน มีขนาด฼อ พ  พมิพสองหนา มี
สองชนิด คอื ชนิด฼ปน฼ลม฽ละชนิด฼ปน฽ผน  

ทะ฼บียนหนังสือสง ฿ชส้าหรับลงรายการหนงัสอืทีไเดสงออก฼ปนประจ้าวัน  มีขนาด฼อ พ พมิพสองหนา มี
สองชนิด คอื ชนิด฼ปน฼ลม฽ละชนิด฼ปน฽ผน  
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อืไนโ ควรรูๅ เดๅ฽กไ  
1. ฼รืไองราชการทีไจะดำ฼นินการหรือสัไงการดๅวยหนงัสือเมไทัน ฿หๅสไงขๅอความทาง฼ครืไองมือสืไอสาร 

฼ชไน ฾ทรศัพท่ วทิยสุืไอสาร ฿หๅผูๅรับปฏิบัติ฼ชไน฼ดียวกับเดๅรบัหนังสือ ฿นกรณีทีไตๅองยนืยนั฼ปในหนังสือ฿หๅทำ
หนังสือยนืยันเปทันท ี 

2. การสไงขๅอความทาง฼ครืไองมือสืไอสารซึไงเมไปรากฏหลกัฐานชัด฽จๅง ฿หๅผูๅสไง฽ละผูๅรับบันทกึ
ขๅอความเวๅ฼ปในหลกัฐาน สำ฼นาคูไฉบับ ฿หๅลงชืไอผูๅรไาง – ผูๅพิมพ ่– ผูๅตรวจ (เมไมีผูๅทาน)  

3. ถๅาหนังสือทีไ฼ปใน฼อกสารสิทธติามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญทีไ฽สดง ฼อการสิทธ ิสูญหาย ฿หๅ
ดำ฼นินการ฽จๅงความตไอ (พนกังานสอบสวน)  

4. หนังสือ฼วยีน คอืหนงัสือทีไมีถึงผูๅรับ฼ปในจำนวนมากมี฿จความอยไาง฼ดียวกนั฿หๅ฼พิไมตัวพยัญชนะ ว  

5. หนงัสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีตๅนฉบับ 1 ฉบับ ฽ละสำ฼นาคูไฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผูๅลงนามรับรองหนังสือราชการ ฿หๅมีคำรับรองวไา สำ฼นาถูกตๅอง ฾ดย฿หๅขๅาราชการพล฼รือนหรือ
พนักงานสไวนทๅองถิไนประ฼ภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร หรือประ฼ภททัไวเป ระดับชำนาญงานขึๅนเปหรือ
฼จๅาหนๅาทีไของรฐัอืไนทีไ฼ทียบ฼ทไา หรือพนกังานราชการ ซึไง฼ปใน฼จๅาของ฼รืไองทีไทำสำ฼นาหนงัสือนัๅนลงลายมือชืไอ
รับรอง พรๅอมทัๅงลงชืไอตัวบรรจง 

 

สาระสำคัญของระ฼บียบสำนักนายกรัฐมนตรีวไาดๅวยงานสารบรรณ (ฉบับทีไ 2 พ.ศ. 2548) มี
สาระดังนีๅ  

1. ฼พิไมนิยามศัพท์ ของ อิ฼ลใกทรอนิกส์ คอื การประยุกต่฿ชๅวิธกีารทางอิ฼ลใกตรอน เฟฟๅา คลืไน
฽มไ฼หลใกเฟฟๅาหรือวธิีอืไน฿ด฿นลกัษณะคลๅายกนั ฽ละ฿หๅหมายความรวมถึงการประยุกต฿่ชๅวิธกีารทาง฽สง 

วธิีการทาง฽มไ฼หลใก หรืออุปกรณ่ทีไ฼กีไยวขๅองกับการประยุกต่฿ชๅวิธตีไาง โ ฼ชไนวไานัๅน ระบบสารบรรณ
อิ฼ลใกทรอนกิส่ คอื การรับสไงขๅอมูลขไาวสารหรือหนังสือผไานระบบสืไอสารดๅวยวธิกีารอิ฼ลใกทรอนิกส่  

2. ฼พิไมความหมายของหนังสือราชการ คอื ฼อกสารทีไ฼ปในหลกัฐาน฿นราชการ เดๅ฽กไ  
1. หนังสือทีไมีเปมาระหวไางสไวนราชการ  

2. หนังสือทีไสไวนราชการมีเปถึงหนไวยงานอืไน฿ดซึไงม฿ิชไสไวนราชการหรือทีไมีเปถึง 

   บุคคลภายนอก  

3. หนงัสือทีไหนไวยงานอืไน฿ดซึไงม฿ิชไสไวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสไวนราชการ  

4. ฼อกสารทีไทางราชการจัดทำขึๅน฼พืไอ฼ปในหลักฐาน฿นราชการ  

5. ฼อกสารทีไทางราชการจดัทำขึๅนตามกฎหมาย ระ฼บียบ หรือขๅอบังคบั  

6. ขๅอมูลขไาวสารหรือหนงัสือทีไเดๅรับจากระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนกิส่  
3. การสไงหนงัสือทีไมีชัๅนความลบั ฿นชัๅนลับหรือลับมาก ดๅวยระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส่฿หๅ

ผูๅ฿ชๅงานหรือผูๅปฏิบัติงานทีไเดๅรับการ฽ตไงตัๅง฿หๅ฼ขๅาถงึ฼อกสารลับ฽ตไละระดับ ฼ปในผูๅสไงผไานระบบการรักษา
ความปลอดภัย ฾ดย฿หๅ฼ปในเปตามระ฼บียบวไาดๅวยการรกัษาความลับของทางราชการ  
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การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ฿นสำนกังาน  

การปฏิบัตงิาน฼กีไยวกับ฼อกสาร (งานสารบรรณ฼ปในสไวนหนึไงงานธุรการ) ฿นสำนกังาน ควร
ดำ฼นินการ ดังนีๅ   

1. จัด฿หๅมีการฝึกอบรมผูๅรับผิดชอบงานดๅานนีๅ ฿น฼รืไอง฼ทคนิคการปฏิบตัิ฿น฼รืไอง การรบั – สไง  
การจดัทำ การ฼กใบรักษา การยมื การทำลายหนงัสือราชการ  

2. ควร฿ชๅระบบคอมพวิ฼ตอรด่ำ฼นินการจะ฼กิดความรวด฼รใว ตรวจสอบเดๅงไาย  

3. ควรมีการประ฼มินผลการทำงาน฼ปในระยะโ ฼พืไอปรับปรุงวธิกีารปฏิบัตงิาน฿หๅมีประสิทธภิาพขึๅน 

การปฏิบัตงิานธุรการ฿นสำนกังานมีรายละ฼อียดกระบวนการดำ฼นินการดงันีๅ  
1. การรับ – สไง หนงัสือราชการ  

การรับ – สไง หนังสือราชการ ฼ปใน฼รืไองความรวด฼รใว ถูกตๅอง ฼รียบรๅอย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับสไงทีไทันสมัย ปลอดภัย การ฿ชๅระบบ E-mail หรือการ฿ชๅคอมพิว฼ตอร่ สนับสนุนการ
ดำ฼นินการ ฽ตไยดึหลักการระบบทีไทันสมัย ลดขัๅนตอนการปฏิบัตงิาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำ฼นินงาน
ทีไถูกตๅองจำ฽นกความ฼รไงดไวน ตรวจสอบเดๅ  
2. การทำหนังสือราชการ  

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด รไาง ฽ตไง พิมพ่ ทำสำ฼นา ผูๅจัดทำหนังสือ
ราชการตๅองคิด ทำเปทำมา (ความจำ฼ปใน) ฿คร฿ชๅ฼อกสารนัๅน อะเร (ควร฿ชๅ฼อกสารประ฼ภท฿ด จดหมาย
ราชการบันทึกขๅอความ) อยไางเร (วธิีการจัดสไงทีไ฼หมาะสม) ทีไเหน (สไงเปทีไ฿ด ฼พืไอปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

฼มืไอ฿ด (จัดทำ฼สรใจ฼มืไอ฿ด) การทำหนังสือราชการ฽ตไละ฼รืไอง ควรมีหลักยดึ฿นการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลัก฿หๅคิด มีคุณคไา นไาอไาน คือ  

1. มีความถูกตๅอง ตัวสะกด การันต่ วรรคตอน เวยากรณ่ ถกูความนิยม  

2. เดๅสาระสมบรูณ่ทกุ฿จความ ชัด฼จน กะทดัรดั เมไวกวน  

3. การจัดลำดับความด ี฽ตไละวรรคตอนมี฼อกภาพ  

4. ฼นืๅอความทัๅงหมด กลมกลืน สัมพันธก่ัน ตรงประ฼ดใน฼นๅนจดุทีไตๅองการ  

5. สุภาพมีความ฼หมาะสม  

 

 

 

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

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน ฒWork Flowณ 
ขัๅนตอนการรับหนังสือ 

ลำดับทีไ ฽ผนภูมิสายงานฒFlow chartณ ระยะ฼วลา
ดำ฼นินการ 

วธิีดำ฼นินการ ผูๅรับผิดชอบ 

ป 
   รับหนังสือจากหนไวยงานธุรการ 

    สไวนกลางฒภายนอกณ นภาย฿น  
     ฼อกสารสารทัไวเป ฽ละอืไนโ 

 

        จัดลำดับ ตรวจสอบ฽ละ 

     ฽ยกประ฼ภทหนังสือ ฼รไงดไวน 

 

 

          ลงทะ฼บียนหนังสือรับ 

 

  
 

 สไงมอบหนังสือ฿หๅ฽กไ กลุไมงานตไางโ  
         ฼พืไอนำ฼สนอตามสายงาน 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหนไ วยงาน ภายนอก น
ภาย฿น ฼อกสารทัไวเป ฽ละอืไนโ 

งานธุรการ 

ผ 
ฟ นาทนี ตไอ 

 ป ฉบับ 

- ตรวจสอบ฼อกสาร ฼มืไอหนังสือสไงมาเมไ
ถูกตๅอง สไงคนื฼จๅาของดำ฼นินการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความ฼รไงดไวนของ
หนังสือ จำ฽นกประ฼ภทหนังสือ 

งานธุรการ 

ฝ 
ฝ นาทนีตไอ 

ป ฉบับ 

-ลงทะ฼บียนออก฼ลขรับหนังสือภายนอก 
ภาย฿น  

งานธุรการ 

พ ผ นาท ี

-สไงมอบหนังสือ฿หๅ฽กไ กลุไมงาน฽ตไละงาน
ดำ฼นินการ฼พืไอนำ฼สนอผูๅบริหารพิจารณา
สัไงการตไอเป 

หัวหนๅากลุไมงานน
฼จๅาของ฼รืไอง 

  

รวม 

 

ปผ นาที 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 



 
 

 

 



 

 
 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 


