
คู่มือการปฏิบัติงาน
ธุรการและ

งานสารบรรณ

AsRock
Typewriter
สำหรับเจ้าพนักงานธุรการระดับปฏิบัติงาน - ระดับอาวุโส

และผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

ของสำนักงานเทศบาลตำบลนาโพธิ์ 

อำเภอบุณฑริก 

จังหวัดอุบลราชธานี



คำนำ 

 

        การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี     

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการ

ปฏิบัติงาน  รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขัน้ตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ

จากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการ

ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ

ผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธภิาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 

 

งานธุรการ 

กองวชิาการและแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administrator
Rectangle

Administrator
Typewriter
สำนักงานเทศบาลตำบลนาโพธิ์



 

สารบัญ 

หน้า  

 

บทที ่1             1 

        วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกดัความ  หน้าที่ของงานสารบรรณ  หน้าที่ความรับผิดชอบ   

        

บทที ่2            3 

          งานสารบรรณและการปฏิบตัิงานธรุการในสำนกังาน แบบท้ายระเบียบ 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1 วตัถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบตัิงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกนั 

2. เพื่อให้ม่ันใจได้ว่ามีการปฏิบตัิตามขอ้กำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ 

กำหนดไวอ้ย่างมีประสทิธิภาพ 

3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรงุพัฒนาระบบ

ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบตัิงานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการ รบั–ส่งหนงัสือ ชนิดของหนงัสือ การเก็บรกัษา การยืม 

และท าลายหนงัสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง  การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจดัสง่หนงัสือโดย

เจา้หนา้ที ่

1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนงัสือ การ

รับ –สง่ การเก็บรกัษาเอกสาร ซ่ึงเปน็การกำหนดขัน้ตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัตเิกี่ยวกับ

การบรหิารงานเอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์e-office Automations หมายถึง การรับ – สง่ขอ้มูลข่าวสาร หรือ 

หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวธิีการทางอิเลก็ทรอนกิส์ 

3. หนงัสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ 

4. การรับหนงัสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมมีาจาก 

ภายนอกและภายใน หนงัสือทีร่ับไวแ้ล้วนัน้เรียกว่า “หนงัสือรับ” 

5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คอื การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก ่

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ไดร้ับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ

จ่ายเรื่องใหแ้ก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบตั ิ

1.4 หน้าท่ีของงานสารบรรณ 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่

หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงขอ้มูลการมอบหมายงาน 

ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ตดิตามจดัเก็บรวบรวมขอ้มูล และเป็นแหล่งสืบคน้หลกัฐาน และขอ้มูลอ้างอิง 

ประกอบการบรหิารงาน 
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3. คัดกรอง พจิารณาแยกหนงัสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ 

หน่วยงานทีไ่ด้รบัมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องสง่ถึงผู้บริหารระดับสงูทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถกูต้อง เหมาะสมของการจดัทำหนงัสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ 

องค์กรเปน็ไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รบัทราบโดยเร็ว 

1.5 หน้าท่ีความรับผดิชอบ 

• ผู้อำนวยการกองวชิาการและแผนงาน มีหน้าที ่

1) พจิารณาสั่งการ โดยบนัทึกสั่งการ บันทกึตดิต่อในหนงัสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัตงิาน 

2) พจิารณาหนังสือสง่ออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

• หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที ่

1) วเิคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

2) ตรวจสอบการบนัทึกย่อเรื่อง บันทกึความเห็นในหนังสือรับ 

3) ตรวจสอบการร่างและพมิพ์หนังสือส่ง 

4) รับหนังสือ เอกสาร บันทกึขอ้ความที่ผู้บริหารพจิารณาสั่งการแล้วดำเนนิการแจ้ง/ 

    ปฏิบตัิตามคำสั่ง 

• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที ่

1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  

2) ลงทะเบียนรบัหนงัสือราชการ/ บันทกึ 

3) นำเสนอผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บรหิาร 

5) จัดทำหนังสือแจง้เวยีนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6) ให้บรกิารแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
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บทท่ี 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คดิ ร่าง เขยีน แตง่ พมิพ ์จดจำ ทำ

สำเนา รับ ส่ง บันทกึ ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ คน้หา ทำลาย  

ความสำคัญของงานสารบรรณ  

1.เป็นเอกสารราชการ บันทกึงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน  

2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  

3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบรหิารราชการ  

4.เป็นหลกัฐานราชการมีคุณค่า  

5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการตดิต่อสื่อสาร  

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

ตามระเบียบสานกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  , (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548 และ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดงันี้  

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ 

หนงัสือราชการ  คอื เอกสารทีห่ลกัฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถงึส่วนราชการ  

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บังคับ  

ชนดิของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คอื  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ  

3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ใน

กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ 
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รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่คา้ง 

เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และขอ้บังคับ  

1. คำสั่ง คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

2. ระเบียบ คอืบรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไวเ้พื่อเป็นหลกัปฏิบตัิงาน 

3. ขอ้บังคับ คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าทีก่ำหนดไวใ้ช้  

5. หนังสือประชาสมัพันธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก ่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ  

2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเขา้ใจ  

3. ข่าว เผยแพรใ่ห้ทราบ  

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทกึ และหนังสืออื่น 

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ              

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

2. รายงานการประชุม คอื บันทึกความคดิเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เขา้ร่วมประชุมและมติ

ที่ประชุมไวเ้ป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11 

3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบญัชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา

สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกตใิห้ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ  

4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมหมายถึง  ภาพถ่าย ฟลิ์ม แถบบันทึกเสียง แถบ

บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเขา้ทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง 

เป็นต้น 

หนังสือท่ีต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกติ  และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ  

แบ่งเป็น 3 ประเภท คอื (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์โปง้ 32 พอยท์) 

1. ด่วนทีสุ่ด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิในทนัทีที่ได้รับหนังสือนัน้  

2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิโดยเร็ว  

3. ด่วน       ใหเ้จ้าหน้าที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  

หมวดท่ี 2 การรับและส่งหนงัสือ 

การรับหนังสือ  

 หนังสือรับ คอื หนงัสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิ

ตามที่กำหนดไว ้

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพือ่ดำเนินการก่อนหลัง  
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2. ประทับตรารบัหนงัสือตามแบบที่ 12  ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดงันี้ 

-เลขรับ ใหล้งเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

-วันที่  ให้ลงวัน เดือน ป ีทีร่ับหนังสือ  

-เวลา ใหล้งเวลาที่รับหนังสือ  

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.          

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

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

           เวลา……………………………………… 

 

การส่งหนังสือ  

 หนังสือส่ง คอื หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งทีจ่ะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2.เม่ือเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบที่ 14 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยมื และทำลายหนงัสือ 

การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัต ิการเก็บเม่ือปฏิบัติเสรจ็แล้ว และการเก็บไว้

เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

1.การเก็บระหว่างปฏิบตัิ คอื การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการ

ปฏิบัติงาน 

2.การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว คอื การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทำ

บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 

3.การเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรยีบร้อยแล้ว เพื่อให้เกดิ

ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่สามารถคน้หาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 

ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ตดิตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไวเ้ป็นเอกเทศเป็น

เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเขา้แฟม้ตามรหสั หมวดหมูห่นังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

อายุการเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ป ียกเวน้กรณีดงันี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนไวเ้ปน็ความลับ ให้ปฏิบัตติามระเบยีบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
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3. หนงัสือที่มีคุณค่าทางประวัตศิาสตร์ ต่อการศกึษาคน้คว้า วนิัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 

ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาตกิำหนด   

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสรจ็สิน้แล้ว และเปน็คู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไวไ้ม่น้อย 

กว่า 5 ป ี 

5. หนงัสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึน้เป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว  

เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 1 ปี  

* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงนิ เม่ือมิใช่เป็นเอกสารสทิธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น 

ต้องเก็บไวถ้งึ 10 ป ี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได ้ 

การจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี  

ทุกสิน้ปี (ปีปฏิทนิ) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ป ีพร้อมทัง้บัญชีให้กองจดหมาย

เหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร ภายในวนัที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

 

การยืมหนังสือ 

 1. การยมืหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเปน็หัวหน้าส่วนราชการระดับ

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

2. การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3.การยมืหนังสือที่ปฏิบัติยงัไม่เสร็จหรือหนงัสือที่เก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบใหถ้ือปฏิบัติตามขอ้ 

62 โดยอนุโลม 

4.การให้บุคคลภายนอกยมืหนังสือจะกระทำมิได้  เวน้แต่จะให้ดหูรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งนี ้จะต้อง

ได้รับอนญุาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ไป  

การทำลายหนังสือราชการ  

1. ภายใน 60 วัน หลงัสิน้ปีปฏิทนิ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนงัสือขอทำลายเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแตง่ตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ใหจ้ัดทำตามแบบที่ 25  

2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง

คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนท้องถิน่ ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร 

หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอืน่ที่เทยีบเท่า  

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

 

 ตราครฑุสำหรับแบบพิมพ ์ให้ใช้ตามแบบที่ 26  มี 2 ขนาด คอื 

  1. ขนาดตัวครุฑสงู 3 เซนตเิมตร  

2. ขนาดตัวครฑุสูง 1.5  เซนตเิมตร 
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* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นำ้หนัก 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 น้ำหนกั 80 กรัม ต่อตารางเมตร เวน้

แต่ซองขนาดซี 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  

กระดาษตราครฑุ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พมิพ์ครฑุด้วยหมกึสดีำ หรือทำเป็นครฑุดนุ ทีก่ึ่งกลาง

ส่วนบนของกระดาษ 

กระดาษบันทกึขอ้ความ  ใหใ้ช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พมิพ์ครฑุด้วยหมกึสีดำท่ีมุมบน

ด้านซ้าย 

ซองหนังสือ ใหพมิพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง 

-ขนาด ซี 4  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด  

                ธรรมดาและขยายขาง  

-ขนาด ซี 5  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 

-ขนาด ซี 6  ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 

-ขนาด ดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร   

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4  พมิพสองหนา มี

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนงัสอืทีไ่ดสงออกเปนประจําวัน  มีขนาดเอ 4 พมิพสองหนา มี

สองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  
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อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่  

1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนงัสือไม่ทัน ใหส้่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เช่น โทรศัพท์ วทิยสุื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับไดร้บัหนังสือ ในกรณีที่ต้องยนืยนัเป็นหนังสือให้ทำ

หนังสือยนืยันไปทันท ี 

2. การส่งขอ้ความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไม่ปรากฏหลกัฐานชัดแจง้ ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทกึ

ขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน สำเนาคูฉ่บับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง – ผู้พิมพ ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธติามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธ ิสูญหาย ให้

ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนกังานสอบสวน)  

4. หนังสือเวยีน คอืหนงัสือที่มีถึงผู้รับเปน็จำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกนัให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  

5. หนงัสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ขา้ราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิน่ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัตกิาร หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ

เจ้าหน้าที่ของรฐัอื่นที่เทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนงัสือนัน้ลงลายมือช่ือ

รับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง 

 

สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) มี

สาระดังนี้  

1. เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คอื การประยุกต์ใช้วิธกีารทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวธิีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกนั และให้หมายความรวมถึงการประยุกตใ์ช้วิธกีารทางแสง 

วธิีการทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธตี่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์ คอื การรับสง่ขอ้มูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวธิกีารอิเลก็ทรอนิกส์  

2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คอื เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมใิช่สว่นราชการหรือที่มีไปถึง 

   บุคคลภายนอก  

3. หนงัสือทีห่น่วยงานอื่นใดซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจดัทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บังคบั  

6. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  

3. การส่งหนงัสือท่ีมีช้ันความลบั ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ไดร้ับการแตง่ตั้งให้เข้าถงึเอกสารลับแต่ละระดับ เปน็ผู้ส่งผ่านระบบการรักษา

ความปลอดภัย โดยให้เปน็ไปตามระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ  
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การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนกังาน  

การปฏิบัตงิานเกีย่วกับเอกสาร (งานสารบรรณเปน็ส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนกังาน ควร

ดำเนินการ ดังนี ้  

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบตัิในเรื่อง การรบั – ส่ง  

การจดัทำ การเก็บรักษา การยมื การทำลายหนงัสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพวิเตอรด์ำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวธิกีารปฏิบัตงิานให้มีประสิทธภิาพข้ึน 

การปฏิบัตงิานธุรการในสำนกังานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดงันี ้ 

1. การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ

ดำเนินการ แต่ยดึหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน

ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

2. การทำหนังสือราชการ  

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ

ราชการต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย

ราชการบันทึกขอ้ความ) อย่างไร (วธิีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

เม่ือใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยดึในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถกูความนิยม  

2. ได้สาระสมบรูณ์ทกุใจความ ชัดเจน กะทดัรดั ไม่วกวน  

3. การจัดลำดับความด ีแตล่ะวรรคตอนมีเอกภาพ  

4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธก์ัน ตรงประเด็นเน้นจดุที่ต้องการ  

5. สุภาพมีความเหมาะสม  

 

 

 

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

 

 

 

 

 



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 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 



 
 

 

 



 

 
 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 




