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คำนำ 
 

การรับ  – ส งหนั งสือราชการ   เปนสวนหนึ่ งของงานสารบัญ   ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและ
วิธีการปฏิบัติงาน  รับ  -  สง  หนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน  และข้ันตอนการรับเอกสาร  หนังสือ
ราชการจากหนวยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการ
ปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือราชการฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  ผูเก่ียวของและผูสนใจ
ท่ัวไป  ไดนำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพใหแกการทำงานยิ่งข้ึนไป 
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สารบัญ 
หนา 

บทท่ี  1              1 
วัตถุประสงค  ขอบเขต คำจำกัดความ  หนาท่ีของงานสารบรรณ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

บทท่ี  2              3 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน แบบทายระเบียบ 

ภาคผนวก 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 



บทท่ี 1 
บทนำ 

 
1.1 วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือใชเปนคูมือ ประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ ควงองคการบริหารสวนตำบลตา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับงานสารบรรณท่ีไดกำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือใหผูควบคุม ระบบงานสารบรรณทราบความตองการของผูใชงานบนระบบ เพ่ือนำไปปรับปรุง
พัฒนาระบบใหมีความทันสมัยรวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

1.2  ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการ  รับ – สงหนังสือ  ชนิดของหนังสือ  การเก็บรักษา   การ

ยืม   และการทำลายหนังสือ มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง  การออกเลขคำสั่งตางๆ  หรือการจัดสง
หนังสือโดยเจาหนาท่ี 

1.3  คำจำกัดความ 
1.  งานสารบรรณ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ  การ

รับ – สง   การเก็บรักษาเอกสาร  ซ่ึงเปนการกำหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 

2.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  e – office  Automations  หมายถึงการรับสงขอมูลขาวสาร
หรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส 

3.  หนังสือราชการ หมายถึง  เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ 
4. การรับสงหนังสือ  หมายถึง  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมา

จากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” 
5.  การรับสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน  คือ การจายเรื่องใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ  

ไดแก ผูอำนวยการกองฯ  หัวหนาฝายฯ  หัวหนางานฯ  และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีตองดำเนินการและ 
จายเรื่องใหแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง  เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

1.4  หนาท่ีของงานสารบรรณ 
1. เปนหนวยงานกลางท่ีทำหนาท่ีในการเปนแหลงขอมูลการรับหนังสือราชการของผูบริหารท่ี

หนวยงานตางๆ ท้ังจากบุคลากรหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกรวมถึงขอมูลการมอบหมายงานใหกับ
ผูรับผิดชอบดำเนินการในแตละเรื่องท่ีมีการเก็บขอมูล 

2.  ควบคุม  ดูแล  ติดตามจัดเก็บรวบรวมขอมูล  และเปนแหลงสืบคนหลักฐาน และขอมูลอางอิง 
ประกอบการบริหาร 

3.  คัดกรอง  พิจารณาคัดแยกหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือนำเสนอผูบริหารหรือ
หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย  หรือรับผิดชอบโดยไมตองสงถึงผูบริหารระดับสูงสุดท้ังหมด 

4.  ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการเพ่ือใหระบบงานเอกสารขององคกร
เปนไปอยางมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

5.  รับ -  สง  หนังสือราชการ  และนำแจงผูท่ีเก่ียวของใหรับทราบโดยเร็ว 
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๒ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

1.5  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

• หัวหนาสำนักปลัด  มีหนาท่ี 
1. วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบการบันทึกยอเรื่อง  บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
3. ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 
4. รับหนังสือ เอกสาร  บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการแลวดำเนินการแจง/ปฏิบัติตาม

คำสั่ง 

• เจาหนาท่ีในงานสารบรรณ  มีหนาท่ี  
1. รับ – สงหนังสือราชการ  ดวยระบบสารบัญ 
2. ลงทะเบียนรบัหนังสือราชการ/บันทึก 
3. นำเสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย 
4. นำเสนอรับ - สงผูบริหาร 
5. จัดทำหนังสือแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
6. ใหบริการแกหนวยงาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 

 



 
๓ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

บทท่ี 2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

 
งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  เปนงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต  คิด ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จดจำทำ
สำเนา  รับ  สง  บันทึก  ยอเรื่อง  เสนอสั่งการ  โตตอบ  จัดเก็บ  คนหา  ทำลาย 
 
ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1. เปนเอกสารราชการ  บันทึกงาน  หลักฐานราชการอ่ืนๆ  ของหนวยงาน 
2. เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง 
3. เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ 
4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา 
5. เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร 

 
สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 และ(ฉบับท่ี 
3)  พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญดังนี้ 

 
หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ  คือ  เอกสารหลักฐานในราชการ  ไดแก 
1. สวนราชการถึงสวนราชการ 
2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หนวยงานอ่ืนถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบหรือขอบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ  หนังสือราชการมี 6 ชนิด  คือ 
1. หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ  ใชกระดาษครุฑ  เปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 
3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ 

ระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับใน
กรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติมการสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  การตอบ รับทราบ
ท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงินการแจงผลงานท่ีดำเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดใหทำเปนคำสั่ง  ใหใชหนังสือประทับตรา 

4. หนังสือส่ังการมี 3 ชนิด  ไดแก  คำสั่ง  ระเบียบ และขอบังคับ 
1. คำสั่ง  คือ  บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 



 
๔ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

2. ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลักปฏิบัติงาน 
3. ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดไวใช 

5.  หนังสือประชาสัมพันธ  มี 3  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
1.  ประกาศ  เพ่ือประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 
2.  แถลงการณ  เพ่ือทำความเขาใจ 
3.  ขาว เพ่ือเผยแพรใหทราบ 

6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวในราชการ  มี 4 ชนิด  ไดแก  หนังสือรับรองรายงาน
การ  ประชุม  บันทึก  และหนังสืออ่ืน 

1.  หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคลนิติบุคคลหรือ
หนวยงานเพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง 

2.  รายงานการประชุม  คือ  บันทึกความเห็นของผูท่ีมาประชุมผูเขารวมประชุมและมติท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทำตามแบบท่ี 11 

3.  บันทึกคือขอความ  ซ่ึงผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสั่ง
การใหผูใตบังคับบัญชาโดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

4.  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการซ่ึงรวมหมายถึงภาพถายฝม แถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการสัญญาคำรองเปนตน   

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  และดำเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 
แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 

1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ดวน  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทำได 

 
หมวดท่ี 2 การรับและสงหนังสือ 

การรับหนังสือ 
หนังสือรับคือหนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ี

กำหนดไว  
1. การขายท่ีจัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

-  เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
-  วันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีรับหนังสือ 
-  เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

  



 
๕ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

โดยตรารับมี  ขนาด 2.5  x 5 ซ.ม. 

 

    (ตัวอยาง) 

 

การสงหนังสือ  

หนังสือสง  คือ  หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว 
1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหลิงซ่ือรวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
2. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง  ไดรับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนสงหนังสือใน

ทะเบียนหนังสือสงตามแบบท่ี 14  
 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา  ยืม  และทำลายหนังสือ 
 
การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือ  แบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  การเก็บไวเพ่ือใช
ในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวใหเจาหนาท่ีจัดทำบัญชีหนังสือสง
เก็บตามแบบท่ี 19 

3. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือใหเกิดความ
สะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมไดอยางงายและรวดเร็วตลอดจนสะดวก
ในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงานใหเจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศ เปนเจาของเรื่องนั้นๆ เปนผู
จัดเก็บโดยแยกเขาแฟมตามรหัส  หมวดหมูหนังสือ  กลุมเรื่องและกลุมยอย  

อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไว 10 ปยกเวนกรณีดังนี้ 
1.  หนังสือท่ีสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือ

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี  สำนวนของศาล  พนักงานสอบสวน  เก็บตามกฎหมายระเบียบ

แบบแผนนั้นๆ 
3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรตอการศึกษาคนควา  วิจัย  ใหเก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอ

จดหมายเหตุแหงชาติกำหนด 
4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว  และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
5. หนังสือไมสำคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญท่ีเกิดข้ึนเปนประจำ  และดำเนินการเสร็จแลวเก็บไวไมนอย

กวา 1 ป 
*  ในกรณีหนังสือเก่ียวกับการเงิน  เม่ือมิใชเปนเอกสารสิทธิ์  หากเห็นวาไมมีความจำเปนตองเก็บไวถึง 

10 ป  ใหทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได 

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



 
๖ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

การจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป 
ทุกสิ้นป (ปปฏิทิน)  ใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป พรอมท้ังบัญชีใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ  กรมศิลปากร  ภายใน 31 มกราคมของปถัดไป 

การย่ืนหนังสือ 
1.  การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระหวาง

กองข้ึนไป  หรือผูไดรับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาราชสวนราชการ 

ระดับแผนกข้ึนไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
3. การยมืหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสอืท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบใหถือปฏิบัติตามขอ 62 

โดยอนุโลม 
4. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือท้ังนี้จะตองไดรับ

อนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 

การทำลายหนังสือราชการ 
1.  ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนา

สวนราชการระดับกรม  เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  ใหจัดทำตามแบบท่ี 25 
2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบดวย ประธานกรรมการ  และกรรมการอีกอยางนอย สอง คน  

โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการหรือประเภท
ท่ัวไประดับชำนาญงานข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา 
 

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 
ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ  ใหใชแบบที 26 มี 2  ขนาด  คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 
*   มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ำหนัก 60 กรมั  ตอตารางเมตร  มี 3 ขนาด 
-  ขนาด  เอ 4  = 210 * 297  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  เอ 5  = 148 * 210  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  เอ 8  = 52 * 74  มิลลิเมตร 
*   มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาวหรือสีน้ำตาล  น้ำหนัก 80 กรัม  ตอตารางเมตร เวน

แตซองขนาด  ซี 4  ใหใชกระดาศน้ำหนัก  120 กรัมตอตารางเมตร  มี 4  ขนาด 
-  ขนาด  ซี 4  = 229 * 324  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  ซี 5  = 162 * 229  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  ซี 6  = 144 * 162  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  ดีแอล  = 110 * 220  มิลลิเมตร 

 กระดาษตราครุฑใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑดวยหมึกสีดำหรือทำเปนครุฑตุน  ท่ีก่ึงกลางสวนบน
ของกระดาษ 



 
๗ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดำ ท่ีมุมบน
ดานซาย 

 ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑ ตามขอ 71.2 ดวยหมึกสีดำท่ีมุมบนดานซายของซอง 
-  ขนาด  ซี 4  ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิดธรรมดาและขยายขาง 
-  ขนาด  ซี 5  ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
-  ขนาด  ซี 6  ใชสำหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
-  ขนาด  ดีแอล  ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราขุดพับ 3 

 ตรารับหนังสือ  คือ  ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเพ่ือลงเลขทะเบียนรับมีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 
ขนาด 2.5 เซนติเมตรคูณ 5 เซนติเมตร 

 ทะเบียนหนังสือรับ ใชสำหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจำวัน  มีขนาดเอ 4 พิมพ สอง ดานมี 
สอง ชนิดคือ ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน 

 
อ่ืนๆ ท่ีควรรู  ไดแก 

1.  เรื่องราชการท่ีจะดำเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน  ใหสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร  เชน  
โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทำหนังสือ
ยืนยันไปทันที 

2. การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมปรากฏหลักฐานชัดแจง  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไว
เปนหลักฐาน สำเนาคูฉบับ  ใหลงชื่อผูราง  - ผูพิมพ  - ผูตรวจ (ไมมีผูทาน) 

3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสิทธิ์ตามกฎหมาย  หรือหนังสือสำคัญท่ีแสดง  เอกสิทธิ์สูญหายใหดำเนินการแจง
ความตอเจาพนักงานสอบสวน 

4. หนังสือเวียน คือ  หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจำนวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพ่ิมพยัญชนะ ว 
5. หนังสือราชการปกติ ทำ 3 ฉบับ มี ตนฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 
6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการใหมีคำรับรองวาสำเนาถูกตองโดยใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานข้ึนไป  หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน
ท่ีเทียบเทาหรือพนักงานราชการซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทำสำเนาหนังสือนั้น  ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมลงชื่อตัว
บรรจง 
 
สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับท่ี 2  พ.ศ.2548) มีสาระสำคัญ
ดังนี้ 

1. เพ่ิมนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส  คือ  การประยุกตใชวิธีทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน  และใหความหมายรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสงวิธีการ
ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ  เชนวานั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  คือ 
การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส 

2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ  คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
1. หนังสือท่ีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงาน ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำคันตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือขอบังคับ 



 
๘ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
3. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงาน

หรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัยโดยให
เปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 
การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ)  ในสำนักงาน 

การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปนสวนหนึ่งของงานธุรการ)  ในสำนักงานควรดำเนินการ  
ดังนี้ 

1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้  ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติ ในเรื่อง  การรับ – สง  การ
จัดทำการเก็บรักษาการยืม การทำลายหนังสือราชการ 

2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว  ตรวจสอบไดงาย 
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเปนระยะๆ  เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึนการ

ปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนงานการดำเนินการดังนี้ 
1. การรับ – สง  หนังสือราชการ 

การรับ – สง หนังสือราชการ  เปนเรื่องความรวดเร็ว  ถูกตอง  เรียบรอย มีประสิทธิภาพ  ควรจัดระบบ
การรับ – สง  ท่ีทันสมัยปลอดภัย การใชระบบ  E - mail หรือการใชคอมพิวเตอรสนับสนุนการดำเนินการแตยึด
หลักการระบบท่ีทันสมัย  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ลดกำลังคน  มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกตอง  จำแนก
ความเรงดวน  ตรวจสอบได 
2.  การทำหนังสือราชการ 

 การทำหนังสือราชการ  หมายความรวมถึง  การคิด  ราง  แตง  พิมพ  ทำสำเนา  ผูจัดทำหนังสือ
ราชการตองคิด ทำไปทำไม (ความจำเปน)  ใครใชเอกสารนั้น  อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จดหมายราชการ 
บันทึกขอความ)  อยางไร (วิธีการจัดสงท่ีเหมาะสม)  ท่ีไหน  (สงไปท่ีใด  เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน)เม่ือใด  
(จัดทำเสร็จเม่ือใด)  การทำหนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักใหคิด มีคุณคา  นาอาน  คือ 
1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันต วรรคตอน  ไวยากรณ  ถูกความนิยม 
2. ไดสาระสมบูรณทุกขใจความ  ชัดเจน  กะทัดรัด  ไมวกวน 
3. การจัดลำดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนื้อความท้ังหมด  กลมกลืน  สัมพันธกัน  ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม 

  



 
๙ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work  Flow) 
ข้ันตอนการรับหนังสือ 

 
ลำดับ

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน (Flow 

chart) 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1  2  นาที - รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายนอกภาย/ภายใน เอกสาร
ท่ัวไป  และอ่ืนๆ  

งานธุรการ 

2 5 นาที/1 ฉบับ - ตรวจสอบเอกสารเม่ือ หนังสือ
สงมาไมถูกตองสงคืนเจาของ
ดำเนินการ 

-  จัดลำดับความสำคัญความ
เรงดวนของหนังสือจำแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 3 นาที/1 ฉบับ - ลงทะเบียน ออกเลขรบัหนังสือ
ภายนอก  ภายใน 

งานธุรการ 

4 2  นาที - สงหนังสือใหกับสำนัก  กอง 
กลุมงานแตละงานดำเนินการ
เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่ง
การตอไป 

หัวหนาสำนัก/
ผูอำนวยการกอง/

หัวหนางาน เจาของ
เรื่อง 

     

 
ความหมายสัญลักษณ 

 

 

  

              จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

               กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

            แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 



 
๑๐ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

  



 
๑๑ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 



 
๑๒ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 



 
๑๓ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 



 
๑๔ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 



 
๑๕ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๖ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
๑๗ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๘ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๙ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 



 
๒๐ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 



 
๒๑ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๒ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๓ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๔ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๕ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๖ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๗ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๘ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๙ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๐ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 



 
๓๑ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 



 
๓๒ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๓ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
  

 

 

 
1.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
2.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
3.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 

 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

 

 (ภาคผนวก) 
 




