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ค ำน ำ 
   การรับ – ส่งหนงัสือราชการ เป็นส่วนหน่ึงของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังาน รับ – 
ส่ง หนงัสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนงัสือราชการจากหน่วยงานภายนอก 
เพื่อคดัแยกใหแ้ก่บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ คู่มือการปฏิบติังาน รับ – ส่ง หนงัสือราชการ
ฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์แก่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังาน ผูเ้ก่ียวขอ้งและผูส้นใจทัว่ไป ไดน้ าไปศึกษาเพื่อพฒันาและเพิ่ม
ประสิทธิภาพใหแ้ก่การท างานยิง่ขึ้นไป  
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1 วตัถปุระสงค ์ 
   1. เพือ่ใชเ้ป็นคู่มอืประกอบการปฏบิตังิานสารบรรณของใหม้มีาตรฐานและถอืปฏบิตัไิปในทศิทาง

เดยีวกนั  
  2. เพือ่ใหม้ัน่ใจไดว้่ามกีารปฏบิตัติามขอ้ก าหนด ระเบยีบหลกัเกณฑเ์กีย่วกบังานสารบรรณทีไ่ด ้ 
ก าหนดไวอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  
  3. เพือ่ใหผู้ค้วบคุมระบบงานทราบความตอ้งการของผูใ้ชง้านระบบเพือ่น าไปปรบัปรุงพฒันาระบบให้
มคีวามทนัสมยั รวดเรว็ ถูกตอ้ง และมปีระสทิธภิาพ  
1.2 ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบติังานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการ รบั–สง่หนงัสือ ชนิดของหนงัสือ การเก็บรกัษา การยืม 
และทาลายหนงัสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง การออกเลขคาสั่งต่างๆ หรือการจดัสง่หนงัสือโดย
เจา้หนา้ที่  
1.3 ค ำจ ำกดัควำม  
  1. งานสารบรรณ หมายถงึ งานทีเ่กี่ยวกบัการบรหิารงานเอกสาร เริม่ตัง้แต่การสรา้งหนงัสอื   การ
รบั –สง่ การเกบ็รกัษาเอกสาร ซึง่เป็นการก าหนดขัน้ตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏบิตัเิกีย่วกบั
การบรหิารงานเอกสาร  
  2. ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์e-office Automations หมายถงึ การรบั – สง่ขอ้มลูขา่วสาร หรอื  
หนงัสอืผ่านระบบสือ่สารดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส์  
  3. หนงัสอืราชการ หมายถงึ เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ  
  4. การรบัหนงัสอื หมายถงึ การรบัหนงัสอืจากสว่นราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึง่มมีาจาก  
ภายนอกและภายใน หนงัสอืทีร่บัไวแ้ลว้นัน้เรยีกว่า “หนงัสอืรบั”  
  5. การสง่หนงัสอืภายในสว่นราชการหรอืหน่วยงาน คอื การจ่ายเรื่องใหเ้จา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่  
ผูอ้ านวยการกองฯ หวัหน้าฝ่ายฯ หวัหน้างานฯ และผูป้ฏบิตั ิไดร้บัทราบเรื่องราวทีจ่ะตอ้งด าเนินการและจ่าย
เรื่องใหแ้ก่เจา้หน้าทีเ่จา้ของเรื่อง เพือ่น าไปปฏบิตั ิ 
1.4 หน้ำท่ีของงำนสำรบรรณ  
  1. เป็นหน่วยงานกลางทีท่ าหน้าทีใ่นการเป็นแหล่งขอ้มูลการรบัหนงัสอืราชการของผูบ้รหิารที่
หน่วยงานต่างๆ ทัง้จากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถงึขอ้มลูการมอบหมายงาน  
ใหก้บัผูร้บัผดิชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องทีม่กีารเกบ็ขอ้มลู  
  2. ควบคุม ดแูล ตดิตามจดัเกบ็รวบรวมขอ้มลู และเป็นแหล่งสบืคน้หลกัฐาน และขอ้มลูอา้งองิ  
ประกอบการบรหิารงาน  
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  3. คดักรอง พจิารณาแยกหนงัสอืราชการทัง้ภายในและหนงัสอืภายนอก เพือ่น าเสนอผูบ้รหิารหรอื  
หน่วยงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย หรอืรบัผดิชอบโดยไม่ตอ้งสง่ถงึผูบ้รหิารระดบัสงูทัง้หมด  
  4. ตรวจสอบความถูกตอ้ง เหมาะสมของการจดัท าหนังสอืราชการ เพือ่ใหร้ะบบงานเอกสารของ  
องคก์รเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทศิทางเดยีวกนั  
  5. รบั – สง่ หนงัสอืราชการ และน าแจง้ผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งใหร้บัทราบโดยเรว็  
1.5 หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ  
  • ผู้อ ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน มีหน้ำท่ี  
  1) พจิารณาสัง่การ โดยบนัทกึสัง่การ บนัทกึตดิต่อในหนงัสอืรบัใหง้านบรหิารงาน สารบรรณฯ  
รบัทราบและประสาน/ปฏบิตังิาน  

2) พจิารณาหนงัสอืสง่ออก ใหค้วามเหน็ชอบ และลงนามในหนงัสอืราชการ  
  • หวัหน้ำฝ่ำยงำนบริหำรงำนทัว่ไป มีหน้ำท่ี  
  1) วเิคราะหห์นงัสอืเพือ่มอบหมายใหเ้จา้หน้าทีด่ าเนินการตามระบบงานสารบรรณ  
  2) ตรวจสอบการบนัทกึย่อเรื่อง บนัทกึความเหน็ในหนงัสอืรบั  
  3) ตรวจสอบการร่างและพมิพห์นงัสอืสง่  
  4) รบัหนังสอื เอกสาร บนัทกึขอ้ความทีผู่บ้รหิารพจิารณาสัง่การแลว้ด าเนินการแจง้/  
ปฏบิตัติามค าสัง่  
  • เจ้ำหน้ำท่ีในงำนสำรบรรณ มีหน้ำท่ี  
  1) รบั- สง่หนงัสอืราชการ ดว้ยระบบสารบรรณ  
  2) ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืราชการ/ บนัทกึ  
  3) น าเสนอผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย  
  4) น าเสนอรบั - สง่ผูบ้รหิาร  
  5) จดัท าหนงัสอืแจง้เวยีนหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  
  6) ใหบ้รกิารแก่หน่วยงาน / บุคลากรทีเ่กี่ยวขอ้ง  
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บทท่ี 2 

   งำนสำรบรรณและกำรปฏิบติังำนธรุกำรในส ำนักงำน  
      งำนสำรบรรณ  
    งานสารบรรณ เป็นงานเกีย่วกบัการบรหิารงานเอกสารนบัตัง้แต่คดิ ร่าง เขยีน แต่ง พมิพ ์
จดจ า ท าส าเนา รบั สง่ บนัทกึ ย่อเรื่อง เสนอสัง่การ โตต้อบ จดัเกบ็ คน้หา ท าลาย  
  ควำมส ำคญัของงำนสำรบรรณ  
  1.เป็นเอกสารราชการ บนัทกึงาน หลกัฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน  
  2.เป็นเครื่องมอืทีใ่ชใ้นการอา้งองิ  
  3.เป็นเครื่องมอืทีช่่วยในการบรหิารราชการ  
  4.เป็นหลกัฐานราชการมคีุณค่า  
  5.เป็นเครื่องมอืทีใ่ชใ้นการตดิต่อสือ่สาร  
สำระส ำคญัของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  
   ตามระเบยีบสานกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548 
และ (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2560 มสีาระส าคญั ดงันี้  
หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ  
หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรท่ีหลกัฐำนในรำชกำร ได้แก่  
  1. สว่นราชการถงึสว่นราชการ  
  2. สว่นราชการถงึบุคคลภายนอก  
  3. หน่วยงานอื่นถงึสว่นราชการ  
  4. เอกสารทีท่างราชการจดัท าขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ  
  5. เอกสารทีท่างราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบยีบหรอืขอ้บงัคบั  
ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำรมี 6 ชนิด คือ  
  1. หนังสือภำยนอก คอื หนงัสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธิกีาร ใชก้ระดาษครุฑ เป็นหนังสอืตดิต่อ
ระหว่างสว่นราชการ หรอืสว่นราชการมถีงึหน่วยงานอื่นซึง่มใิช่สว่นราชการ หรอืมถีงึบุคคลภายนอก  
  2. หนังสือภำยใน คอื หนงัสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธิน้ีอยกว่าหนงัสอืภายนอก เป็นหนงัสอื
ตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวดัเดยีวกนั ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ  
  3. หนังสือประทบัตรำ คอื หนงัสอืทีใ่ชป้ระทบัตราแทนการลงชื่อของหวัหน้าสว่นราชการระดบักรม
ขึน้ไป โดยใหห้วัหน้าสว่นราชการ ระดบักองหรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย เป็นผูร้บัผดิชอบลงชื่อย่อก ากบัใชใ้นกรณี
ทีไ่ม่ใช่เรื่องส าคญั ไดแ้ก่ การขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ การส าเนาหนังสอื สิง่ของ เอกสาร การตอบ  
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   รบัทราบทีไ่ม่เกี่ยวกบัราชการส าคญั หรอืการเงนิ การแจง้ผลงานทีด่ าเนินการไปแลว้ การ
เตอืนเรื่องทีค่า้ง เรื่องหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสัง่ ใหใ้ชห้นงัสอืประทบัตรา  
 4. หนังสือสัง่กำร มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค าสัง่ ระเบยีบ และขอ้บงัคบั  
  1. ค าสัง่ คอื บรรดาขอ้ความทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏบิตัโิดยชอบดว้ยกฎหมาย  
  2. ระเบยีบ คอืบรรดาขอ้ความทีผู่ม้อี านาจหน้าทีไ่ดว้างไวเ้พือ่เป็นหลกัปฏบิตังิาน  
  3. ขอ้บงัคบั คอื บรรดาขอ้ความทีผู่ม้อี านาจหน้าทีก่ าหนดไวใ้ช้  
5. หนังสือประชำสมัพนัธ ์ม ี3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และขา่ว  
  1. ประกาศ เพือ่ประกาศหรอืชีแ้จงใหท้ราบ  
  2. แถลงการณ์ เพือ่ทาความเขา้ใจ  
  3. ขา่ว เผยแพร่ใหท้ราบ  
6. หนังสือท่ีเจ้ำหน้ำท่ีท ำขึ้นหรือรบัไว้ในรำชกำร ม ี4 ชนิด ไดแ้ก่ หนงัสอืรบัรอง รายงานการ  
ประชุม บนัทกึ และหนงัสอือื่น  
  1. หนังสือรบัรอง ไดแ้ก่ หนงัสอืทีส่ว่นราชการออกใหเ้พือ่รบัรองแก่บุคคล นิตบิุคคลหรอื หน่วยงาน 
เพือ่วตัถุประสงคอ์ย่างใดอย่างหนึ่ง  
  2. รำยงำนกำรประชุม คอื บนัทกึความคดิเหน็ของผูท้ีม่าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมตทิีป่ระชุม
ไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบที ่11  
  3. บนัทึกคือ ข้อควำมซ่ึงผู้ใต้บงัคบับญัชำ เสนอต่อผู้บงัคบับญัชำ หรือผู้บงัคบับญัชำสัง่กำร
ให้ผู้ใต้บงัคบับญัชำ โดยปกติให้ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ  
  4. หนังสืออ่ืน คอื หนงัสอืหรอืเอกสารอื่นใดทีเ่กดิขึน้เน่ืองจากการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที่ เพือ่เป็น
หลกัฐานในทางราชการ ซึง่รวมหมายถงึ ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพ หนงัสอืของ
บุคคลภายนอกทีเ่จา้หน้าทีร่บัเขา้ทะเบยีนหนังสอืราชการ สญัญา ค ารอ้ง เป็นตน้  
  หนังสือท่ีต้องปฏิบติัให้เรว็กว่ำปกติ และด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเรว็เป็นพเิศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คอื (ระบุชัน้ความเรว็ดว้ยอกัษรสแีดง ขนาดไม่เลก็กว่าตวัพมิพโ์ป้ง 32 พอยท)์  
  1. ด่วนทีสุ่ด ใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัใินทนัททีีไ่ดร้บัหนงัสอืนัน้  
  2. ด่วนมาก ใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัโิดยเรว็  
  3. ด่วน ใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัเิรว็กว่าปกตเิท่าทีจ่ะท าได้  
หมวดท่ี 2 กำรรบัและส่งหนังสือ  
  กำรรบัหนังสือ  
หนงัสอืรบั คอื หนงัสอืทีไ่ดร้บัเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางปฏบิตัติามที่
ก าหนดไว ้ 
  1. จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสอืเพื่อด าเนินการก่อนหลงั  
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  2. ประทบัตรารบัหนงัสอืตามแบบที ่12 ทีมุ่มดา้นขวาของหนงัสอืโดยกรอกรายละเอยีดดงันี้  
-เลขรบั ใหล้งเลขทีร่บัตามเลขทีร่บัในทะเบยีน  
-วนัที ่ใหล้งวนั เดอืน ปี ทีร่บัหนงัสอื  
-เวลา ใหล้งเวลาทีร่บัหนงัสอื  
โดยตรารบัม ีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  
เลขรบั...................................  
วนัที.่..................................... (ตวัอย่าง)  
เวลา………………………………………  
  กำรส่งหนังสือ  
  หนงัสอืสง่ คอื หนงัสอืทีส่ง่ออกไปภายนอก ใหป้ฏบิตัติามทีก่ าหนดไว ้ 
1.ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื รวมทัง้สิง่ทีจ่ะสง่ไปดว้ยใหค้รบถว้น  
2.เมื่อเจา้หน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลาง ไดร้บัเรื่องและด าเนินการลงทะเบยีนสง่หนงัสอืในทะเบยีน
หนงัสอืสง่ตามแบบที ่14  
หมวดท่ี 3 กำรเกบ็รกัษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ  
  กำรเกบ็รกัษำ  
   กำรเกบ็หนังสือแบ่งออกเป็น การเกบ็ระหว่างปฏบิตั ิการเกบ็เมื่อปฏบิตัเิสรจ็แลว้ และการ
เกบ็ไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ  
  1.การเกบ็ระหว่างปฏบิตั ิคอื การเกบ็หนังสอืทีป่ฏบิตัยิงัไม่เสรจ็ใหเ้หมาะสมตามขัน้ตอนของการ
ปฏบิตังิาน  
  2.การเกบ็เมื่อปฏบิตัเิสรจ็แลว้ คอื การเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัท า
บญัชหีนงัสอืสง่เกบ็ตามแบบที ่19  
  3.การเกบ็ไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ คอื การเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ เพือ่ใหเ้กดิความ
สะดวกและคล่องตวัในการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีส่ามารถคน้หาเรื่องเดมิไดอ้ย่างง่ายและรวดเรว็ ตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ตดิตามงานของหวัหน้าหน่วยงานใหเ้จา้ของเรื่องเกบ็ไวเ้ป็นเอกเทศเป็นเจา้ของเรื่อง
นัน้ๆ เป็นผูจ้ดัเกบ็โดยแยกเขา้แฟ้มตามรหสั หมวดหมู่หนงัสอื กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  
  อำยุกำรเกบ็หนังสือ โดยปกติให้เกบ็ไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดงัน้ี  
  1. หนงัสอืทีต่อ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั ใหป้ฏบิตัติามระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความ  
ปลอดภยัแห่งชาต ิหรอืระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ  
  2. หนงัสอืทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคด ีสานวนของศาล พนกังานสอบสวน เกบ็ตาม  
กฎหมายระเบยีบแบบแผนนัน้ๆ  
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  3. หนงัสอืทีม่คีุณค่าทางประวตัศิาสตร ์ต่อการศกึษาคน้ควา้ วนิยั ใหเ้กบ็ตลอดไปหรอื  
ตามทีห่อจดหมายเหตุแห่งชาตกิ าหนด  
  4. หนงัสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็สิน้แลว้ และเป็นคู่สาเนาทีม่ตีน้เรื่องจะคน้ไดจ้ากทีอ่ื่น เกบ็ไวไ้ม่น้อย  
กว่า 5 ปี  
  5. หนงัสอืไม่ส าคญัเป็นเรื่องธรรมดาสามญั เกดิขึน้เป็นประจาและดาเนินการเสรจ็แลว้  
เกบ็ไวไ้ม่น้อยกว่า 1 ปี  
* ในกรณีหนงัสอืเกีย่วกบัการเงนิ เมื่อมใิช่เป็นเอกสารสทิธ ิหากเหน็ว่าไม่มคีวามจ าเป็น  
ตอ้งเกบ็ไวถ้งึ 10 ปี ใหท้ าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพือ่ขอท าลายได้  
  กำรจดัส่งหนังสือท่ีมีอำยุครบ 25 ปี  
   ทุกสิน้ปี (ปีปฏทินิ) ใหส้ว่นราชกานจดัสง่หนงัสอืทีอ่ายุครบ 25 ปี พรอ้มทัง้บญัชใีหก้อง
จดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศลิปากร ภายในวนัที ่31 มกราคมของปีถดัไป  
  กำรยืมหนังสือ  
  1. การยมืหนงัสอืระหว่างสว่นราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหน้าสว่นราชการระดบั
กองขึน้ไป หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย  
  2. การยมืหนงัสอืภายในสว่นราชการเดยีวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหน้าสว่นราชการ
ระดบัแผนกขึน้ไป หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย  
  3.การยมืหนงัสอืทีป่ฏบิตัยิงัไม่เสรจ็หรอืหนงัสอืทีเ่กบ็ไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบใหถ้อืปฏบิตัติามขอ้ 
62 โดยอนุโลม  
  4.การใหบุ้คคลภายนอกยมืหนงัสอืจะกระท ามไิด้ เวน้แต่จะใหด้หูรอืคดัลอกหนงัสอื ทัง้นี้ จะตอ้ง
ไดร้บัอนุญาตจากหวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป  
  กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  
  1. ภายใน 60 วนั หลงัสิน้ปีปฏทินิ ใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัท าบญัชหีนงัสอืขอท าลายเสนอ
หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพือ่พจิารณาแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอื ใหจ้ดัท าตามแบบที ่25  
  2.คณะกรรมการท าลายหนงัสอื ประกอบดว้ยประธานกรรมการ และกรรมการอกีอย่างน้อยสองคน 
โดยปกตใิหแ้ต่งตัง้จากขา้ราชการพลเรอืนหรอืพนกังานสว่นทอ้งถิน่ ประเภทวชิาการ ระดบัปฏบิตักิาร หรอื
ประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ขึน้ไป หรอืเจา้หน้าทีข่องรฐัอื่นทีเ่ทยีบเท่า  
หมวดท่ี 4 มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ ์และซอง  
   ตรำครฑุส ำหรบัแบบพิมพ ์ให้ใช้ตำมแบบท่ี 26 มี 2 ขนำด คือ  
  1. ขนาดตวัครุฑสงู 3 เซนตเิมตร  
  2. ขนาดตวัครุฑสงู 1.5 เซนตเิมตร  



7  
* มาตรฐานกระดาษโดยปกตใิหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรมั ต่อตารางเมตร ม ี3 ขนาด  
-ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มลิลเิมตร  
-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มลิลเิมตร  
-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มลิลเิมตร  
* มาตรฐานซอง โดยปกตใิหใ้ชก้ระดาษสขีาวหรอืสนี ้าตาล น ้าหนกั 80 กรมั ต่อตารางเมตร เวน้แต่ซองขนาด
ซ ี4 ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรมัต่อตารางเมตร ม ี4 ขนาด  
-ขนาด ซ ี4 = 229 * 324 มลิลเิมตร  
-ขนาด ซ ี5 = 162 * 229 มลิลเิมตร  
-ขนาด ซ ี6 = 114 * 162 มลิลเิมตร  
-ขนาด ดแีอล = 110 * 220 มลิลเิมตร  
  กระดาษตราครุฑ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ 4 พมิพค์รุฑดว้ยหมกึสดี า หรอืท าเป็นครุฑดุน ทีก่ึง่กลาง
สว่นบนของกระดาษ  
  กระดาษบนัทกึขอ้ความ ใหใ้ชก้ระดาษขนาดเอ 4 หรอืขนาดเอ 5 พมิพค์รุฑดว้ยหมกึสดี าทีมุ่มบน
ดา้นซา้ย  
  ซองหนงัสอื ใหพมิพครุฑตาม ขอ 71.2 ดว้ยหมกึสดี าทีมุ่มบนดานซายของซอง  
-ขนาด ซ ี4 ใชส าหรบับรรจุหนงัสอืกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตองพบัมชีนิด  
ธรรมดาและขยายขาง  
-ขนาด ซ ี5 ใชส าหรบับรรจุหนงัสอืกระดาษตราครุฑพบั 2  
-ขนาด ซ ี6 ใชส าหรบักระดาษตราครุฑพบั 4  
-ขนาด ดแีอล ใชส าหรบับรรจุหนงัสอืกระดาษตราครุฑพบั 3  

 ตรารบัหนงัสอื คอื ตราทีใ่ชประทบับนหนงัสอื เพือ่ลงเลขทะเบยีนรบั มลีกัษณะเปนรปูสีเ่หลีย่มผนื
ผา ขนาด 2.5 เซนตเิมตร x 5 เซนตเิมตร  
  ทะเบยีนหนงัสอืรบั ใชส าหรบัลงรายการหนงัสอืทีไ่ด้รบัเขาเปนประจ าวนั มขีนาดเอ 4 พมิพสองหนา 
มสีองชนิด คอื ชนิดเป็นเล่มและชนิดเปนแผน  
  ทะเบยีนหนงัสอืสง ใชส าหรบัลงรายการหนงัสอืทีไ่ดส้ง่ออกเปนประจ าวนั มขีนาดเอ 4 พมิพสองหนา 
มสีองชนิด คอื ชนิดเป็นเล่มและชนิดเปนแผน  
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  อ่ืนๆ ควรรู้ ไดแ้ก่  
  1. เรื่องราชการทีจ่ะด าเนินการหรอืสัง่การดว้ยหนงัสอืไม่ทนั ใหส้ง่ขอ้ความทางเครื่องมอืสือ่สาร เช่น 
โทรศพัท ์วทิยุสือ่สาร ใหผู้ร้บัปฏบิตัเิช่นเดยีวกบัไดร้บัหนงัสอื ในกรณีทีต่อ้งยนืยนัเป็นหนงัสอืใหท้ าหนงัสอื
ยนืยนัไปทนัท ี 
  2. การสง่ขอ้ความทางเครื่องมอืสือ่สารซึ่งไม่ปรากฏหลกัฐานชดัแจง้ ใหผู้ส้ง่และผูร้บับนัทกึขอ้ความ
ไวเ้ป็นหลกัฐาน ส าเนาคู่ฉบบั ใหล้งชื่อผูร้่าง – ผูพ้มิพ ์– ผูต้รวจ (ไม่มผีูท้าน)  
  3. ถา้หนงัสอืทีเ่ป็นเอกสารสทิธติามกฎหมาย หรอืหนงัสอืส าคญัทีแ่สดง เอการสทิธ ิสญูหาย ให้
ด าเนินการแจง้ความต่อ (พนกังานสอบสวน)  
  4. หนงัสอืเวยีน คอืหนงัสอืทีม่ถีงึผูร้บัเป็นจ านวนมากมใีจความอย่างเดยีวกนัใหเ้พิม่ตวัพยญัชนะ ว  
  5. หนงัสอืราชการปกตทิ า 3 ฉบบั มตีน้ฉบบั 1 ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบั 2 ฉบบั  
  6. ผูล้งนามรบัรองหนงัสอืราชการ ใหม้คี ารบัรองว่า ส าเนาถูกตอ้ง โดยใหข้า้ราชการพลเรอืนหรอื
พนกังานสว่นทอ้งถิน่ประเภทวชิาการ ระดบัปฏบิตักิาร หรอืประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงานขึน้ไปหรอื
เจา้หน้าทีข่องรฐัอื่นทีเ่ทยีบเท่า หรอืพนกังานราชการ ซึ่งเป็นเจา้ของเรื่องทีท่ าส าเนาหนงัสอืนัน้ลงลายมอืชื่อ
รบัรอง พรอ้มทัง้ลงชื่อตวับรรจง  
  สำระส ำคญัของระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548) มี
สำระดงัน้ี  
  1. เพ่ิมนิยำมศพัท์ ของ อิเลก็ทรอนิกส ์คอื การประยุกตใ์ชว้ธิกีารทางอเิลก็ตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหลก็ไฟฟ้าหรอืวธิอีื่นใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถงึการประยุกตใ์ชว้ธิกีารทางแสง 
วธิกีารทางแม่เหลก็ หรอือุปกรณ์ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการประยุกตใ์ชว้ธิตี่าง ๆ เช่นว่านัน้ ระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส ์คอื การรบัส่งขอ้มลูขา่วสารหรอืหนงัสอืผ่านระบบสือ่สารดว้ยวธิกีารอเิลก็ทรอนิกส์  
  2. เพ่ิมควำมหมำยของหนังสือรำชกำร คอื เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่  
   1. หนงัสอืทีม่ไีปมาระหว่างสว่นราชการ  
   2. หนงัสอืทีส่ว่นราชการมไีปถงึหน่วยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการหรอืทีม่ไีปถงึ  
บุคคลภายนอก  
    3. หนงัสอืทีห่น่วยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการ หรอืบุคคลภายนอกมมีาถงึสว่นราชการ  
    4. เอกสารทีท่างราชการจดัท าขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ  
   5. เอกสารทีท่างราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคบั  
   6. ขอ้มลูขา่วสารหรอืหนงัสอืทีไ่ดร้บัจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  
  3. กำรส่งหนังสือท่ีมีชัน้ควำมลบั ในชัน้ลบัหรอืลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสใ์ห้
ผูใ้ชง้านหรอืผูป้ฏบิตังิานทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหเ้ขา้ถงึเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส้ง่ผ่านระบบการรกัษา
ความปลอดภยั โดยใหเ้ป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ  



9  
  กำรปฏิบติังำนธรุกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน  
การปฏบิตังิานเกีย่วกบัเอกสาร (งานสารบรรณเป็นสว่นหน่ึงงานธุรการ) ในส านกังาน ควรด าเนินการ ดงันี้  
  1. จดัใหม้กีารฝึกอบรมผูร้บัผดิชอบงานดา้นน้ี ในเรื่องเทคนิคการปฏบิตัใินเรื่อง การรบั – สง่  
การจดัท า การเกบ็รกัษา การยมื การท าลายหนงัสอืราชการ  
  2. ควรใชร้ะบบคอมพวิเตอร์ด าเนินการจะเกดิความรวดเรว็ ตรวจสอบไดง้า่ย  
  3. ควรมกีารประเมนิผลการท างานเป็นระยะๆ เพือ่ปรบัปรุงวธิกีารปฏบิตังิานใหม้ปีระสทิธภิาพขึน้ 
การปฏบิตังิานธุรการในส านักงานมรีายละเอยีดกระบวนการด าเนินการดงันี้  
  1. กำรรบั – ส่ง หนังสือรำชกำร  
การรบั – สง่ หนงัสอืราชการ เป็นเรื่องความรวดเรว็ ถูกตอ้ง เรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ ควรจดัระบบการ
รบัสง่ทีท่นัสมยั ปลอดภยั การใชร้ะบบ E-mail หรอืการใชค้อมพวิเตอร ์สนบัสนุนการด าเนินการ แต่ยดึ
หลกัการระบบทีท่นัสมยั ลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ลดก าลงัคน มหีลกัฐานการด าเนินงานทีถู่กตอ้งจ าแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได ้ 
  2. กำรท ำหนังสือรำชกำร  
การท าหนังสอืราชการ หมายความรวมถงึ การคดิ ร่าง แต่ง พมิพ ์ท าส าเนา ผูจ้ดัท าหนงัสอืราชการตอ้งคดิ 
ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใชเ้อกสารนัน้ อะไร (ควรใชเ้อกสารประเภทใด จดหมายราชการบนัทกึ
ขอ้ความ) อย่างไร (วธิกีารจดัสง่ทีเ่หมาะสม) ทีไ่หน (สง่ไปทีใ่ด เพือ่ปฏบิตังิาน หรอืหลกัฐาน) เมื่อใด (จดัท า
เสรจ็เมื่อใด) การท าหนงัสอืราชการแต่ละเรื่อง ควรมหีลกัยดึในการท า  
กำรท ำหนังสือรำชกำร มีหลกัให้คิด มีคณุค่ำ น่ำอ่ำน คือ  
  1. มคีวามถูกตอ้ง ตวัสะกด การนัต ์วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม  
  2. ไดส้าระสมบูรณ์ทุกใจความ ชดัเจน กะทดัรดั ไม่วกวน  
  3. การจดัล าดบัความด ีแต่ละวรรคตอนมเีอกภาพ  
  4. เนื้อความทัง้หมด กลมกลนื สมัพนัธก์นั ตรงประเดน็เน้นจุดทีต่อ้งการ  

  5. สุภาพมคีวามเหมาะสม 

                                                            

  

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

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

ขัน้ตอนการรับหนังสือ 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา

ดำเนินการ 

วธิีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

   รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

    ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน  

     เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

 

        จัดลำดับ ตรวจสอบและ 

     แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 

 

          ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

  

 

 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ  

         เพื่อนำเสนอตามสายงาน 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหน่ วยงาน ภายนอก /

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 
งานธุรการ 

2 
5 นาท/ี ต่อ 

 1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือส่งมาไม่

ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของดำเนินการ 

-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ

หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
3 นาท/ีต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน  
งานธุรการ 

4 2 นาท ี

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน

ดำเนินการเพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา

สั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/

เจ้าของเรื่อง 

  

รวม 

 

12 นาที 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 



 



 



 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 

 



 

 



 

 



 



 



 



 

 



 

 



 



 



 

 



 

 



 

 



 


