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บททีไ 1 
บทนำ 

1.1 วตัถุประสงค ์

1. พืไอ฿ชๅปในคูไมือประกอบการปฏิบตัิงานสารบรรณของ฿หๅมีมาตรฐานละถือปฏิบัติเป฿นทิศทาง
ดียวกนั 

2. พืไอ฿หๅมัไน฿จเดๅวไามีการปฏิบตัิตามขๅอกำหนด ระบียบหลักกณฑ่กีไยวกับงานสารบรรณทีไเดๅ 
กำหนดเวๅอยไางมีประสทิธิภาพ 

3. พืไอ฿หๅผูๅควบคุมระบบงานทราบความตๅองการของผูๅ฿ชๅงานระบบพืไอนำเปปรับปรงุพัฒนาระบบ
฿หๅมีความทันสมัย รวดรใว ถูกตๅอง ละมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบขต 

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

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานทีไกีไยวกับการบริหารงานอกสาร ริไมตัๅงตไการสรๅางหนงัสือ การ
รับ –สไง การกใบรกัษาอกสาร ซึไงปในการกำหนดขัๅนตอนขอบขไายของงานสารบรรณ ฿นทางปฏิบัติกีไยวกับ
การบรหิารงานอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิลใกทรอนกิส ่e-office Automations หมายถึง การรับ – สไงขๅอมูลขไาวสาร หรือ 

หนังสือผไานระบบสืไอสารดๅวยวธิีการทางอิลใกทรอนกิส่ 
3. หนงัสือราชการ หมายถึง อกสารทีไปในหลกัฐาน฿นราชการ 

4. การรับหนงัสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสไวนราชการ หนไวยงานอกชนละบุคคลซึไงมมีาจาก 

ภายนอกละภาย฿น หนงัสือทีไรับเวๅลๅวนัๅนรียกวไา “หนงัสือรับ” 
5. การสไงหนังสือภาย฿นสไวนราชการหรือหนไวยงาน คอื การจไายรืไอง฿หๅจๅาหนๅาทีไผูๅกีไยวขๅอง เดๅกไ 

ผูๅอำนวยการกองฯ หัวหนๅาฝไายฯ หัวหนๅางานฯ ละผูๅปฏิบัติ เดๅรับทราบรืไองราวทีไจะตๅองดำนินการละ
จไายรืไอง฿หๅกไจๅาหนๅาทีไจๅาของรืไอง พืไอนำเปปฏิบตั ิ

1.4 หนๅาทีไของงานสารบรรณ 

1. ปในหนไวยงานกลางทีไทำหนๅาทีไ฿นการปในหลไงขๅอมูลการรับหนังสือราชการของผูๅบริหารทีไ
หนไวยงานตไางโ ทัๅงจากบุคลากร หนไวยงานภาย฿นละหนไวยงานภายนอก รวมถึงขๅอมูลการมอบหมายงาน 

฿หๅกับผูๅรับผิดชอบดำนินการ฿นตไละรืไองทีไมีการกใบขๅอมูล 

2. ควบคุม ดูล ตดิตามจดักใบรวบรวมขๅอมูล ละปในหลไงสืบคๅนหลกัฐาน ละขๅอมูลอๅางอิง 
ประกอบการบรหิารงาน 
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3. คัดกรอง พจิารณายกหนงัสือราชการทัๅงภาย฿นละหนังสือภายนอก พืไอนำสนอผูๅบริหารหรือ 

หนไวยงานทีไเดๅรบัมอบหมาย หรือรับผิดชอบดยเมไตๅองสไงถึงผูๅบริหารระดับสงูทัๅงหมด 

4. ตรวจสอบความถกูตๅอง หมาะสมของการจดัทำหนงัสือราชการ พืไอ฿หๅระบบงานอกสารของ 
องค่กรปในเปอยไางมาตรฐาน ละปในเป฿นทิศทางดียวกัน 

5. รับ – สไง หนังสือราชการ ละนำจๅงผูๅทีไกีไยวขๅอง฿หๅรบัทราบดยรใว 

1.5 หนๅาทีไความรับผดิชอบ 

• ผูๅอำนวยการกองวชิาการละผนงาน มีหนๅาทีไ 
1) พจิารณาสัไงการ ดยบนัทึกสัไงการ บันทกึตดิตไอ฿นหนงัสือรับ฿หๅงานบริหารงาน สารบรรณฯ 

รับทราบละประสาน/ปฏิบัตงิาน 

2) พจิารณาหนังสือสไงออก ฿หๅความหในชอบ ละลงนาม฿นหนังสือราชการ 

• หัวหนๅาฝไายงานบริหารงานทัไวเป มีหนๅาทีไ 
1) วิคราะห่หนังสือพืไอมอบหมาย฿หๅจๅาหนๅาทีไดำนินการตามระบบงานสารบรรณ 

2) ตรวจสอบการบนัทึกยไอรืไอง บันทกึความหใน฿นหนังสือรับ 

3) ตรวจสอบการรไางละพมิพ่หนังสือสไง 

4) รับหนังสือ อกสาร บันทกึขๅอความทีไผูๅบริหารพจิารณาสัไงการลๅวดำนนิการจๅง/ 
    ปฏิบตัิตามคำสัไง 

• จๅาหนๅาทีไ฿นงานสารบรรณ มีหนๅาทีไ 
1) รับ- สไงหนังสือราชการ ดๅวยระบบสารบรรณ  
2) ลงทะบียนรบัหนงัสือราชการ/ บันทกึ 

3) นำสนอผูๅทีไเดๅรบัมอบหมาย 

4) นำสนอรับ - สไงผูๅบรหิาร 

5) จัดทำหนังสือจๅงวยีนหนไวยงานทีไกีไยวขๅอง 
6) ฿หๅบรกิารกไหนไวยงาน น บุคลากรทีไกีไยวขๅอง  
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บททีไ 2 

งานสารบรรณละการปฏิบัติงานธุรการ฿นสำนักงาน 

งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ ปในงานกีไยวกับการบริหารงานอกสารนับตัๅงตไคดิ รไาง ขยีน ตไง พมิพ ่จดจำ ทำ
สำนา รับ สไง บันทกึ ยไอรืไอง สนอสัไงการ ตๅตอบ จัดกใบ คๅนหา ทำลาย  

ความสำคัญของงานสารบรรณ  

ปธปในอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอืไนโ ของหนไวยงาน  

2.ปในครืไองมือทีไ฿ชๅ฿นการอๅางอิง  
3.ปในครืไองมือทีไชไวย฿นการบรหิารราชการ  

4.ปในหลกัฐานราชการมีคุณคไา  

5.ปในครืไองมือทีไ฿ชๅ฿นการตดิตไอสืไอสาร  

สาระสำคัญของสารบรรณตามระบียบงานสารบรรณ  

ตามระบียบสานกันายกรฐัมนตรีวไาดๅวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ถ ฒฉบบัทีไ 2ณ พ.ศ. 2548 ละ 

ฒฉบับทีไ ฝณ พธศธผฟภบ มีสาระสำคัญ ดงันีๅ  

หมวดทีไ ป ชนิดของหนังสือ 

หนงัสือราชการ  คอื อกสารทีไหลกัฐาน฿นราชการ เดๅกไ  
1. สไวนราชการถงึสไวนราชการ  

2. สไวนราชการถึงบุคคลภายนอก  

3. หนไวยงานอืไนถึงสไวนราชการ  

4. อกสารทีไทางราชการจัดทำขึๅนพืไอปในหลักฐาน฿นราชการ  

5. อกสารทีไทางราชการจดัทำขึๅนตามกฎหมาย ระบียบหรือขๅอบังคับ  

ชนดิของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คอื  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตไอราชการทีไปในบบพิธีการ ฿ชๅกระดาษครุฑ ปในหนังสือ
ติดตไอระหวไางสไวนราชการ หรือสไวนราชการมีถึงหนไวยงานอืไนซึไงม฿ิชไสไวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภาย฿น คือ หนังสือติดตไอราชการทีไปในบบพิธีนๅอยกวไาหนังสือภายนอก ปในหนังสือ
ติดตไอภาย฿นกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดดียวกัน ฿ชๅกระดาษบันทึกขๅอความ  

3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือทีไ฿ชๅประทับตราทนการลงชืไอของหัวหนๅาสไวนราชการระดับ
กรมขึๅนเป ดย฿หๅหัวหนๅาสไวนราชการ ระดับกองหรือผูๅเดๅรับมอบหมาย ปในผูๅรับผิดชอบลงชืไอยไอกำกับ฿ชๅ฿น
กรณีทีไเมไ฿ชไรืไองสำคัญ  เดๅกไ   การขอรายละอียดพิไมติม การสำนาหนังสือ สิไงของ อกสาร การตอบ 
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รับทราบทีไเมไกีไยวกับราชการสำคัญ หรือการงิน การจๅงผลงานทีไดำนินการเปลๅว การตือนรืไองทีไคๅาง 

รืไองหัวหนๅาสไวนราชการระดับกรมขึๅนเปกำหนดดยทำปในคำสัไง ฿หๅ฿ชๅหนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสัไงการ มี 3 ชนิด  เดๅกไ คำสัไง ระบียบ ละขๅอบังคับ  

1. คำสัไง คอื บรรดาขๅอความทีไผูๅบังคับบัญชาสัไงการ฿หๅปฏิบัติดยชอบดๅวยกฎหมาย  

2. ระบียบ คอืบรรดาขๅอความทีไผูๅมีอำนาจหนๅาทีไเดๅวางเวๅพืไอปในหลกัปฏิบตัิงาน 

3. ขๅอบังคับ คอื บรรดาขๅอความทีไผูๅมีอำนาจหนๅาทีไกำหนดเวๅ฿ชๅ  
5. หนังสือประชาสมัพันธ์ มี 3 ชนิด เดๅกไ ประกาศ ถลงการณ่ ละขไาว 

1. ประกาศ พืไอประกาศหรือชีๅจง฿หๅทราบ  

2. ถลงการณ่ พืไอทาความขๅา฿จ  

3. ขไาว ผยพรไ฿หๅทราบ  

6. หนังสือทีไจๅาหนๅาทีไทำขึๅนหรือรับเวๅ฿นราชการ มี 4 ชนิด เดๅกไ หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทกึ ละหนังสืออืไน 

1. หนังสือรับรอง เดๅกไ หนังสือทีไสไวนราชการออก฿หๅพืไอรับรองกไบุคคล นิติบุคคลหรือ              
หนไวยงาน พืไอวัตถุประสงค่อยไาง฿ดอยไางหนึไง  

2. รายงานการประชุม คอื บันทึกความคดิหในของผูๅทีไมาประชุม ผูๅขๅารไวมประชุมละมติ
ทีไประชุมเวๅปในหลักฐาน ฿หๅจัดทำตามบบทีไ ปป 

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

4. หนังสืออืไน    คือ  หนังสือหรืออกสารอืไน฿ดทีไกิดขึๅนนืไองจากการปฏิบัติงานของ
จๅาหนๅาทีไ พืไอปในหลักฐาน฿นทางราชการ ซึไงรวมหมายถึง  ภาพถไาย ฟลิ่ม ถบบันทึกสียง ถบ
บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกทีไจๅาหนๅาทีไรับขๅาทะบียนหนังสือราชการ สัญญา คำรๅอง 

ปในตๅน 

หนังสือทีไตๅองปฏิบัต฿ิหๅรใวกวไาปกติ  ละดำนินการทางสารบรรณดๅวยความรวดรใวปในพิศษ  
บไงปใน 3 ประภท คอื ฒระบุชัๅนความรใวดๅวยอักษรสีดง ขนาดเมไลใกกวไาตัวพิมพ่ปๅง ฝผ พอยท่ณ 

1. ดไวนทีไสุด  ฿หๅจๅาหนๅาทีไปฏิบตัิ฿นทนัทีทีไเดๅรับหนังสือนัๅน  

2. ดไวนมาก  ฿หๅจๅาหนๅาทีไปฏิบตัิดยรใว  

3. ดไวน       ฿หๅจๅาหนๅาทีไปฏิบตัิรใวกวไาปกติทไาทีไจะทำเดๅ  

หมวดทีไ ผ การรับละสไงหนงัสือ 

การรับหนังสือ  

 หนังสือรับ คอื หนงัสือทีไเดๅรับขๅามาจากภายนอก ฿หๅจๅาหนๅาทีไของหนไวยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิ
ตามทีไกำหนดเวๅ 

1. จัดลำดับความสำคัญละความรไงดไวนของหนังสือพืไอดำนินการกไอนหลัง  
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2. ประทับตรารบัหนงัสือตามบบทีไ ปผ  ทีไมุมดๅานขวาของหนังสือดยกรอกรายละอียดดงันีๅ 
-ลขรับ ฿หๅลงลขทีไรับตามลขทีไรับ฿นทะบียน 

-วันทีไ  ฿หๅลงวัน ดือน ป ีทีไรับหนังสือ  

-วลา ฿หๅลงวลาทีไรับหนังสือ  

ดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.          

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

 

การสไงหนังสือ  

 หนังสือสไง คอื หนังสือทีไสไงออกเปภายนอก ฿หๅปฏิบัติตามทีไกำหนดเวๅ 
1.฿หๅจๅาของรืไองตรวจความรียบรๅอยของหนงัสือ รวมทัๅงสิไงทีไจะสไงเปดๅวย฿หๅครบถๅวน  

2.มืไอจๅาหนๅาทีไของหนไวยงานสารบรรณกลาง เดๅรับรืไองละดำนินการลงทะบียนสไง
หนังสือ฿นทะบียนหนงัสือสไงตามบบทีไ ปพ 

หมวดทีไ 3 การกใบรักษา ยมื ละทำลายหนงัสือ 

การกใบรักษา 

การกใบหนังสือบไงออกปใน การกใบระหวไางปฏิบัต ิการกใบมืไอปฏิบัติสรใจลๅว ละการกใบเวๅ
พืไอ฿ชๅ฿นการตรวจสอบ 

ปธการกใบระหวไางปฏิบตัิ คอื การกใบหนังสือทีไปฏิบัติยังเมไสรใจ฿หๅหมาะสมตามขัๅนตอนของการ
ปฏิบัติงาน 

2.การกใบมืไอปฏิบตัิสรใจลๅว คอื การกใบหนังสือทีไปฏิบัติสรใจรียบรๅอยลๅว ฿หๅจๅาหนๅาทีไจัดทำ
บัญชีหนังสือสไงกใบตามบบทีไ ปร 

ฝธการกใบเวๅพืไอ฿ชๅ฿นการตรวจสอบ คอื การกใบหนังสือทีไปฏิบัติสรใจรยีบรๅอยลๅว พืไอ฿หๅกดิ
ความสะดวกละคลไองตัว฿นการปฏิบัตงิานของจๅาหนๅาทีไสามารถคๅนหารืไองดิมเดๅอยไางงไายละรวดรใว 

ตลอดจนสะดวก฿นการควบคุม ตดิตามงานของหัวหนๅาหนไวยงาน฿หๅจๅาของรืไองกใบเวๅปในอกทศปใน
จๅาของรืไองนัๅนโ ปในผูๅจัดกใบดยยกขๅาฟๅมตามรหสั หมวดหมูไหนังสือ กลุไมรืไองละกลุไมยไอย  

อายุการกใบหนงัสือ ดยปกติ฿หๅกใบเวๅ 10 ป ียกวๅนกรณีดงันีๅ  
1. หนังสือทีไตๅองสงวนเวๅปในความลับ ฿หๅปฏิบัตติามระบยีบวไาดๅวยการรักษาความ 

ปลอดภัยหไงชาติ หรือระบียบวไาดๅวยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือทีไปในหลกัฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน กใบตาม 

กฎหมายระบียบบบผนนัๅนโ  
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3. หนงัสือทีไมีคุณคไาทางประวัตศิาสตร่ ตไอการศกึษาคๅนควๅา วนิัย ฿หๅกใบตลอดเปหรือ 

ตามทีไหอจดหมายหตุหไงชาตกิำหนด   

4. หนังสือทีไปฏิบัติสรใจสิๅนลๅว ละปในคูไสานาทีไมีตๅนรืไองจะคๅนเดๅจากทีไอืไน กใบเวๅเมไนๅอย 

กวไา 5 ปี  
5. หนงัสือเมไสำคัญปในรืไองธรรมดาสามัญ กิดขึๅนปในประจาละดานินการสรใจลๅว  

กใบเวๅเมไนๅอยกวไา 1 ปี  
* ฿นกรณีหนังสือกีไยวกับการงนิ มืไอมิ฿ชไปในอกสารสทิธิ หากหในวไาเมไมีความจำปใน 

ตๅองกใบเวๅถงึ 10 ปี  ฿หๅทำความตกลงกับกระทรวงการคลังพืไอขอทำลายเดๅ  
การจัดสไงหนังสือทีไมีอายุครบ ผ5 ปี  

ทุกสิๅนปี (ปีปฏิทนิ) ฿หๅสไวนราชกานจัดสไงหนังสือทีไอายุครบ 25 ป ีพรๅอมทัๅงบัญชี฿หๅกองจดหมาย
หตุหไงชาติ กรมศลิปากร ภาย฿นวนัทีไ 31 มกราคมของปีถัดเป  

 

การยืมหนังสือ 

 1. การยมืหนังสือระหวไางสไวนราชการ ผูๅยืมละผูๅอนุญาต฿หๅยืมตๅองปในหัวหนๅาสไวนราชการระดับ
กองขึๅนเป หรือผูๅเดๅรับมอบหมาย  

2. การยมืหนงัสือภาย฿นสไวนราชการดียวกัน  ผูๅยืมละผูๅอนุญาต฿หๅยืมตๅองปในหัวหนๅาสไวน
ราชการระดับผนกขึๅนเป หรือผูๅทีไเดๅรับมอบหมาย 

ฝธการยมืหนังสือทีไปฏิบัติยงัเมไสรใจหรือหนงัสือทีไกใบเวๅพืไอ฿ชๅ฿นการตรวจสอบ฿หๅถือปฏิบัติตามขๅอ 
ภผ ดยอนุลม 

พธการ฿หๅบุคคลภายนอกยมืหนังสือจะกระทำมิเดๅ  วๅนตไจะ฿หๅดหูรือคดัลอกหนงัสือ ทัๅงนีๅ จะตๅอง
เดๅรับอนญุาตจากหัวหนๅาสไวนราชการระดับกองขึๅนเป  
การทำลายหนังสือราชการ  

1. ภาย฿น 60 วัน หลงัสิๅนปีปฏิทนิ ฿หๅจๅาหนๅาทีไผูๅรับผิดชอบจัดทำบัญชีหนงัสือขอทำลายสนอ
หัวหนๅาสไวนราชการระดับกรมพืไอพจิารณาตไงตัๅงคณะกรรมการทำลายหนังสือ ฿หๅจัดทำตามบบทีไ ผฟ  

2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบดๅวยประธานกรรมการ ละกรรมการอีกอยไางนๅอยสอง
คน ดยปกติ฿หๅตไงตัๅงจากขๅาราชการพลรือนหรือพนกังานสไวนทๅองถิไน ประภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร 
หรือประภททัไวเป ระดับชำนาญงาน ขึๅนเป หรือจๅาหนๅาทีไของรัฐอืไนทีไทยีบทไา  

หมวดทีไ 4 มาตรฐานตรา บบพิมพ์ ละซอง 

 

 ตราครฑุสำหรับบบพิมพ ่฿หๅ฿ชๅตามบบทีไ ผภ  มี 2 ขนาด คอื 

  1. ขนาดตัวครุฑสงู 3 ซนติมตร  

ผธ ขนาดตัวครฑุสูง 1.5  ซนติมตร 



ม 

* มาตรฐานกระดาษดยปกติ฿หๅ฿ชๅกระดาษปอนด่ขาว นๅำหนัก ภบ กรัม ตไอตารางมตร มี 3 ขนาด  

-ขนาด อ 4 = 210 * 297 มิลลิมตร  

-ขนาด อ 5 = 148 * 210 มิลลิมตร  

-ขนาด อ 8 = 52 * 74 มิลลิมตร  

* มาตรฐานซอง ดยปกติ฿หๅ฿ชๅกระดาษสีขาวหรือสีนๅำตาล นๅำหนกั ยบ กรัม ตไอตารางมตร วๅน
ตไซองขนาดซี พ ฿หๅ฿ชๅกระดาษนๅำหนัก ปผบ กรัมตไอตารางมตร มี 4 ขนาด   

-ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิมตร  

-ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิมตร  

-ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิมตร   

-ขนาด ดีอล = 110 * 220 มิลลิมตร  

กระดาษตราครฑุ ฿หๅ฿ชๅกระดาษขนาดอ พ พมิพ่ครฑุดๅวยหมกึสดีำ หรือทำปในครฑุดนุ ทีไกึไงกลาง
สไวนบนของกระดาษ 

กระดาษบันทกึขๅอความ  ฿หๅ฿ชๅกระดาษขนาดอ พ หรือขนาดอ ฟ พมิพ่ครฑุดๅวยหมกึสีดำทีไมุมบน
ดๅานซๅาย 

ซองหนังสือ ฿หพมิพครุฑตาม ขอ มปธผ ดวยหมึกสีด้าทีไมุมบนดานซายของซอง 

-ขนาด ซี พ  ฿ชส้าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ ดยเมตองพับมีชนิด  

                ธรรมดาละขยายขาง  
-ขนาด ซี ฟ  ฿ชส้าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ผ 

-ขนาด ซี ภ  ฿ชส้าหรับกระดาษตราครุฑพับ พ 

-ขนาด ดีอล  ฿ชส้าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ฝ 

ตรารับหนังสือ คือ ตราทีไ฿ชประทับบนหนังสือ พืไอลงลขทะบียนรับ มีลักษณะปนรูปสีไหลีไยมผืนผา 
ขนาด ผธฟ ซนติมตร x ฟ ซนติมตร   
ทะบียนหนังสือรับ ฿ชส้าหรับลงรายการหนังสือทีไเดรับขาปนประจ้าวัน มีขนาดอ พ  พมิพสองหนา มี
สองชนิด คอื ชนิดปนลมละชนิดปนผน  

ทะบียนหนังสือสง ฿ชส้าหรับลงรายการหนงัสอืทีไเดสงออกปนประจ้าวัน  มีขนาดอ พ พมิพสองหนา มี
สองชนิด คอื ชนิดปนลมละชนิดปนผน  
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อืไนโ ควรรูๅ เดๅกไ  
1. รืไองราชการทีไจะดำนินการหรือสัไงการดๅวยหนงัสือเมไทัน ฿หๅสไงขๅอความทางครืไองมือสืไอสาร 

ชไน ทรศัพท่ วทิยสุืไอสาร ฿หๅผูๅรับปฏิบัติชไนดียวกับเดๅรบัหนังสือ ฿นกรณีทีไตๅองยนืยนัปในหนังสือ฿หๅทำ
หนังสือยนืยันเปทันท ี 

2. การสไงขๅอความทางครืไองมือสืไอสารซึไงเมไปรากฏหลกัฐานชัดจๅง ฿หๅผูๅสไงละผูๅรับบันทกึ
ขๅอความเวๅปในหลกัฐาน สำนาคูไฉบับ ฿หๅลงชืไอผูๅรไาง – ผูๅพิมพ ่– ผูๅตรวจ (เมไมีผูๅทาน)  

3. ถๅาหนังสือทีไปในอกสารสิทธติามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญทีไสดง อการสิทธ ิสูญหาย ฿หๅ
ดำนินการจๅงความตไอ (พนกังานสอบสวน)  

4. หนังสือวยีน คอืหนงัสือทีไมีถึงผูๅรับปในจำนวนมากมี฿จความอยไางดียวกนั฿หๅพิไมตัวพยัญชนะ ว  

5. หนงัสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีตๅนฉบับ 1 ฉบับ ละสำนาคูไฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผูๅลงนามรับรองหนังสือราชการ ฿หๅมีคำรับรองวไา สำนาถูกตๅอง ดย฿หๅขๅาราชการพลรือนหรือ
พนักงานสไวนทๅองถิไนประภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร หรือประภททัไวเป ระดับชำนาญงานขึๅนเปหรือ
จๅาหนๅาทีไของรฐัอืไนทีไทียบทไา หรือพนกังานราชการ ซึไงปในจๅาของรืไองทีไทำสำนาหนงัสือนัๅนลงลายมือชืไอ
รับรอง พรๅอมทัๅงลงชืไอตัวบรรจง 

 

สาระสำคัญของระบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวไาดๅวยงานสารบรรณ (ฉบับทีไ 2 พ.ศ. 2548) มี
สาระดังนีๅ  

1. พิไมนิยามศัพท์ ของ อิลใกทรอนิกส์ คอื การประยุกต่฿ชๅวิธกีารทางอิลใกตรอน เฟฟๅา คลืไน
มไหลใกเฟฟๅาหรือวธิีอืไน฿ด฿นลกัษณะคลๅายกนั ละ฿หๅหมายความรวมถึงการประยุกต฿่ชๅวิธกีารทางสง 

วธิีการทางมไหลใก หรืออุปกรณ่ทีไกีไยวขๅองกับการประยุกต่฿ชๅวิธตีไาง โ ชไนวไานัๅน ระบบสารบรรณ
อิลใกทรอนกิส่ คอื การรับสไงขๅอมูลขไาวสารหรือหนังสือผไานระบบสืไอสารดๅวยวธิกีารอิลใกทรอนิกส่  

2. พิไมความหมายของหนังสือราชการ คอื อกสารทีไปในหลกัฐาน฿นราชการ เดๅกไ  
1. หนังสือทีไมีเปมาระหวไางสไวนราชการ  

2. หนังสือทีไสไวนราชการมีเปถึงหนไวยงานอืไน฿ดซึไงม฿ิชไสไวนราชการหรือทีไมีเปถึง 

   บุคคลภายนอก  

3. หนงัสือทีไหนไวยงานอืไน฿ดซึไงม฿ิชไสไวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสไวนราชการ  

4. อกสารทีไทางราชการจัดทำขึๅนพืไอปในหลักฐาน฿นราชการ  

5. อกสารทีไทางราชการจดัทำขึๅนตามกฎหมาย ระบียบ หรือขๅอบังคบั  

6. ขๅอมูลขไาวสารหรือหนงัสือทีไเดๅรับจากระบบสารบรรณอิลใกทรอนกิส่  
3. การสไงหนงัสือทีไมีชัๅนความลบั ฿นชัๅนลับหรือลับมาก ดๅวยระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส่฿หๅ

ผูๅ฿ชๅงานหรือผูๅปฏิบัติงานทีไเดๅรับการตไงตัๅง฿หๅขๅาถงึอกสารลับตไละระดับ ปในผูๅสไงผไานระบบการรักษา
ความปลอดภัย ดย฿หๅปในเปตามระบียบวไาดๅวยการรกัษาความลับของทางราชการ  
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การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ฿นสำนกังาน  

การปฏิบัตงิานกีไยวกับอกสาร (งานสารบรรณปในสไวนหนึไงงานธุรการ) ฿นสำนกังาน ควร
ดำนินการ ดังนีๅ   

1. จัด฿หๅมีการฝึกอบรมผูๅรับผิดชอบงานดๅานนีๅ ฿นรืไองทคนิคการปฏิบตัิ฿นรืไอง การรบั – สไง  
การจดัทำ การกใบรักษา การยมื การทำลายหนงัสือราชการ  

2. ควร฿ชๅระบบคอมพวิตอรด่ำนินการจะกิดความรวดรใว ตรวจสอบเดๅงไาย  

3. ควรมีการประมินผลการทำงานปในระยะโ พืไอปรับปรุงวธิกีารปฏิบัตงิาน฿หๅมีประสิทธภิาพขึๅน 

การปฏิบัตงิานธุรการ฿นสำนกังานมีรายละอียดกระบวนการดำนินการดงันีๅ  
1. การรับ – สไง หนงัสือราชการ  

การรับ – สไง หนังสือราชการ ปในรืไองความรวดรใว ถูกตๅอง รียบรๅอย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับสไงทีไทันสมัย ปลอดภัย การ฿ชๅระบบ E-mail หรือการ฿ชๅคอมพิวตอร่ สนับสนุนการ
ดำนินการ ตไยดึหลักการระบบทีไทันสมัย ลดขัๅนตอนการปฏิบัตงิาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำนินงาน
ทีไถูกตๅองจำนกความรไงดไวน ตรวจสอบเดๅ  
2. การทำหนังสือราชการ  

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด รไาง ตไง พิมพ่ ทำสำนา ผูๅจัดทำหนังสือ
ราชการตๅองคิด ทำเปทำมา (ความจำปใน) ฿คร฿ชๅอกสารนัๅน อะเร (ควร฿ชๅอกสารประภท฿ด จดหมาย
ราชการบันทึกขๅอความ) อยไางเร (วธิีการจัดสไงทีไหมาะสม) ทีไเหน (สไงเปทีไ฿ด พืไอปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

มืไอ฿ด (จัดทำสรใจมืไอ฿ด) การทำหนังสือราชการตไละรืไอง ควรมีหลักยดึ฿นการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลัก฿หๅคิด มีคุณคไา นไาอไาน คือ  

1. มีความถูกตๅอง ตัวสะกด การันต่ วรรคตอน เวยากรณ่ ถกูความนิยม  

2. เดๅสาระสมบรูณ่ทกุ฿จความ ชัดจน กะทดัรดั เมไวกวน  

3. การจัดลำดับความด ีตไละวรรคตอนมีอกภาพ  

4. นืๅอความทัๅงหมด กลมกลืน สัมพันธก่ัน ตรงประดในนๅนจดุทีไตๅองการ  

5. สุภาพมีความหมาะสม  
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ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน ฒWork Flowณ 
ขัๅนตอนการรับหนังสือ 

ลำดับทีไ ผนภูมิสายงานฒFlow chartณ ระยะวลา
ดำนินการ 

วธิีดำนินการ ผูๅรับผิดชอบ 

ป 
   รับหนังสือจากหนไวยงานธุรการ 

    สไวนกลางฒภายนอกณ นภาย฿น  
     อกสารสารทัไวเป ละอืไนโ 

 

        จัดลำดับ ตรวจสอบละ 

     ยกประภทหนังสือ รไงดไวน 

 

 

          ลงทะบียนหนังสือรับ 

 

  
 

 สไงมอบหนังสือ฿หๅกไ กลุไมงานตไางโ  
         พืไอนำสนอตามสายงาน 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหนไ วยงาน ภายนอก น
ภาย฿น อกสารทัไวเป ละอืไนโ 

งานธุรการ 

ผ 
ฟ นาทนี ตไอ 

 ป ฉบับ 

- ตรวจสอบอกสาร มืไอหนังสือสไงมาเมไ
ถูกตๅอง สไงคนืจๅาของดำนินการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความรไงดไวนของ
หนังสือ จำนกประภทหนังสือ 

งานธุรการ 

ฝ 
ฝ นาทนีตไอ 

ป ฉบับ 

-ลงทะบียนออกลขรับหนังสือภายนอก 
ภาย฿น  

งานธุรการ 

พ ผ นาท ี

-สไงมอบหนังสือ฿หๅกไ กลุไมงานตไละงาน
ดำนินการพืไอนำสนอผูๅบริหารพิจารณา
สัไงการตไอเป 

หัวหนๅากลุไมงานน
จๅาของรืไอง 

  

รวม 

 

ปผ นาที 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 



 
 

 

 



 

 
 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 


