
 
 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

งานธุรการและงานสารบรรณ 

กบง.สน.ฝอ.ศรชล.ภาค ๑ 

 



 

คำนำ 

การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือ

ราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือคัดแยก

ให้แก่บุคคลากรที่เกี่ยวข้อง  

ทั้งนี ้คู่มือการปฏิบัติงาน รับ – ส่งหนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การทำงาน 

กบง.สน.ฝอ.ศรชล.ภาค ๑ 

 

  



 

สารบัญ 

 หน้า 
บทที่ ๑ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความ หน้าที่ของงานสารบรรณ หน้าที่ความรับผิดชอบ ๑ 
บทที ่๒ 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน ๓ 
บทที่ ๓ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ๑๑ 
 



๑ 
 

 

บทที่ ๑ 
 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความ หน้าที่ของงานสารบรรณ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือสำหรับการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณทีม่ีมาตรฐานการปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
๒. เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ระเบียบหลักเกณฑ์

เกี่ยวกับงานสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. เพ่ือให้บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ และเม่ือมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน หรือสับเปลี่ยน 

หน้าที่ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ
ทำลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคำสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือ 
 
คำจำกัดความ 

๑. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ รับ –ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การ
บริหารงานเอกสาร 

๒. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

๓. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
๔. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก ภายนอก

และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
๕. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้กองกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือรับทราบ

เรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและนำไปปฏิบัติ 
 
หน้าที่ของงานสารบรรณ 

๑. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูล การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ ทั้ง 
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง  
๓. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือส่งต่อไปยังกองกลุ่มงานที่

รับผิดชอบ 
๔. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 

 
  



๒ 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
๒. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 
๓. นำเสนอผู้บริหาร / ผู้บังคับบัญชา 
๔. แจ้งหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕. ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เก่ียวข้อง 

  



๓ 
 

 

บทที่ ๒ 
 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 
 

งานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา 

รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
 
ความสำคัญของงานสารบรรณ 

๑. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน  
๒. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
๓. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
๔. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
๕. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

 
สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ , (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ (ฉบับ
ที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 

หมวดที่ ๑ ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
๒. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
๓. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

 
ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหวา่ง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้ในกรณีที่

ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบ 



๔ 
 

 

ที่ไม่เกี ่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื ่องที ่ค้าง        

เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

๔.๑. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
๔.๒. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 
๔.๓. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

๕.๑. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
๕.๒. แถลงการณ์ เพ่ือทำความเข้าใจ 
๕.๓. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี ๔ ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

บันทึก และหนังสืออ่ืน 

๖.๑. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ หน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

๖.๒. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ ที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๑ 

๖.๓. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

๖.๔. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ หนังสือ
ของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 

 
หน ังส ือท ี ่ต ้องปฏ ิบ ัต ิ ให ้ เร ็วกว ่าปกติ  และดำเน ินการทางสารบรรณด ้วยความรวดเร ็วเป ็นพ ิ เศษ                           
แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์) 

๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 

 
หมวดที่ ๒ การรับและส่งหนังสือ 

การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ  ตามที่

กำหนดไว้  

๑. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 

๒. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



๕ 
 

 

๒.๑. เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 

๒.๒. วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

๒.๓. เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด ๒.๕ x ๕ ซ.ม 

 

การส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง  หนังสือในทะเบียน

หนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ 
 

หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ 

๑. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชี

หนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ 
๓. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เกิดความสะดวก

และคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็วตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของเรื่อง
นั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

 
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ ๑๐ ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 

๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบแบบ
แผนนั้นๆ 

๓. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกำหนด 

๔. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี



๖ 
 

 

๕. หนังส ือไม ่สำคัญเป็นเร ื ่องธรรมดาสามัญ เก ิดข ึ ้นเป ็นประจำและดำเน ินการเสร็จแล ้ว เก ็บไว้                    
ไม่น้อยกว่า ๑ ป ี

ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้
ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 
 
การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี 

ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ ๒๕ ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมาย เหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคมของปีถัดไป 
 
การยืมหนังสือ 

๑. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

๒. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๓. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ ของ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๔. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

 
การทำลายหนังสือราชการ 

๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี ๒๕ 

๒. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดย
ปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  หรือ
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

 
หมวดที่ ๔ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี ๒๖ มี ๒ ขนาด คือ 
๑. ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒. ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 
มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก ๖๐ กรัม ต่อตารางเมตร มี ๓ ขนาด 
๑. ขนาด เอ ๔ = ๒๑๐  ๒๙๗ มิลลิเมตร 
๒. ขนาด เอ ๕ = ๑๔๘  ๒๑๐ มิลลิเมตร 
๓. ขนาด เอ ๘ = ๕๒  ๗๔ มิลลิเมตร 



๗ 
 

 

มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก ๘๐ กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 
๔ ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด 

๑. ขนาด ซี ๔ = ๒๒๙  ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๒. ขนาด ซี ๕ = ๑๖๒  ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๓. ขนาด ซี ๖ = ๑๑๔  ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๔. ขนาด ดีแอล = ๑๑๐  ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 
กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของ

กระดาษ 
 

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย 
 

ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
๑. ขนาด ซี ๔ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตอ้งพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
๒. ขนาด ซี ๕ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๓. ขนาด ซี ๖ ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๔. ขนาด ดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

 
ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 

ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร  ๕ เซนติเมตร 
 

ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเขาเป็นประจำวัน มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสอง
ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

 
ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสอง

ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
 
อ่ืนๆ ควรรู้ได้แก่ 

๑. เรื ่องราชการที ่จะดำเนินการหรือสั ่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น 
โทรศัพท์วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือ
ยืนยันไปทันท ี

๒. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

๓. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญหาย ให้ดำเนินการ
แจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 



๘ 
 

 

๔. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว 
๕. หนังสือราชการปกติทำ ๓ ฉบับ มีต้นฉบับ ๑ ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ ๒ ฉบับ 
๖. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน

ส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง 
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 

 
สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘) มีสาระดังนี้ 

๑. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสงวิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คือ 
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๒.๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒.๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
๒.๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๒.๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๒.๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๒.๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๓. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควร ดำเนินการ ดังนี้ 
๑. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง การจัดทำ การ

เก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 
๒. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
๓. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น การ

ปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้ 
 

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร จัดระบบการ

รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ ดำเนินการ แต่ยึดหลักการ



๙ 
 

 

ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได ้
 

หลักการเขียนหนังสือราชการ 

การร่างหนังสือให้ถูกต้องนั้นจะมีหลักการเขียนซึ่งสามารถนํามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติสำหรับการเขียนใน

ถูกตอ้ง มีดังนี้ 

๑. การเขียนถูกแบบ คือ จะต้องทราบว่า หนังสือที่จะร่างเป็น “หนังสือภายใน”“หนังสือภายนอก” หรือ 
“หนังสือประทับตรา” ฯลฯ เมื่อทราบแล้วก็จัดโครงสร้างหนังสือให้ถูกแบบ จัดวางข้อความให้ถูกที่ และใช้
ถ้อยคำให้ถูกตอ้งตามท่ีกำหนด เช่น 
๑.๑. เรื่อง จะมีเฉพาะในหนังสือภายในและหนังสือภายนอก สำหรับหนังสือประทับตราจะไม่มีชื่อเรื่อง 

แตจ่ะมีในรายละเอียดของเนื้อหา  
๑.๒. คําข้ึนต้นใช้คําตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
๑.๓. คําลงท้ายเขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซึ่งต้องใช้คำลงท้ายตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ ส่วนหนังสือภายในและหนังสือประทับตราไม่มีคำลงท้าย 
๒. การเขียนให้ถูกเนื้อหา ประกอบด้วย 

๒.๑. เหตุที่มีหนังสือไปซึ่งอาจเป็นเหตุมาจากผู้มีหนังสือไปหรือเหตุจากบุคคลภายนอกหรือเหตุจาก
เหตุการณ์ปรากฏขึ้นหรือเหตุจากผู้รับหนังสือและอาจเป็นเหตุที่เกิดขึ้นใหม่หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมที่
เคยติดต่อกันมาและอาจจะมีเรื่องสืบเนื่องหรือเรื่องที่เกี่ยวของด้วยก็ได้ 

๒.๒. จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไปคือจะให้ผู้รับหนังสือทำอะไรหรือทำอย่างไร 
๒.๓. ส่วนสรุปความ 

๓. ถูกหลักภาษา ตองคำนงึถึง เรื่องหลัก 2 เรื่อง คือ 
๓.๑. รูปประโยค แบบไมม่ีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซ้อนและแบบกรรมร่วม 
๓.๒. ความสัมพันธ์ของข้อความ ระหว่างประโยคกับประโยค ระหว่างคํา ประธาน-กิริยา-กรรม-

คำประกอบ ระหว่างคําที่แยกคร่อมข้อความ ระหว่างคํารวมกับคําแยก และระหว่างคําหลักกับคํา
ขยาย 

๔. การเขียนให้ถูกความนิยม 
ลักษณะสํานวนภาษาและการเขียนข้อความในหนังสือราชการระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย             

งานสารบรรณ ได้วางหลักการเขียนข้อความในหนังสือราชการ ดังนี้ 
๔.๑. ส่วนที่เป็นเหตุผล ให้ เขียนเฉพาะที่จำเป็น และถ้าเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาแลวก็อ้าง หรือ

เทา้ความเรื่องเดิมอย่างย่อทีสุ่ด  

๔.๒. ส่วนที่เป็นความประสงค์ ระบุว่าจะทำอะไร เพื่อสะดวกแก่ผู้รับหนังสือ เพื่อพิจารณาและปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง ถ้ามีความประสงคหลายขอ กใ็ห้แยกเป็นข้อๆ ใหช้ัดเจน 
- หนังสือที่ได้ติดต่อกันเป็นครั้งแรก จะข้ึนต้นด้วย (“ด้วย.....”), (“เนื่องด้วย......”), (“เพ่ือ.....”) 

และขึ้นต้นข้อความที่ประสงค์ว่า (“จึง.............”) สำหรับหนังสือที่เคยตดิต่อกันมาแล้ว และมี



๑๐ 
 

 

หนังสือที่อ้างถึงด้วย จะขึ้นต้นว่า (“ตามที่.....”), (“ตามหนังสือที่อ้างถึง”), และลงท้าย
ข้อความดว้ย (“นั้น”) หรือ (“ความละเอียดแจงแล้วนั้น.....”) 

- หนังสือตอบรับ จะข้ึนต้นดว้ย (“ตาม .....”), (“ตามท่ี......นั้น”) และข้ึนต้นข้อความที่เปน็ความ
ประสงคว์่า (“บัดนี้.....”) 

- ข้อความสรุป ในย่อหน้าสุดท้ายของหนังสือราชการ มักใช้สํานวนดังนี ้ “จึงเรียนมาเพ่ือ
ทราบ”/“จึงเร ียนมาเพื ่อขออนุมัต ิ”/  “จึงเร ียนมาเพื ่อโปรดดำเนินการ” (ขึ ้นอยู่กับ
วัตถปุระสงค์ของเรื่องที่เขียน)  



๑๑ 
 

 

บทที่ ๓ 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ขั้นตอนการรับ - ส่ง หนังสือ ของ สน.ฝอ.ศรชล.ภาค ๑ 

 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ระยะเวลาดำเนินการ วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก ๒ นาท ี - รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  กบง. 

๒ จัดลำดับ ตรวจสอบ และแยก
ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

๕ - ๑๐ นาที / ต่อ 
๑ ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่
ถูกต้อง ส่งคืนตน้เรื่องเพ่ือดำเนินการ 
- จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ
หนังสือ จำแนกประเภทของหนังสือ 

กบง. 

๓ ลงทะเบียนหนังสือรับ ๓ นาที / ต่อ ๑ 
ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 
ภายใน 

กบง. 

๔ ส่งมอบหนังสือให้แก่ กองกลุ่มงาน
ต่างๆ เพื่อเสนอตามสายงาน 

๓ - ๕ นาที /  
ต่อ ๑ ฉบับ 

- ส่งมอบหนังสือให้แก่ กองกลุ่มงาน
ดำเนินการเพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การต่อไป 

กบง. 

๕ ส่งหนังสือเพ่ือขออนุมัติ ๓ - ๕ นาที /  
ต่อ ๑ ฉบับ 

- ส่งมอบหนังสือเพ่ือเสนอขออนุมัติจาก
ผู้บริหาร 

กองกลุ่มงาน 

๖ ส่งหนังสือไปยังหน้าห้อง รอง ผอ. 
สน.ฝอ.ศรชล.ภาค ๑ เพ่ือขออนุมัติ 

๕ - ๑๐ นาที / ต่อ 
๑ ฉบับ 

- ลงทะเบียนการรับ-ส่งเอกสาร 
- นำหนังสือท่ีกองกลุ่มงานเสนอไปยัง ห้อง 
รอง ผอ. สน.ฝอ.ศรชล.ภาค ๑ เพ่ือขอ
อนุมัติ  

กบง. 

๗ ส่งคืนหนังสือที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ภายใน สน.ฝอ.ศรชล.ภาค ๑  

๓ - ๕ นาที / ต่อ 
๑ ฉบับ 

- ส่งคืนหนังสือที่ได้รับอนุมัติ ภายใน สน.
ฝอ.ศรชล.ภาค ๑ เพ่ือส่งไปยังทัพเรือภาค 
๑ เพ่ือเสนอ ผอ.ศรชล.ภาค ๑ อนุมัติ 

หน้าห้อง  
สน.ฝอ.ศรชล.

ภาค ๑  

๘ ส่งหนังสือไปทัพเรือภาค ๑ เพ่ือขอ
อนุมัติ 

๒๐ - ๓๐ นาท ี / 
ต่อ การจัดส่ง
หนังสือ ๑ ครั้ง 

- ส่งหนังสือไปยังทัพเรือภาค ๑ เพ่ือเสนอ 
ผอ.ศรชล.ภาค ๑ อนุมัติ 

กบง. 

๙ รับหนังสือที่อนุมัติแล้วจากทัพเรือ
ภาค ๑ 

๒๐ - ๓๐ นาที  / 
ต่อ การจัดส่ง
หนังสือ ๑ ครั้ง 

-รับหนังสือที่อนุมัติแล้วจากทัพเรือภาค ๑ กบง. 

 



๑๒ 
 

 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ระยะเวลาดำเนินการ วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

๑๐ แสกนหนังสือที่อนุมัติแล้ว  ๕ - ๑๐ นาที / ต่อ ๑ 
ฉบับ 

- แสกนหนังสือที่อนุมัติแล้ว กบง. 

๑๑ ส่งหนังสือตัวจริงที่ได้รับอนุมัติ
แล้วคืนต้นเรื่อง 

๕ - ๑๐ นาที / ต่อ ๑ 
ฉบับ 

- ส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติแล้วทางสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
- นำส่งหนังสือที่ได้รับอนุมัติไปยังต้นเรื่อง 
ในกรณีอยู่ภายในอาคารเดียวกัน 

กบง. 

๑๒ ส่งหนังสือที่ได้รับอนุมัติแล้ว ทาง
ไปรษณีย์ 

๔๕ นาที - ๑ ชัว่โมง  / 
ต่อ การจัดส่งหนังสือ 

๑ ครั้ง 

- ส่งหนังสือที่ได้รับอนุมัติแล้วทางไปรษณีย์ 
ในกรณีหน่วยงานนอก 

กบง. 

  รวม 
๑ ชั่วโมง ๕๙ นาที -  

๓ ชั่วโมง 
  

  

 

หมายเหตุ 

๑. การรับ-ส่งหนังสือไปยังทัพเรือภาค ๑ จะมี ๒ ช่วงเวลา คือ ช่วงเช้า เวลาประมาณ ๑๐.๓๐ น. และ ช่วงบ่าย 
เวลาประมาณ ๑๔.๓๐ น.  
๒. การส่งหนังสือที่ได้รับอนุมัติแล้วทางไปรษณีย์ จะจัดส่งช่วงบ่าย เวลาประมาณ ๑๕.๓๐ น. 
































































