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ค ำน ำ 

  การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและ
วิธีการ ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือ
ราชการ จากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ  
ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ี ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจ
ท่ัวไป ได้น าไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป  

 

 

        งานธุรการ  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองปาง 
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 วัตถุประสงค์ขอบเขต ค าจ ากัดความ หน้าท่ีของงานสารบรรณ หน้าท่ีความรับผิดชอบ  

บทท่ี 2                3 

 งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน แบบท้ายระเบียบ 
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บทที่ 1 
 

บทน า 
 

1.1 วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 
เดียวกัน  
  2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณ   
ท่ีได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบ ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
 
1.2 ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา 
การยืม และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าส่ังต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือ
โดยเจ้าหน้าท่ี  
 
1.3 ค าจ ากัดความ  
  1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
  2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าท่ี และระบบส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามท่ีหัวหน้าส่วน
ราชการก าหนดด้วย 
  3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
  4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมี
มาจากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
  5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวท่ีจะต้องด าเนินการและ 
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ  
 
1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ  
  1. เป็นหน่วยงานกลางท่ีท าหน้าท่ีในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารท่ี 
หน่วยงานต่างๆ ท้ังจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน  
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องท่ีมีการเก็บข้อมูล  
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  2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูล
อ้างอิง ประกอบการบริหารงาน  
  3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพื่อน าเสนอ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงท้ังหมด  
  4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสาร
ขององค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
  5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  
 
1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 • หัวหน้าส านักปลัด มีหน้าท่ี  
  1) พิจารณาส่ังการ โดยบันทึกส่ังการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ 
รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน  
  2) พิจารณาหนังสือส่ง ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  
  3) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ  
  4) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
  5) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
  4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาส่ังการแล้วด าเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามค าส่ัง  
 • เจ้าหน้าท่ีในงานสารบรรณ มีหน้าท่ี 
  1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก  
  3) น าเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
  4) น าเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  
  5) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   
  6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 
 

งานสารบรรณและการปฏบิัตงิานธุรการในส านกังาน 
 

       งานสารบรรณ  
  งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์
จดจ า ท า ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
  
       ความส าคัญของงานสารบรรณ  
  1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน  
  2. เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง  
  3. เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ  
  4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
  5. เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร  
 
      สาระส าคัญของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 
 หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 
       หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
  1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก  
  3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
   
       หนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ  
  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ   
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กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ใช้ในกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม     
การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
การแจ้งผลงานท่ีด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องท่ีค้าง เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ให้ใช้หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 
 

   4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก ่
   1. ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ 
    2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  
   3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ    
 

  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่      
   1. ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
   2. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
    3. ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
 

  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่  
   1. หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 
   2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและ
มติท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11  
   3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา 
ส่ังการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
   4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ
ส่ือกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนรับหนังสือองทาง
ราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน
และค าร้อง เป็นต้น  
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     หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  
   1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
   2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
   3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกต ิเท่าท่ีจะท าได้ 
 
 หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ  
     การรับหนังสือ  
 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติ ตามท่ีก าหนดไว้  
 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
  2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
   - วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ      
   - เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
 
  โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  
 
      เลขรับ...................................  
      วันท่ี......................................   (ตัวอย่าง)  
      เวลา…………………………………  
 
      การส่งหนังสือ  
  หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้  
  1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
  2. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่ง  
      หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14  
 
 หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ  
      การเก็บรักษา  
 การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อ
ใช้ในการตรวจสอบ  
 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการ 
ปฏิบัติงาน  
 2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท า 
บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี 19  
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 3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดความ
สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็วตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของเรื่องนัน้ๆ 
เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  
 
      อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  
 1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
 2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ
แบบแผนนั้นๆ 
 3. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด  
 4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่นเก็บไว้ไม่น้อย กว่า 5 ปี 
 5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้ไม่    
น้อยกว่า 1 ปี  
 * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้      
ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
  
     การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  
 ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 25 ปี พร้อมท้ังบัญชีให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี31 มกราคมของปีถัดไป  
 
      การยืมหนังสือ  
 1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
 2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
 3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 
62 โดยอนุโลม  
 4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะต้อง  
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  
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      การท าลายหนังสือราชการ  
 1. ภายใน 60 วัน หลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 25  
 2. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า 
 
 หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง  
      ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 26 มี 2 ขนาด คือ  
 1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
 2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 * มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด  
  - ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 x 297 มิลลิเมตร     
  - ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 x 210 มิลลิเมตร     
  - ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 x 74 มิลลิเมตร     
 * มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่
ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด     
  - ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 x 324 มิลลิเมตร     
  - ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 x 229 มิลลิเมตร     
  - ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 x 162 มิลลิเมตร     
  - ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 x 220 มิลลิเมตร  
 
      กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าหรือท าเป็นครุฑดุน ท่ีกึ่งกลางส่วนบน
ของกระดาษ  
 
      กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าท่ีมุมบน 
ด้านซ้าย  
 
      ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตาม ขอ้ 71.2 ด้วยหมึกสีด าท่ีมุมบนด้านซ้ายของซอง  
 - ขนาดซี 4 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง  
 - ขนาดซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2                                                   
 - ขนาดซี 6 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4      
 - ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3   
 
       ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ มีลักษณะเป็นรูปส่ีเหล่ียม
ผืนผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีช่ือส่วนราชการอยู่ตอนบน 
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       ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือท่ีได้รับเขา้เป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาท่ี
ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  
 
       ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือท่ีได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลา
ท่ีได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
 
      อื่นๆ ควรรู้  ได้แก่  
 1. เรื่องราชการท่ีจะด าเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสาร  เช่น 
โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือ
ยืนยันไปทันที            
 2. การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง – ผู้พิมพ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  
 3. ถ้าหนังสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญท่ีแสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ให้ 
ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)        
 4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัวพยัญชนะ ว  
 5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ   
 6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือ  
เจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ  
รับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง  
 
      สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่2 พ.ศ. 2548) มี สาระดังนี้ 
 1. เพิ่มนิยามศัพท์ของอิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืน 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์คือ 
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์     
 2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
  1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
  2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก   
  3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
  6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  



๙ 
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 3. การส่งหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย    
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 
      การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน  
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควรด าเนินการ 
ดังนี้  1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง การ
จัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ  
 2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  
 3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น  
 
การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้  
 1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 
จัดระบบการรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการด าเนินการ 
แต่ยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงาน  ท่ีถูกต้อง
จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  
 2. การท าหนังสือราชการ  
  การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ 
ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย 
ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า    
 การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ                                                  
  1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม   
  2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน     
  3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรค ตอนมีเอกภาพ      
  4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดท่ีต้องการ   
  5. สุภาพมีความเหมาะสม  
 
     ********************* 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
ล าดับท่ี แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 นาที 

- รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
และอื่นๆ 

งานธุรการ 

 
2 
 
 

 
5 นาที/1 

ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ
ส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ 
ด าเนินการ 

งานธุรการ 

 
3 
 
 

 
3 นาที/1 

ฉบับ 

-ลงทะเบียน ออกเลขรับหนังสือ
ภายนอก ภายใน 

งานธุรการ 

 
4 
 
 

 
3 นาที 

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน
แต่ละงานด าเนินการเพื่อ
น าเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ัง
การต่อไป 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/
เจ้าของเรื่อง 

  
รวม 

 
13 นาที 

  

 

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

ส่วนกลาง (ภายนอก)/ภายใน 

เอกสารทั่วไป และอื่นๆ 

จัดล าดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน
ต่างๆ เพ่ือน าเสนอตามสายงาน 
















































































