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 การรับ-ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการออกภายนอกหน่วยงานและขั้นตอนการรับเอกสารหนังสือ
ราชการจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน 
รับ-ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่งได้นำไปศึกษา
เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 
 

งานธุรการ 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนตำบลนายางกลัก 
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วัตถุประสงค์ขอบเขต คำจำกัดความ หน้าที่ของงานสารบรรณ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานแบบท้ายระเบียบ 
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บทที่1  
บทนำ 

 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 
เดียวกัน 

2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ ได้ 
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 
ให้มีความทันสมัยรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับ–ส่งหนังสือชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ 
ทำลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซองการออกเลขค สั่งต่างๆหรือการจัดส่งหนังสือโดย เจ้าหน้าที่ 
 
1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่ เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ รับ –
ส่งการเก็บรักษาเอกสาร ซึ่ งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติ เกี่ยวกับ 
การบริหารงานเอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสารหรือ 
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. หนังสือราชการหมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับหนังสือหมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการหน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีม าจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนังสือรับ” 
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงานคือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้แก่ 

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ 
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเพ่ือนำไปปฏิบัติ 
 
1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่  
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากรหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกรวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน 
ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องท่ีมีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุมดูแลติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐานและข้อมูล อ้างอิง 
ประกอบการบริหารงาน 
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3. คัดกรองพิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอกเพ่ือนำเสนอผู้บริหารหรือ 
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายหรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงท ั้งหมด 
 

4. ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการเพ่ือให้ระบบงานเอกสารของหน่วยงาน
เป็นไปอย่างมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

5. รับ – ส่งหนังสือราชการและนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
  
1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
• หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที ่
 

1) พิ จ า ร ณ า สั่ ง ก า ร โด ย บั น ทึ ก สั่ ง ก า ร บั น ทึ ก ติ ด ต่ อ ใน ห นั ง สื อ รั บ ให้ ง า น ส า ร บ ร ร ณ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 
 

2) พิจารณาหนังสือส่งออกให้ความเห็นชอบและลงนามในหนังสือราชการ 
3) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

 
4) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่องบันทึกความเห็นในหนังสือรับ 

 
5) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 

 
6) รับหนังสือเอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ 

ปฏิบัติตามคำสั่ง 

 
• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่ 
 

1) รับ - ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณ 
 

2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ / บนัทึก 
 

3) นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4) นำเสนอรับ- ส่งผู้บริหาร 
 

5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่2 
 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 
งานสารบรรณ 

 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิดร่างเขียน แต่งพิมพ์จดจำ ทำ สำเนา 

รับส่งบันทึกย่อเรื่องเสนอสั่งการโต้ตอบ จัดเก็บค้นหา ทำลาย 
 
ความสำคัญของงานสารบรรณ 
 

1. เป็นเอกสารราชการบันทึกงานหลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

 
สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 , (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 มีสาระสำคัญดังนี้ 
 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังส ือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการได้แก่ 
 

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
 

1. หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่ เป็นแบบพิธีการใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 
ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือมีถึงบุคคลภายนอก 
 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่ เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการะดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้ใน 
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติมการสำเนาหนังสือสิ่งของเอกสาร การตอบ 
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รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง 
เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา  

4. หนังสือสั่งการมี3 ชนิด  ได้แก่คำสั่งระเบียบ และข้อบังคับ 
 

1. คำสั่งคือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 

2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน  
3. ข้อบังคับคือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 

1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
 

2. แถลงการณ์เพ่ือทาความเข้าใจ  
3. ข่าวเผยแพร่ให้ทราบ 

 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 

1. หนังสือรับรองได้แก่หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือ 
หน่วยงานเพือ่วัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
2. รายงานการประชุมคือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุมและมติ 

ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้จัดทำตามแบบที่ 11 
 

3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชาบังคับบัญชาหรือ 
สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติใหใ้ช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 
4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ 

เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึงภาพถ่ายฟิล์มแถบบันทึกเสียงแถบ 
บันทึกภาพหนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการสัญญาคำร้อง เป็นต้น 

 
  ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตํามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทำโดยใช้
โปรแกรม  เช่น  Microsoft Excel หรือ  Google  Sheetsหรือ  Apple  Numbers  หรอืแอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้  ท้ังนี้  
เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก 
  “หนังสือที่จัดทำขึ้นตํามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วยระบบ  สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น  เป็นกํารเก็บสำเนาไว้
ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตํามวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี ้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก” (เล่ม  ๑๓๘  ตอนพิเศษ  ๑๑๓  
ราชกิจจานุเบกษา  ๒๕  พฤษภาคม  ๒๕๖๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 

ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์) 
 

1. ด่วนที่สุดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วนให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 

 
หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ 

การรับหนังสือ 
 

หนังสือรับ คือหนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ ตามที่ 
กำหนดไว้ 

 
1. จดัลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
   -  เลขรับให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน - วันที่ ให้ลงวันเดือน ปี ที่รับหนังสือ - เวลา      
      ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
โดยตรารับมีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 เลขรับ...................................  
 วันที่...................................... (ตัวอย่าง) 
 เวลา………………………………………  
   

 
การส่งหนังสือ 
 

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง 

หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14 
 

หมวดที่3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
 

การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้ 
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการ 
ปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ 
บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 
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3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือให้เกิด 
ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 
ตลอดจนสะดวกในการควบคุมติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศ เป็น 
เจ้าของเรือ่งนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่หนังสือกลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

 
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
 

1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีสานวนของศาล พนักงานสอบสวนเก็บตาม 
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้น ๆ 
 

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้าวินัยให้เก็บตลอดไปหรือ 
ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด  

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนเก็บไว้ไม่น้อย 
กว่า 5 ป ี
 

5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญเกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า1ปี 
 

* ในกรณีหนังสือเก ี่ยวกับการเงินเมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น 
ต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 

*  
การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 
 

ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวันที่31 มกราคมของปีถัดไป 
 
 
การยืมหนังสือ 
 

1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 

2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 
62 โดยอนุโลม 
 

4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง 
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
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การทำลายหนังสือราชการ 
 

1. ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้ เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 25 
 

2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง  คน 
โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
 

หมวดที ่4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ 
 

   1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5  เซนติเมตร7 

 

  * มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตรมี 3 ขนาด  
  - ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  
  - ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  
  - ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
 
 

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น 
แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร 4 มีขนาด 
 

-ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 
กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง 
ส่วนบนของกระดาษ 
 
กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย 
ซองหนังสือใหพิมพครุฑตามขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
 

- ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด 
ธรรมดาและขยายข ้าง 

- ขนาด ซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
- ขนาด ซี 6 ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ4 
- ขนาด ดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
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ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับมีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผ ้า 
ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 
 
ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวันมีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน ้า มี 
 
สองชนิด คือ ชนิดเป ็นเล ่มและชนิดเป ็นแผ ่น 
 
 
ทะเบียนหนังสือส ่ง ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวันมีขนาดเอ 4 พิมพ ์สองหน ้า มี 
สองชนิด คือ ชนิดเปนเล ่มและชนิดเป ็นแผ ่น 
 
อ่ืน ๆ ควรรู้   ได้แก่ 
 

1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทันให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร 
เช่นโทรศัพท์วิทยุสื่อสารให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำ 
หนังสือยืนยันไปทันที 

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้งให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
ข้อความไว้เป็นหลักฐานสำเนาคู่ฉบับให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
 

3. ถ้าหนังสือที่ เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่แสดงเอการสิทธิ 
สูญหายให้ ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

4. หนังสือเวียนคือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ  
5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ1 ฉบับและสำเนาคู่ฉบบั 2 ฉบับ 

 
6. ผู้ ล ง น า ม รั บ ร อ ง ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ใ ห้ มี ค ำ รั บ ร อ ง ว่ า  ส ำ เ น า ถู ก ต้ อ ง 

โดยให้ ข้ าราชการพลเรือนหรือ  พนั กงานส่ วนท้ องถิ่ นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบั ติ การ 
หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่ เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ 
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องทีท่ำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
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สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564) มีสาระดังนี้ 
  “ข้อ  ๒๙  การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก  เว้นแต่กรณีที่เป็น
ข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุด ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  หรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับของ
ทางราชการชั้นลับที่สุด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือมีเหตุจำเป็น
อ่ืนใดที่ไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง  และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับ
เรียบร้อยแล้ว  ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว  ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีกการส่ง
ข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับ
หนังสือ  ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที  สำหรับกรณีที่ข้อความที่ส่งไม่มี
หลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานการส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว  
”ข้อ ๘ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖
“ข้อ  ๒๙/๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือส่ง  บัญชีหนังสือส่งเก็บทะเบียนหนังสือเก็บ  
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปีที่ขอเก็บเอง  บัญชีฝากหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสารทะเบียน
หรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทำโดยใช้โปรแกรม  เช่น  
Microsoft Excelหรือ  Google  Sheetsหรือ  Apple  Numbers  หรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได้   ทั้งนี้  เมื่อมี
ทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก  
 
ข้อ ๙ ใหเ้พ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ ๓๐ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ “หนังสือที่จัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วย ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น  เป็นการเก็บสำเนาไว้
ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี ้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก  
ข้อ ๑๐ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นหมวด  ๕  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ข้อ  ๘๙/๑  ข้อ  ๘๙/๒  ข้อ  ๘๙/๓  ข้อ  
๘๙/๔  และข้อ  ๘๙/๕  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖“ หมวด  ๕ ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ข้อ  ๘๙/๑  ให้ส่วนราชการจัดใหม้ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับปฏิบัติงานสาร
บรรณ  หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  ของ
ส่วนราชการนั้นในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมภิาค  หรือมีหน่วยงานในสังกัดที่จำเป็นต้องมี
หน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลาง เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการหรือมีเหตุจำเป็นอ่ืนใดให้
ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง  ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให้หน่วยงานใน
สังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน
นั้นก็ได้ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ในเว็บไซต์ของ
ส่วนราชการนั้น  และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การมหาชน)  เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับ 
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หมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมายังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย เพ่ือ
เป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ให้
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การมหาชน)  รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงานของรัฐ
ทั้งหมด เพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตามวรรคสาม ด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก  ๖  ทั้งนี ้ โดยไม่รวมถึงการใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตามที่
กำหนดไว้ 
 
ข้อ  ๘๙/๒  ให้นำความในข้อ  ๓๕  ข้อ  ๓๖  ข้อ  ๓๘  ข้อ  ๓๙  ข้อ  ๔๐  ข้อ  ๔๑  ข้อ  ๔๒ ข้อ  ๔๓  ข้อ  ๔๗  
ข้อ  ๕๘  และข้อ  ๕๙  มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลมในกรณีที่หน่วยงานสารบรรณกลางของ
ส่วนราชการมีความจำเป็นเป็นต้องพิมพ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสารเพ่ือดำเนินการ  ให้นำความใน
ข้อ  ๓๗  มาใช้บังคับด้วยข้อ  ๘๙/๓ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ  ในการรับหรือส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือ
ทะเบียนหนังสือส่ง  แล้วแต่กรณี  ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย  โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ  ๘๙/๑  แล้ว  แต่ไม่สำเร็จ  ให้ลงวันและเวลาที่
ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือข้อ  ๘๙/๔  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น  ให้มีการ
สำรองข้อมูล  (backup)  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
หัวหน้าส่วนราชการกำหนดหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  และที่ส่งให้สำนัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ตามข้อ  ๕๘  ให้อยู่ในรูปแบบมาตฐาน เช่น  PDF  ความละเอียดไม่น้อย
กว่า  ๑๕๐  dpi  และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก  ๗  มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลมข้อ  
๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป  เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นต้องเพ่ิม
พ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ  หรือมีเหตุผล  ความจำเป็นอ่ืนใด  หัวหน้าส่วน
ราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  ที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า  ๑๐  ปีแล้วก็ได้  โดยในการทำลาย  ให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมาให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้
บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลของส่วนราชการตามข้อ  ๘๙/๔  ด้วยโดยอนุโลม  
โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำให้ทำลายได้เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า  ๒๐  ปี  ซึ่งได้มีการส่งให้สำนัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ตามข้อ  ๕๘  แล้วเมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว  ให้นำความในส่วนที่  ๓  การทำลาย  ของหมวด  ๓  การเก็บรักษา  
ยืม  และทำลายหนังสือ  มาใช้บังคับโดยอนุโลม” ข้อ ๑๑ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
ราชการ  หรือมีปัญหาอุปสรรคทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการ
เชื่อมโยงข้อมูล  
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หรือระบบกับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืน  ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความช่วยเหลือจาก  
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์กรรมหาชน)  หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ข้อ ๑๒ การ
ปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกสาร ลำเนาที่
เกี่ยวข้อง ถ้าได้กระทำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ปฏิบัติต่อไปตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้   

 
1. เพิ่ มนิยามศัพท์ของ อิเล็กทรอนิกส์  คือ การประยุกต์ ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น 

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธี อ่ืนใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้นระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์คือ 
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 

  
2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการได้แก่ 

 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3. การส่ งหนั งสือที่ มีชั้ นความลับ ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณ อิ เล็กทรอนิกส์ ให้  

ผู้ ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ ได้รับการแต่งตั้ งให้ เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ส่ งผ่านระบ บการรักษา 
ความปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

 
การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน 
 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงานควรดำเนินการ ดังนี้ 
 

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านน ี้เรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่องการรับ– ส่ง การจัดทำ 
การเก็บรักษาการยืม การทำลายหนังสือราชการ 
 

2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็วตรวจสอบได้ง่าย 
 

3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆเพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 
การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้ 
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1. การรับ– ส่งหนังสือราชการ 
 

การรับ – ส่ งหนั งสื อราชการเป็ น เรื่ องความรวด เร็ วถูกต้ องเรียบร้อย  มีป ระสิ ท ธิภ าพ  ควร 
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัยปลอดภัยการใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการ ดำเนินการ 
แต่ ยึ ดหลั กการระบบที่ ทั น สมั ยลดขั้ น ตอนการปฏิ บั ติ งานลดกำลั งคนมี ห ลั กฐานการดำเนิ น งาน 
ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วนตรวจสอบได้  
2. การทำหนังสือราชการ 
 

การทำหนังสือราชการหมายความรวมถึง การคิด ร่างแต่งพิมพ์ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ ราชการต้องคิด 
ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้นอะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย ราชการบันทึกข้อความ) 
อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใดเพ่ือปฏิบัติงานหรือหลักฐาน) เมื่อใด (จดัทำเสร็จเมื่อใด) 
การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่องควรมีหลักยึดในการทำ  
 
การทำหนังสือราชการมีหลักให้คิดมีคุณค่าน่าอ่านคือ 
 

1. มีความถูกต้องตัวสะกดการันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม 
 

2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความชัดเจนกะทัดรัดไม่วกวน  
3. การจัดลำดับความดีแต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 

 
4. เนื้อความทั้งหมดกลมกลืน สัมพันธ์กันตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ  
5. สุภาพมีความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 

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



  

   ผังกระบวนการปฏิบัติงาน   

   ขั้นตอนการรับหนังสือ  
        

ลำดับที่  แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ระยะเวลา  วิธีดำเนินการ  ผู้รับผิดชอบ 
   ดำเนินการ     
      

  
รับหนังสือจากหน่วยงานธรุการ 

 - รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก งานธุรการ 
   

ภายใน เอกสารทั่วไป และอื่นๆ 
  

1 
 

ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 2 นาที 
  

     

  เอกสารสารทั่วไป และอื่นๆ      

       

          
        จัดลำดับตรวจสอบและ 

 - ตรวจสอบเอกสาร เมือ่หนังสือส่งมาไม ่  งานธุรการ 

2 
 5 นาที/ ต่อ ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ   
 แยกประเภทหนังสือเร่งด่วน 1 ฉบับ -จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนขอ 

  
    

    หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ   
       

          
          ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที/ต่อ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก  งานธุรการ 

3 
 

 ภายใน 
   

  
1 ฉบับ 

   
       

       

    - ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละกอง  ผู้อำนวยการกอง/ 
4  ส่งมอบหนังสือให้แกก่ลุม่งานต่าง ๆ 2 นาที ดำเนินการเพื่อนำเสนอผู้บริหารพจิารณา  

เจ้าของเรื่อง  

สั่งการต่อไป 
 

  
เพื่อนำเสนอตามสายงาน 

   
       

        

  รวม 12 นาที     
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