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คำนำ 

การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและ วิธีการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือ
ราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือ ราชการจากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยก
ให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้นำไป ศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพ
ให้แก่การปฏิบัติงานยิ่งขึ้นไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือ ประกอบการปฎิบัติงานสารบรรณ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาสมอคอน ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติ ไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้กำหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อให้ผู้ควบคุม ระบบงานสารบรรณทราบความต้องการของผู้ใช้งานบนระบบ เพื่อนำไปปรับปรุง 
พัฒนา ระบบให้มีความทันสมัยรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
1.2 ขอบเขต 
       คู่มือการปฎิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการรับ - ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การทำลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคำสั่งต่าง ๆ  หรือการจัดส่งหนังสอืโดยเจ้าหน้าที่ 
1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ - ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปน็การกำหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร 

2. ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ e - office Automations หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับส่งหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “ หนังสือรับ”       
5. การรับส่งหนังสือภายในส่วนราชการ หรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับรับทราบเรื่องราวที่ต้องดำเนินการและ จ่ายเรื่อง
ให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ 
1.4 หนา้ท่ีของงานสารบรรณ  
       1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่ หน่วยงาน  
ต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากรหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกรวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับ ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  
       2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง ประกอบการ
บริหาร 
       3. คัดกรอง พิจารณาคัดแยกหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ หน่วยงานที่
ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงสุดทั้งหมด 
       4. ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการเพือ่ให้ระบบงานเอกสารขององค์กรเป็นไป
อย่างมาตรฐานและเป็นไปใน ทิศทางเดียวกัน 
       5. รับ - ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 



1.5 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
• หัวหน้าสำนักปลัด มีหน้าที ่
1. วิเคราะหห์นังสือเพือ่มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบการบันทกึย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรบั 
3. ตรวจสอบการร่างและพมิพ์หนงัสอืสง่ 
4. รับหนงัสอื เอกสาร บันทึกข้อความทีผู่้บริหารพิจารณาสัง่การแล้วดำเนินการแจง้/ปฏิบัติตามคำสั่ง  
• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่ 
1. รับ – ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  
2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/บันทึก 
3. นำเสนอผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 
4. นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  
5. หนังสอืแจง้เวียนหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
6. ให้บรกิารแกห่น่วยงาน/บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

 
งานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนบัตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำทำ
สำเนา รบั ส่ง บันทึก ย่อเรือ่ง เสนอสัง่การ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบรหิารราชการ 
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 , (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.2548 และ        
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญดังนี้ 

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารหลกัฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารทีท่างราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ  
5. เอกสารทีท่างราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ หนงัสอืราชการมี 6 ชนิด คือ  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธีิการ ใช้กระดาษครุฑ เป็น หนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึง่มใิช้ส่วนราชการ หรอืมีถึงบุคคลภายนอก  
2. หนังสือภายใน คือ หนังสอืติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนังสือภายนอกเป็น หนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสอืที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้น

ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้รบัผิดชอบลงช่ือย่อกำกบัใน กรณีที่ไม่ใช้เรือ่ง
สำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติมการสำเนาหนงัสอื สิ่งของ เอกสาร การตอบ รับทราบ ที่ไม่เกี่ยวกับ
ราชการสำคัญหรือการเงินการแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแลว้ การเตือนเรือ่งที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วน ราชการระดบั
กรมขึ้นไปกำหนดใหท้ำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนงัสอืประทบัตรา  

4. หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบงัคับ  
1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความทีผู่้บงัคับบัญชาสัง่การให้ปฏิบตัิโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลกัปฏิบัตงิาน 
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3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

1. ประกาศ  เพื่อประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ  
2. แถลงการณ์ เพื่อทำความเข้าใจ  
3. ข่าว เพื่อเผยแพร่ให้ทราบ  

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรองรายงาน การประชุม 
บันทึก และหนังสืออื่น  

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที ่ส ่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือ 
หน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความเห็นของผู้ที่มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่ ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11  

3. บันทึกคือข้อความ ซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่ง การให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่เพื่อ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอก
ที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 

 

หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพโ์ป้ง 32 พอยท์)  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติในทันทีที่ได้รบัหนงัสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกตเิท่าทีจ่ะทำได ้
 

หมวดท่ี 2 การรับและส่งหนังสือ 
การรับหนังสือ 

หนังสือรบั คือ หนังสือที่ได้รบัเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ 
กำหนดไว้ 

1. การจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพือ่ดำเนินการก่อนหลัง 
2. ประทบัตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มมุด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

- เลขรับ ใหล้งเลขทีร่ับตามเลขที่รบัในทะเบียน 
- วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รบัหนงัสือ 

 
 



โดยตรารบัมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม 

การส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2. เมื ่อเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื ่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน 

ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 
หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

การเก็บรักษา  
การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แลว้ การเก็บไว้เพื่อใช้ในการ

ตรวจสอบ  
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั ้นตอนของการ

ปฏิบัติงาน  
2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วให้เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีหนงัสือส่ง 

เก็บตามแบบที่ 19  
3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อให้เกิดความ 

สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็วตลอดจนสะดวก 
ในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศ เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้ 
จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปียกเว้นกรณีดังนี้  
1. หนังสือที่สงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือ 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ 

แบบแผนน้ันๆ  
3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่หอจดหมาย

เหตุแห่งชาติกำหนด  
4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่นเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญที่เกิดขึ้นเป็นประจำ และดำเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้ไม่นอ้ย 

กว่า 1 ปี 
* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธ์ิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 

ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 
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การจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี  
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมายเหตุ   

แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายใน 31 มกราคมของปีถัดไป 
 

การยื่นหนังสือ  
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระหว่าง กอง

ข้ึนไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าราชส่วนราชการ 

ระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 62 

โดยอนุโลม  
4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือทั้งนี้จะต้องได้รับ 

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไป 
 

การทำลายหนังสือราชการ  
1. ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจดัทำบัญชีหนังสอืขอทำลายเสนอหวัหน้าส่วน

ราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ 25  
2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน   

โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการหรือประเภท 
ทั่วไประดับชำนาญงานข้ึนไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า 

 

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
 

ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้แบบที 26 มี 2 ขนาด คือ  
1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
 

* 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 โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซอง

ขนาด ซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร 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 
➢  กระดาษตราครุฑให้ใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง 

ส่วนบน ของกระดาษ 
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➢ กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ ที่มุมบน     
ด้านซ้าย 

➢  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง  
- ขนาด ซี 4 ใช้สำหรับบรรจหุนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง  
- ขนาด ซี 5 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

 - ขนาด ซี 6 ใช้สำหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  
 - ขนาด ดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

➢ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเพื่อลงเลขทะเบียนรับมีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 
ขนาด 2.5 เซนติเมตร* 5 เซนติเมตร 

➢ ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์ สอง ด้าน
มีสอง ชนิดคือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น 
อ่ืนๆ ท่ีควรรู ้ได้แก่ 
 1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น 
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือ ยืนยัน
ไปทันที  
 2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้   
เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง - ผู้พิมพ์ - ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  
 3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสิทธ์ิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอกสิทธ์ิสูญหายให้ดำเนินการแจง้ 
ความต่อเจ้าพนักงานสอบสวน  
 4. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มพยัญชนะ ว  
 5. หนังสือราชการปกติ ทำ 3 ฉบับ มี ต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  
 6. ผู ้ลงนามรับรองหนังสือราชการให้มีคำรับรองว่าสำเนาถูกต้องโดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงาน   ส่วนท้องถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไประดับชำนาญงานข้ึนไป หรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐอื่น ที่เทียบเท่าหรือพนักงานราชการซึ่งเปน็เจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสอืนั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมลง
ช่ือตัวบรรจง 
สาระสำคัญของระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548) มีสาระสำคัญ ดังนี้  
 1. เพิ ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล ็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้ว ิธ ีทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสงวิธีการ 
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ 
การรับส่งข้อมูล  ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  
 2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  1. หนังสือที่ไปมาระหว่างส่วนราชการ  
  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงาน ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
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5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำคันตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใชง้าน 
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัยโดยให้ 
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน  
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งของงานธุรการ) ในสำนักงานควรดำเนินการ 

ดังนี้  
1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผดิชอบงานด้านน้ี ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติ ในเรื่อง การรับ – ส่ง การ จัดทำ

การเก็บรักษาการยืม การทำลายหนังสือราชการ  
2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้นการ 

ปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนงานการดำเนินการดังนี้ 
1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ    
การรับ – ส่ง ที่ทันสมัยปลอดภัย การใช้ระบบ E - mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดำเนินการแต่ยึด
หลักการระบบที่ทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้อง จำแนก ความ
เร่งด่วน ตรวจสอบได้  
2. การทำหนังสือราชการ  

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ ราชการต้อง
คิด ทำไปทำไม (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ บันทึกข้อความ) 
อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน)เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การ
ทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ  

 

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคณุค่า น่าอ่าน คือ  
1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม  
2. ได้สาระสมบรูณ์ทุกขใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  
3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ  
4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ  
5. สุภาพมีความเหมาะสม 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

ลำดับ
ที่ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

2 นาที 
- รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
และอื่น ๆ 

งานธุรการ 

2 5 นาที/1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสารเมื่อหนังสือ
ส่งมาไม่ถูกตอ้งส่งคืนเจ้าของ
ดำเนินการ 
- จัดลำดับความสำคัญความ
เร่งด่วนของหนังสือจำแนก
ประเภทหนงัสือ 

งานธุรการ 

3 3 นาที/1 ฉบับ 
- ลงทะเบียน ออกเลขรบั
หนังสือ ภายนอก ภายใน 

งานธุรการ 

4 2 นาที 

- ส่งหนังสือใหก้ับสำนัก กอง  
กลุ่มงานแต่ละงานดำเนินการ
เพื่อเสนอผู้บริหารพจิารณาสัง่
การต่อไป 

หัวหน้าสำนัก/ 
ผู้อำนวยการกอง/ 

หัวหน้างาน เจ้าของ 
เรื่อง 

 
ความหมายสัญลักษณ 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

แสดงถึงทิศทางและการเคลื่อนไหวของงาน 
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