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คำนำ 

 

 การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกบัขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงา

น รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจาก

หน่วยงานภายนอก เพื ่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที ่เกี ่ยวข้อง ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่ งว่า คู ่มือการ 

ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ 

ผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป  
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บทที่ 1 

บทนำ 

 

1.1 วัตถุประสงค์  

 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปใน  

ทิศทาง เดียวกัน  

 2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ 

กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 3.เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนา  

ระบบ ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

1.2 ขอบเขต  

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา 

การย ืมและทำลายหน ังส ือ  มาตรฐานตรา แบบพ ิมพ์  และซอง  การออกเลขคำส ั ่ งต ่างๆ 

หรือการจัดส่งหนังสือโดย เจ้าหน้าที่  

1.3 คำจำกัดความ 

๑. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ 

การ ร ับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ ่งเป ็นการกำหนดขั ้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ 

ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร  

๒. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร 

หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

๓. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

๔. การรับหนังสือหมายถึงการรับหนังสือจากส่วนราชการหน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมา

จาก ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 

๕. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงานคือการจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้

แก่ผู้อำนวยการกองฯหัวหน้าฝ่ายฯหัวหน้างานฯและผู้ปฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ

จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ 

1.4  หน้าที่ของงานสารบรรณ  

๑. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่ 

หน่วยงานต่างๆทั้งจากบุคลากรหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกรวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน 

ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง 

ประกอบการบริหารงาน   
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๓. คัดกรองพิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอกเพื่อนำเสนอผู้บริหาร

หรือ หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการเพื่อให้ระบบงานเอกสาร  

ของ องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๕. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  

1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่ 

 1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 

 2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก  

 3) นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  

 5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

 

บทที่ 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

⮚ งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ 

ทำ สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  

⮚ ความสำคัญของงานสารบรรณ 

 1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 

 2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  

3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  

4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  

5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  

⮚ สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณตามระเบียบสานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงาน  

สารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที2่) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดงันี้  

 หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ  

⮚ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
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4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  

⮚ ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 

ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือมีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนังสือภายนอกเป็นหนังสือ 

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

3. หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดบั 

กรมขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้

ในกรณีที ่ไม่ใช่เรื ่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ ่มเติม การสำเนาหนังสือสิ ่งของเอกสาร 

การตอบรับทราบที ่ไม่เกี ่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที ่ดำเนินการไปแล้ว  

การเต ือนเร ื ่องท ี ่ค ้าง เ ร ื ่องห ัวหน ้าส ่วนราชการระด ับกรมข ึ ้นไปกำหนดโดยทำเป ็นคำสั่ ง 

ให้ใช้หนังสือประทับตรา  

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

 1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

  2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน  

 3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

 1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  

 2. แถลงการณ์เพื่อทาความเข้าใจ  

 3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรองรายงาน

การประชุม บันทึก และหนังสืออื่น  

 1.หนังสือรบัรองได้แก่หนงัสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือ

หน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

 2.รายงานการประชุม คอื บันทึกความคิดเห็นของผู้ทีม่าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและ

มติ ที่ประชุมไว้เป็นหลกัฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11  

  3. บันทึก คือ ข้อความซึ ่งผู ้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู ้บังคับบัญชา หรือ

ผู้บังคับบัญชา สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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 4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ 

บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง 

เป็นต้น  

⮚  หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนนิการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพเิศษ 

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเรว็ด้วยอักษรสแีดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  

 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 

 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 

 

หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ  

⮚ การรับหนังสือ  

  หนังสือรับ คอื หนังสอืทีไ่ดร้ับเขา้มาจากภายนอก ให้เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติ ตามทีก่ำหนดไว้  

 1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง  

  2. ประทบัตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด 

ดังนี้  

  - เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  

  - วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

  - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 

     เลขรับ............................... 

    วันที่.................................. (ตัวอย่าง)  

    เวลา................................. 

      

⮚ การส่งหนังสือ  

 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  

 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

  2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบยีนส่ง 

หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14  
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 หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  

⮚ การเก็บรักษา  

  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  

และการเก็บไว้ เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  

  1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คอื การเก็บหนังสอืที่ปฏบิัติยงัไม่เสร็จใหเ้หมาะสมตามขัน้ตอน

ของการปฏบิัติงาน  

 2. การเก็บเมื ่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19  

  3. การเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่าย

และรวดเร็วตลอดจนสะดวกในการควบคุมติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เปน็ 

เอกเทศเป็นเจ้าของเร่ืองน้ันๆเป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัสหมวดหมู่หนังสือกลุ่มเร่ืองและกลุ่มย่อย  

⮚ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  

  1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

  2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  

  3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 

ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด  

  4. หนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จสิ ้นแล้ว และเป็นคู ่สำเนาที ่มีต้นเรื ่องจะค้นได้จากที ่อื่น 

เก็บไว้ไม่น้อย กว่า 5 ปี   

  5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

 * ในกรณีหนังสือเกี ่ยวกับการเงิน เมื ่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น 

ต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้  

⮚ การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  

ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือทีอ่ายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชใีห้กองจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่31 มกราคมของปีถัดไป 

⮚ การยืมหนังสือ 

1. การยืมหนงัสือระหว่างสว่นราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเปน็หัวหน้าส่วน

ราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
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2. การยืมหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตใหย้ืมต้องเปน็หัวหน้า

ส่วนราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย  

3. การยืมหนังสือทีป่ฏิบัติยงัไมเ่สร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือ 

ปฏิบัติตามข้อ 62 โดยอนุโลม  

4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ 

ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  

⮚ การทำลายหนังสือราชการ 

๑. ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

เสนอหัวหน้าเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ให้จัดทำตามแบบที่ 25  

2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อย

อีกสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า 

➢  หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

➢ ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 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 

เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 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 หรือทำเป็นครุฑ 

ดุนที่กึ่งกลาง ส่วนบนของกระดาษ  
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• กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ 

ที่มุมบน ด้านซ้าย 

• ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ด ้วยหมึกสีดําที่มุมบนด ้านซ้ายของซอง  

  - ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต ้องพบัมีชนิด 

ธรรมดาและขยายข้าง  

- ขนาด ซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

- ขนาด ซี 6 ใชสําหรบักระดาษตราครุฑพับ 4  

- ขนาด ดแีอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  

 

➢  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทบับนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรบั 

➢  มีลักษณะเป็นรปูสี่เหลี่ยมผืนผ ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร ทะเบียนหนังสือรับ 

ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ 

ชนิดเป็นเล ่มและชนิดเป็นแผ ่น  

➢  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือท่ีได้ส่งออกเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์ 

สองหน้ามีสองชนิด คือ ชนดิเป็นเล ่มและชนิดเป็นแผ่น 

➢ อื่นๆ ควรรู ้ได้แก่  

  1. เร่ืองราชการท่ีจะดำเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทันให้ส่งข้อความทางเคร่ืองมือ 

ส่ือสาร เช่น โทรศัพท์วิทยุส่ือสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือ 

ให้ทำหนังสือยืนยนัไปทันที  

2. การส่งข้อความทางเครือ่งมือสื่อสารซ่ึงไมป่รากฏหลักฐานชัดแจ้งให้ผู้ส่งและผู้รับ 

บันทึกข้อความไว้เป็นหลกัฐาน สำเนาคู่ฉบับให้ลงชื่อผูร้่าง – ผู้พิมพ–์ ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดงเอการสิทธิ 

สูญหายให้ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิม 

ตัวพยัญชนะ ว  

5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มตี้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือน 

หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป 

หรือ เจ้าหน้าที่ของรฐัอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการซึ่งเป็นเจา้ของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้น 

ลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
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➢  สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) 

มีสาระดังน้ี  

1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  

ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึง  การประยุกตใช้ 

วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ 

อิเล็กทรอนิกส์  

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่  

     1. หนังสอืที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

     2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก  

     3. หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

     4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

 

     5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  

     6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ด้รบัจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  

3. การส่งหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 

ความปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ 

⮚   การปฏบิัตงิานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน  

      การปฏิบตัิงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปน็ส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน 

ควรดำเนินการ ดังนี้  

    1. จัดให้มกีารฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ในเรื่องเทคนิคการปฏิบตัิในเรื่อง 

การรับ – สง่ การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 

   2. ควรใชร้ะบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

   3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื ่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน  

ให้มีประสิทธิภาพขึ้นการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้  

1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  

         การรับ – ส่ง หนังสือราชการเป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัยปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการ 

ดำเนินการแต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน 

ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  
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2. การทำหนังสือราชการ  

        การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ทำสำเนา  ผู้จัด 

ทำหนังสือราชการต้องคิดทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด 

จดหมาย ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใดเพื่อปฏิบัติงาน 

หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ  

⮚  การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคณุค่า น่าอ่าน คือ  

       1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต ์วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม  

       2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  

 3. การจัดลำดับความดีแต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ  

 4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สมัพันธก์ัน ตรงประเด็นเน้นจุดท่ีต้องการ  

 5. สุภาพมีความเหมาะสม  

 

  ********************* 
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งานรับหนังสอืราชการ 
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งานส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม 
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ชื่องาน : การรับหนังสอืราชการ กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมนิผลการจัดการศกึษา 

วัตถุประสงค ์1. เพื่อให้การปฏบิัตติ่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธภิาพรวดเร็วถกูต้อง 

                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น 

ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด มาจากบุคคล 

ส่วนราชการใด มสีิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่ 
 

 

5 นาท ี จนท. ธุรการกลุ่ม 

2. ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่เจ้าหน้าที่ 

ส่งมาเพื่อเสนอลงนามในบันทึกและหนังสือนำส่ง 

 

 

10 นาที/เร่ือง จนท. ธุรการกลุ่ม 

3. เสนอผอ.กลุ่มฯ เพื่อรับทราบเนื้อหาและ

เกษียณหนังสือใหแ้ก่ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

5 นาที/เรื่อง ผอ.กลุ่มฯ 

4. จนท.ธุรการกลุ่มสง่มอบงานให้กับผู้รบัผิดชอบ 

 

 

3 นาท ี จนท. ธุรการกลุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รับเอกสารจาก 

สารบรรณกลาง 

 
จำแนกหนังสือ/ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 
เสนอ ผอ.กลุ่มฯ  

ลงนาม 

 ส่งมอบงานใหผู้้รับผิดชอบ 
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ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมนิผลการจัดการศกึษา 

วัตถุประสงค ์1. เพื่อให้การปฏบิัตติ่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธภิาพรวดเร็วถกูต้อง 

                  2. เพื่อให้การส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มฯ ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหนังสือที่รับจากเจา้ของเรื่องผู้รบัผิดชอบ 

 

 

5 นาท ี จนท. ธุรการกลุ่ม 

2. เสนอผอ.กลุ่มฯ เพื่อรับทราบเนื้อหาและลงนาม

เพื่อเสนอ รอง ผอ.สพท. และ ผอ.สพท. ต่อไป 

 

 

5 นาที/เรื่อง ผอ.กลุ่มฯ 

3. เสนอ รอง ผอ.สพท. และ ผอ.สพท. ตามลำดับขั้น 

 

 

 

10 นาที/เร่ือง รอง. ผอ.สพท. 

ผอ.สพท. 

4. ดำเนินการลงทะเบียนออกเลขหนังสือที ่

สารบรรณกลาง 

 

 

 

1 นาที/เรื่อง จนท. ธุรการกลุ่ม 

5. ส่งหนังสือราชการในระบบ AMSS++  

ส่วนสำเนาหนังสือ 

-ฉบับที่ 1 เก็บไวท้ี่สารบรรณกลาง 

-ฉบับที่ 2 เก็บไวท้ี่กลุ่มงานฯ 

-ฉบับที่ 3 ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

5 นาที/เรื่อง จนท. ธุรการกลุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง

ของหนงัสือ 

 
เสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

รบัทราบและลงนาม 

 
เสนอ รองผอ.สพท.

และผอ.สพท. 

 ออกเลขหนงัสอื 

 
ส่งหนังสือราชการ 

ในระบบ AMSS++ 
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