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บทที่   
บทนำ 

 
1.1 วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
  2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้กำหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือนำไปปรับรุงพัฒนาระบบให้มี
ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 

1.2 ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ-ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม  
และทำลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกคำสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ 
 

1.3 คำจำกัดความ 
  1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ-ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร 
  2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
  4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนแลบุคคลซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
  5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหนือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องรวที่จะต้องดำเนินการและจ่าย
เรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 
 

1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ 
  1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่หน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 
  2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงาน 
  3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนำเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 
  4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารชององค์กร
เป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  5. รับ-ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
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1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ➢ รองผู้อำนวยการโรงเรียน มีหน้าที่ 

1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงานสารบรรณฯ  
รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 
   2) พิจารณาหนังสืออก ให้ความเป็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
  ➢ หัวหน้างานสารบรรณ มีหน้าที ่
    1) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
    2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
    3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
    4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตาม
คำสั่ง 
  ➢ เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่ 
    1) รับ-ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
    2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ / บันทึก  
    3) นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    4) นำเสนอรับ-ส่งผู้บริหาร 
    5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่  2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

 
❖ งานสารบรรณ 
    งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง 
บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

❖ ความสำคัญของงานสารบรรณ 
1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกรติดต่อสื่อสาร 

❖ สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
           ตามระ เบี ยบสำนั กน ายกรั ฐมนตรี ว่ าด้ วยงานสารบรรณ  พ .ศ . 2 5 2 6 , ฉบั บที่  2                      
พ.ศ. 2548, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 
❖ ความหมายของหนังสือราชการ คือ เป็นเอกสารหรือหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ 

❖ ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
    1. หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่ เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ                    
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน             
ส่วนราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ใน
กระทรวงเดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก) 

ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 
ก. หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงที่ตั้ง ไม่มี หัวข้ออ้างอิง  

หรือสิ่งที่ส่งมาด้วยเป็นหัวข้อแยกออกมาและไม่ต้องมีคำลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการ
ติดต่อระหว่างหน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นที่รู้จักกันดีอยู่แล้ว หรือเป็น
หน่วยงานในสังกัดเดียวกัน 
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ข. ขอบเขตการใช้หนังสือภายนอก ใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้เฉพาะการ 
ติดต่องานของหน่วยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อกับ
หน่วยงานเอกชนที่มิใช่ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้ 
    3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้ใน
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ กาขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่
ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
          1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย           
ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
      2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
          3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจ             
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
    5. หนังสือประชาสัมพันธ์  มี 3 ชนิด  ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
          1. ประกาศ - เพ่ือประกาศหรือข้ีแจงให้ทราบ 
          2. แถลงการณ ์- เพ่ือทำความเข้าใจ 
          3. ข่าว - เผยแพร่ให้ทราบ 
    6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ  มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานหาร
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
          1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
          2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 

1)  วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
2)  วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3)  วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
4)  วาระท่ี 4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
5)  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

       การจดรายงานการประชุม สามารถกระทำได้หลายแบบได้แก่ จดละเอียดทุกคำพูด
ของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดคำพูดย่อท่ีเป็นประเด็นสำคัญพร้อมมติ หรือจดแก่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 
          3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
          4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หนังสือบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 
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❖ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
    ขั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
            2. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
         3. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 
 

หมวดที่ 2 การรับส่งหนังสือ 
❖ การรับหนังสือ  
    หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
        1. จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
          2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมีขนาด 2.5x5  เซนติเมตร มีรายการดังนี้ 
                   -  เลขที่รับ 
                    -  วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
            -  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสอื 

❖ การส่งหนังสือ   
หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

       1. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
      2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและดำเนินการ 
      3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
      4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 
 

หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
❖ การเก็บรักษาหนังสือ 
    การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
    1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บมือปฏิบัติเสร็จแล้ว และเก็บเพ่ือ
รอการตรวจสอบ 
     2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี              
และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 
      3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติสำเร็จสิ้นแล้ว และยัง
อยู่ระหว่างปีปฏิทิน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหา
เรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน การจัดเก็บ
หนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ 
กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
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❖ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
        1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
        2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย
ระเบียบแบบแผนนั้น ๆ 
       3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่             
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด 
       4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
5 ปี 
        5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้             
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
    6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจำเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บ 
10 ปี หรือ 5 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

❖ การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ (ครบ 25 ปี) 
       ทุกสิ้นปี  (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้สำนักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 

❖ การยืมหนังสือ 
      1. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
ขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
       2. การยืมภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตาม
ข้อ 62 โดยอนุโลม 
    4. การให้บุคคลภายนอกยิมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

❖ การทำลายหนังสือราชการ 
     1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
        2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย    
2 คน  
 

หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง  

❖ ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ใช้ใช้ตามแบบท่ี 26 มี 2 ขนาด คือ  
    1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 
    * มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร            
มี 3 ขนาด 
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           - ขนาด เอ 4   =  210 x 297 มิลลิเมตร 
                   - ขนาด เอ 5   =  148 x 210 มิลลิเมตร 
           - ขนาด เอ 8  =  52 x 74 มิลลิเมตร 
    * มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัมต่อตาราเมตร  
เว้นแต่ซองขนาดซี 4  ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด ได้แก่ 
                  - ขนาด ซี 4     =  229 x 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
           - ขนาด ซี 5     =  162 x 229 มิลลิเมตร พับ 2 
           - ขนาด ซี 6     =  114 x 162 มิลลิเมตร พับ 4 
           - ขนาด ดีแอล  =  110 x 220 มิลลิเมตร พับ 3 

❖ กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลางส่วนบน
ของกระดาษ 

❖ กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย 

❖ ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
    - ขนาด ซี 4 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
    - ขนาด ซี 5 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
    - ขนาด ซี 6 ใช้สำหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
    - ขนาด ดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

❖ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประกอบบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 
ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

❖ ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า        
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

❖ ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า                
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

❖ อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
     1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 
เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้
ทำหนังสือยืนยันไปทันที 
    2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
       3. ถ้าหนังสือที่ เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดงเอกสารสิทธิ               
สูญหายให้ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 
        4. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมด้วย
พยัญชนะ ว  
       5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
 



 
 

8 
 
    6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการที่ เป็น
เจ้าของเรื่องทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  

❖ สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มีสาระ
ดังนี้ 
    1. เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า          
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่น ว่านั้น 
    2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
          2.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
          2.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
          2.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
           2.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
          2.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
          2.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

❖ สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564) มีสาระ
ดังนี้ 
    1. เพ่ิมนิยามศัพท์ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า คือ การรับ-ส่งและเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระยยสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือส่วนรายการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใน
ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย 
    2. เพ่ิมนิยามศัพท์ “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง 
หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    3. ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอ่ืนในที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการบวลายมือชื่อก็ได้ แบะ
จะไม่ลววัน เดือน ปี ที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว 
    4. สื่อกลางบันทึกข้อมูล หมายความว่า สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดท้ังพ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  
    เช่น บริการคลาวด์ (could computing) 
    5. การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีท่ีเป็น
ข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการหรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับ
ของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมี
เหตุจำเป็นอื่นใดท่ีไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
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    ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง 
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รัยการแจ้งตอบรับแล้วส่วน
ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
    การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันทีสำหรับกรณีที่
ไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
    การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว 
    6. ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรัย ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียน
หนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือรอบ 20 ปี บัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ และบัญชี
หนังสือขอทำลายในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบ
เอกสาร 
    ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทำ
โดยใช้โปรแกรม Apple Numbers Google Sheets Microsoft Excel หรือแอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้ ทั้งนี้เมื่อมี
ทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก 
    7. กรณีที่หน่วยงานสารบรรณกลางส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ถือว่าการเก็บ
สำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้นเป็นการเก็ยสำเนา ไว้ที่หน่วนงานสารบรรณกลางตาม
วรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้โดยไม่ต้องเป็นเป็นเอกสารอีก 
    8. ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ ซึ่งอย่าง
น้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ
นั้น ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกัดที่จำเป็นต้อง                 
มีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเป็น
อ่ืนใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง ตามวรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือ                
จัดให้หน่วยงานในสังกัดดังกล่าว มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสำหรับการรับและการส่ง               
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง
ตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
(องค์การมหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหนาที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือ           
ที่ส่งมายังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย 
    9. เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วน
ราชการตามวรรคสามด้วย 
    หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ ทั้งนี้โดยไม่รวมถึงการใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
    หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการโดย
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้  
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    10. เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้ลงเวลา
ที่ปรากฎในระบบว่าส่วนราชการได้รับ หรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง 
แล้วแต่กรณีไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รัย
แจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศ เผยแพร่ตามข้อ 89/1 แล้ว แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฎในระบบว่า
ได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 
    11. การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อันเป็น
ผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล (backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็น
อย่างน้อยด้วย ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษา
ไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชติกรมศิลปากร ตามข้อ 58 ให้อยู่
ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียดไม่น้อยกว่า 150 dpi และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่
กำหนดไว้ในภาคผนวก 7 มาใช้บังคับด้วยอนุโลม 
    12. หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณีมี
ความจำเป็นต้อวเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็น
อ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุ ตามกฎหมาย
ว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งาติที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได้  โดยในการทำลายให้ใช้วิธีลบออกจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 
    ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลของ
ส่วนราชการตามข้อ 89/4 ด้วยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้เฉพาะหนังสือที่เก็บมา
เป็นเวลาเกินกว่า 20 ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ตามข้อ 58 แล้ว 
    13. ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีปัญหาอุปสรรคทาง
เทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือในการเชื่อมโยงข้อมูลหรือระบบกับ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความช่วยเหลือจากสำนักงานพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได ้
 
❖ การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน 
    การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่ งงานธุรการ) ในสำนักงาน                    
ควรดำเนินการดังนี้ 
    1)  ให้สำนักงานปลัดเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะสำนักงานปลัด จะเป็น
ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกองต่าง ๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ 
    2)  จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ -ส่งการ
เก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 
    3)  สำนักงานปลัดเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกองทุกกอง 
    4)  ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
    5)  ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะ ๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้ 
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1. การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
      การรับ-ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ          
ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ
ดำเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่
ถูกต้อง จำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ - ส่งหนังสือราชการ ถ้าจะดี ควรดำเนินการดังนี้ 
      1. ออกแบบการรับ - ส่ง ให้สอดคล้องกับโครงการการบริหารงานของหน่วยงาน 
      2. การจัดระบบ  e-mail   Facebook สนับสนุนการดำเนินงานในหน่วยงาน เพราะ
รวดเร็ว  
      3. รับ - ส่ง ตามระบบที่ออกแบบไว้หรือตกลงไว้ 
      4. ประเมินผลการทำงาน เป็นระยะเพ่ือพัฒนาระบบงาน 

2. การทำหนังสือราชการ 
      การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำ
หนังสือราชการต้องคิด ทำไปทำไม (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย
ราชการ บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน)
เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 
      การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน  คือ 
      1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
      2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
      3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
      4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
      5. สุภาพมีความเหมาะสม 
      การทำหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 

1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างต้น 
2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ทำเป็นแบบฟอร์ม หรือหนังสือราชการรูปแบบต่าง ๆ  

      3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail Facebook มาช่วยดำเนินการ 
      4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การทำสำเนาหนังสือ ที่ใช้เป็นประจำ เพราะการทำหนังสือ
ราชการบางเรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพ่ิมเท่านั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด มีความคุ้มค่า 
      5. จัดบุคลากรรับผิดชอบในการทำ  
      6. ประเมินผลการทำงานเป็นระยะ ๆ เพ่ือการพัฒนางาน 

3. การจัดเก็บหนังสือราชการ 
      การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่
เป็นอยู่ในปัจจุบัน สำรวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีใช้ทำงานประจำ 
เอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลาตาม
กำหนด ควรเสนอทำลาย 

วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลาย ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิ 
ประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ 
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      การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
      1. หาเวลาจัดแฟ้มเอกสาร ให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
      2. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่สำคัญ จำเป็นเท่านั้น ทำลายเอกสารที่ 
ไม่ใช้ 

3. แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าทำทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้แบ่งเป็นเรื่องๆทำให้เสร็จ 
เป็นเรื่องๆ 
      4. สำรวจรายการที่ต้องจัดทำ เรียงลำดับความสำคัญก่อนหลัง 
      5. ทำและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการดำเนินการ  
ระบุวันที่เสร็จงาน 
      6. ลงมือทำงาน ติดตามงาน ทำงานตามรายการที่กำหนด แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
      7. จำแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารนานๆ ใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จำแนกความสำคัญ 
      8. จำแนกการจัดเก็บ โดยทำแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ทำบัตรแต่ละประเภท เพ่ือความสะดวก 
ในการใช้ 
      9. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน อาจทำให้เกิดความสับสน เกิด
ปัญหาได้ 
      10. ในแฟ้มเก็บเอกสารไม่ควรมากเกินไป ไม่น่าจะเกิน 50 แผ่น และไม่ควรเก็บหนังสือ
ปนกับเอกสารในแฟ้ม 
      11. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดทำ 
และระบบการจัดเก็บสากล 
      12. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการดำเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
      13. จัดเก็บหนังสือราชการตามท่ีออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 
      14. ประเมินผลการดำเนินการเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 

4. การให้ยืมหนังสือราชการ 
      หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของ
หนังสือราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวพันก็มีความจำเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่เป็น
เจ้าของ เจ้าของก็กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้ จำเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืม ที่มีความสะดวกในการให้ยืม
สามารถติดตามกลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้ 

1. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเก่ียวพันกัน  
ยืมหนังสือราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเม่ือถึงเวลา 

2. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ  
หรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดทำ 

3. ผู้ให้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 
4. การให้ยืมอาจทำเป็นสำเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอำนาจ 

ในการดำเนินการ  
5. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือสำเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก 

หน่วยงานที่มีอำนาจในการดำเนินงาน 
6. ถ้าผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบตอน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
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7. เมื่อกำหนดหลักเกณฑ์แล้ว ดำเนินการตามหลักการที่กำหนด 
8. ประเมินผลการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ เพื่อการพัฒนา 

5. การทำลายหนังสือราชการ 
      การทำลายหนังสือราชการควรดำเนินการ  ดังนี้ 
      1.หนังสือราชการที่ควรทำลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจำเป็นต้องใช้อีก 
หรือไม่มีกฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้ 
      2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี สำรวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ดำเนินการ
เก็บรักษาโดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 
      3. จัดทำบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือทำลาย 
      4. ส่งบัญชีการขอทำลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
      5. ดำเนินการทำลายตามท่ีได้รับอนุมัติ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
ลำดับ

ที ่
แผนภูมิสายงาน(Flow chart) 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ
ส่วนกลาง(ภายนอก( /ภายใน 
เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

3 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
และอ่ืนๆ  

งานธุรการ-
สารบรรณ 

2 จัดลำดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

3 นาที/ต่อ 
1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ
ส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
ดำเนินการ 
- จัดลำดับความสำคัญ                
ความเร่งด่วนของหนังสือจำแนก
ประเภทหนังสือ 

 

งานธุรการ-
สารบรรณ 

 
 
 
 
 

 
3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 5 นาที/ต่อ 

1 ฉบับ 
- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ภายนอก 

งานธุรการ-
สารบรรณ 

4 นำหนังสือท่ีลงรับเรียบร้อยแล้ว 
เสนอรองผู้อำนวยการ และ
ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ
เป็นลำดับต่อไป 

1-2 วัน - ลงเลขรับหนังสือทุกฉบับแล้ว
นำเสนอรองผู้อำนวยการ และ
ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ          
เป็นลำดับต่อไป 

งานธุรการ-
สารบรรณ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน/
กลุ่มสาระฯ / งานต่างๆ เพื่อ
นำเสนอตามสายงาน 

1 วัน - ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน/
กลุ่มสาระฯ / งานต่างๆ แต่ละ
งาน เพ่ือดำเนินการตามท่ี
ผู้บริหารสั่งการ  

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/เจ้าของ
เรื่อง 

 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548            
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

แบบฟอร์มตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ  มีดังนี้ 
 

 



 
 

 



 
 

 
 
 
 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 
 
 


