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คู่มือการด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณ 

1.การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ     
พ.ศ. 2526 

2.ระยะเวลาด าเนินการ 
 ปี พ.ศ. ๒๕๕9 – ปัจจุบัน 

3.ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
 การด าเนินงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางด้านงานเอกสารของหน่วยงาน แบ่งออกได้ดังนี้ 

๑. การรับหนังสือ 
๒. การส่งหนังสือ 
๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 

 การพิมพ์หนังสือราชการนับว่ามีความส าคัญมาก โดยเฉพาะอย่างยิ่งในงานสารบรรณ มีหนังสือ
ราชการหลายชนิดที่ต้องจัดพิมพ์ ผู้พิมพ์จะต้องท างานด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพ่ือให้หนังสือราชการที่
พิมพ์ออกมาเรียบร้อย ถูกต้อง สื่อสารให้ผู้รับสารเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ของหนังสือ และน่าอ่าน ซึ่งมีผลต่อ
ความรู้สึกของผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ผู้รับหนังสือราชการฉบับนั้นเกิดความพอใจ ประทับใจ ยินดีให้ความร่วมมือ
ตลอดจนนิยมชมชอบ หน่วยงานเจ้าของหนังสือนั้น ในทางตรงกันข้ามหากพิมพ์หนังสือราชการไม่ถูกต้องตาม
แบบการใช้ค าต่างๆ ในภาษาไทยมีรอยลบขีดฆ่า เป็นต้น ผู้พิมพ์ก็อาจจะถูกต าหนิหรือท าให้ผู้รับขาดความ
ศรัทธาในหน่วยงานเจ้าของหนังสือนั้นได้ 
 การพิมพ์หนังสือราชการ ผู้พิมพ์หนังสือนอกจากจะต้องมีความช านาญในการพิมพ์เป็นอย่างดีแล้วผู้
พิมพ์หนังสือควรมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการพิมพ์ ดังนี้ 
 1. เข้าใจข้อความในหนังสือที่จะพิมพ์อย่างแจ่มแจ้ง หากไม่เข้าใจ หรือสงสัยข้อความตอนใดควร
สอบถามเจ้าของเรื่องผู้ท าหนังสือ 
 2. รู้จักวางรูปแบบหนังสือราชการให้เหมาะสม สวยงาม และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น 
การวางต าแหน่งส่วนต่างๆ ของหนังสือราชการ การย่อหน้า การจัดระยะห่างระหว่างบรรทัด เป็นต้น 
 3. มีความรู้เกี่ยวกับการใช้ค าต่างๆ ในภาษาไทยหากไม่แน่ใจควรตรวจสอบจากพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2544 
 4. รู้จักชื่อบุคคล ต าแหน่ง ชื่อส่วนราชการ และหน่วยงานต่าง ๆ อย่างถูกต้อง 
 5. รู้จักเลือกใช้กระดาษและซองที่เหมาะสมกับหนังสือราชการแต่ละประเภท 
 6. รู้จักเรียงล าดับงานที่จะพิมพ์ตามความเร่งด่วน เพ่ือมิให้เสียงาน เช่น เมื่อมีงานที่จะต้องพิมพ์เป็น
จ านวนมาก ควรพิจารณาว่างานใดส าคัญมาก ควรจะพิมพ์ก่อนงานอื่น ๆ 
 7. มีความสังเกตท่ีดีและท างานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
๑. การรับหนังสือ 

การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 
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การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
๒. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา

จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
 2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
 3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
 4. ประทับตรารับและลงทะเบียนรับบริเวณมุมบนด้านขวาของหนังสือ 
 5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
 6. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน 
 ๗. งานธุรการ คัดแยกและจัดส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมลงลายมือชื่อ
ผู้รับเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
 ๘. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 

๙. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
๒. การส่งหนังสือ 

หนังสือส่งคือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ โดยให้เจ้าของเรื่องตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางเพ่ือส่งออก 
การจัดท าหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ควรมีการจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ  

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
1.  “ส าเนาคู่ฉบับ”เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ  และเหมือนต้นฉบับผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับ

จะลงลายมือชื่อไว้  และให้ผู้ร่าง   ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
๒. “ส าเนา”เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่ายคัด  อัด

ส าเนา  หรือด้วยวิธีอ่ืนใด  ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่ง 
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 ๓. ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส า เนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๔. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจน
สิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว 
เย็บด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 ๕. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก โดยบันทึกลงสมุดส่งเอกสารและน าไปแจกจ่าย 
 ๖. สิ้นสุดการด าเนินการ “ส่งหนังสือ” 
๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้
โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้น
บรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัว
กระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 
 การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
          ๑. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
          ๒. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
          ๓. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
 การพิมพ์หนังสือภายนอก 
 การวางรูปแบบในการพิมพ์หนังสือภายนอกให้เว้นว่างไว้ ตรงริมขอบด้านซ้ายมือ ประมาณ 3 
เซนติเมตร และริมด้านขวาเข้ามา ประมาณ 2 เซนติเมตร  ในการพิมพ์งาน ควรค านึงถึงความสะอาดของ
จดหมายที่เกิดจากการพิมพ์  และกระดาษท่ีใช้พิมพ์ รวมทั้งการแบ่งค าที่ถูกต้อง  ซึ่งจะสร้างความประทับใจแก่
ผู้อ่านและผู้ลงนามในจดหมายที่พิมพ์ 

 ขนาดของกระดาษมาตรฐานที่ใช้พิมพ์หนังสือภายนอก 
มาตรฐานกระดาษ โดยปฏิบัติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาวน้ าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ 
          1. ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร คูณ 297 มิลลิเมตร 
          2. ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร คูณ 210 มิลลิเมตร 
          3. ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร   คูณ 74 มิลลิเมตร 

 ขนาดมาตรฐานของตราครุฑแบ่งเป็น 2 ขนาด คือ 
          1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  ใช้ส าหรับหนังสือภายนอก 
          2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  ใช้ส าหรับหนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 

ครุฑ ขนาด 3 ซม. 

ครุฑ ขนาด 1.5 ซม. 
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 หลักเกณฑ์การพิมพ์หนังสือราชการ 

1. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า 1 หน้า หน้าต่อไปให้ใช้
กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 

2. การพิมพ์หัวข้อต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบหนังสือท่ีก าหนดไว้ในระเบียบงานสารบรรณ 
3. การพิมพ์ 1 หน้ากระดาษขนาด เอ 4 โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษควร 

อยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบนประมาณ 5 เซนติเมตร 
4. การก้ันระยะในการพิมพ์ 

4.1  บรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะของพิมพ์ดีดไว้70จงัหวะเคาะ 
4.2  ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ3เซนติเมตรเพ่ือสะดวกในการเก็บเข้าเล่ม 
4.3  ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า2เซนติเมตร 

5. ถ้าค าสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ ไม่สามารถพิมพ์จบค าในบรรทัดเดียวกันได้ ให้ใช้
เครื่องหมายยัติภังค์ (-) ระหว่างพยางค์ 

6. การย่อหน้าซึ่งใช้ในกรณีที่จบประเด็นไปแล้วจะมีการขึ้นข้อความใหม่ ให้เว้นห่างจากระยะแนว
เส้นกั้นหน้า 10 จังหวะเคาะ 

7. การเว้นบรรทัดโดยทั่วไปจะต้องเว้นบรรทัดให้ส่วนสูงของตัวพิมพ์ และส่วนต่ าสุดของตัวพิมพ์ไม่
ทับกัน 

8. การพิมพ์ไม่ควรฉีกค าหรือแยกค าที่เป็นค าเดียวกันไว้คนละบรรทัด 
9. การเว้นวรรค 

9.1 การเว้นวรรคโดยทั่วไป เว้น 2 จังหวะเคาะ 
9.2 การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่องให้เว้น 1 จังหวะเคาะ 
9.3 การเว้นวรรคในเนื้อหา เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกันให้เว้น 1 จังหวะเคาะถ้าเนื้อหาต่างกัน

ให้เว้น 2 จังหวะเคาะ 
9.4 การเว้นวรรคระหว่างชื่อและนามสกุล ให้เว้น 1 จังหวะเคาะ (ส าหรับค าน าหน้าชื่อกับชื่อไม่

ต้องเว้นวรรค) 
10. การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้าไว้ระหว่างเครื่องหมาย  

ยัติภังค(์-) ที่ก่ึงกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ 3 เซนติเมตร 
11.การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความ ที่จะ

ยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วย… (จุด 3 จุด) โดยปกติให้เว้นระยะห่าง
จากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์ และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้าย
อย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย   
 รูปแบบการพิมพ์ 
 รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ ให้ชื่อส่วนราชการหรือท่ีอยู่ตรงตีนครุฑ วันที่อยู่ตรงหางครุฑขนาดตัว
ครุฑ 1.5 ซม. ใช้ส าหรับหนังสือภายใน และขนาดตัวครุฑ 3 ซม. ใช้ส าหรับหนังสือราชการภายนอก ย่อหน้า 
10 เคาะ เริ่มพิมพ์ตัวที่ 11  ส่วนเจ้าของเรื่อง เรียงจากใหญ่ไปเล็กเช่น  อบต. กอง  ฝ่าย งาน 
 การแบ่งค า   
 ในการพิมพ์ถ้าจะพิมพ์ให้ดูสวยงามเป็นระเบียบแล้ว  ต้องให้ปลายบรรทัดทุกบรรทัดสม่ าเสมอกัน  
ดังนั้นค ายาว ๆ หลาย ๆ พยางค์  เมื่ออยู่ปลายบรรทัด  ไม่สามารถพิมพ์ให้จบค าได้ก็จะต้องตัดแบ่งค าขึ้น
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บรรทัดใหม่  อย่างไรก็ตาม การแบ่งค าจึงต้องมีหลักเกณฑ์ในการพิมพ์ภาษาไทย  สามารถประยุกต์หลักเกณฑ์
การแบ่งค าในการพิมพ์ภาษาอังกฤษมาใช้ได้  ดังต่อไปนี้ 
     1.  ไม่แบ่งค าพยางค์เดียว 
     2.  ไม่แบ่งค าสั้นๆ  หรือค าย่อ 
     3.  ไม่แบ่งจ านวนหรือตัวเลข 
     4.  ไม่แบ่งค าสุดท้ายของหน้า 
 การก าหนดตัวเลขหรือตัวอักษร  เป็นหัวข้อ 
 ในหนังสือ  อาจจะมีหัวข้อหลายหัวข้อ  ทั้งหัวข้อใหญ่  หัวข้อย่อย  และข้อย่อยของหัวข้อย่อย  ดังนั้น  
หากไม่มีหลักในการใช้ตัวเลข  หรือตัวอักษร  เป็นหัวข้อแล้วอาจท าให้สับสน  ขาดระบบ  และไม่สะดวกในการ
อ้างอิงตรวจสอบ 
 ส าหรับการใช้เลขเป็นหัวข้อ   ควรใช้ให้เป็นไปตามล าดับขั้น  ดังนี้ 
 ล าดับที่  1 ใช้เลข  1 - 2 - 3  เป็นหัวข้อ 
 ล าดับที่  2 ถ้ามีข้อย่อยของข้อ  1 - 2 - 3 อีกให้ใช้จุด  เป็น  1.1  1.2 / 2.1  2.2   
 ล าดับที่  3 ถ้ายังมีข้อย่อยของข้อย่อยล าดับ  2  อีก ก็ให้ใส่จุดอีก  เป็น  1.1.1 หรือ 2.1.1และถ้าจะ
ยังมีข้อย่อยต่อไปอีกก็ให้ใช้จุดท านองเดียวกันไปเรื่อย ๆ 
 ในกรณีที่มีหัวข้อใหญ่  และหัวข้อย่อยอีกอาจใช้เลข  1 - 2 -3  เป็นหัวข้อใหญ่  และใช้  (1) (2) (3)  
เป็นหัวข้อย่อยก็ได้ 
 ในกรณีที่จะไม่ใช้ตัวเลข  อาจใช้ตัวอักษร ก. ข. ค. ก็ได้  แต่ควรใช้เฉพาะกรณีที่ไม่มีหัวข้อย่อยและไม่
ควรใช้หัวข้อที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรคละกัน 
 รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ  หนังสือราชการมี 6 ชนิด  

     1. หนังสือภายนอก  
     2. หนังสือภายใน  
     3. หนังสือประทับตรา  
     4. หนังสือสั่งการ  
     5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
     6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

 หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 หนังสือภายในคือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน
ไป โดยให้ หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราใช้ กระดาษตราครุฑ 

หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
           - ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

                  - ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  
                  - ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ 
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** ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

                  - ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
                  - แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  
                  - ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

**   ประกาศ และแถลงการณ์ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น

นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วทั้ง 5 ชนิด หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

- หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจงใช้ กระดาษตรา
ครุฑ  
                  - รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
                 - บันทึก คือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ 
                  - หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่ายฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว 

บทเบ็ดเตล็ด เป็นส่วนที่ว่าด้วยหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และด าเนินการด้วยความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

1. ด่วนที่สุด (ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ)  
2. ด่วนมาก (ปฏิบัติโดยเร็ว)  
3. ด่วน (ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้) 

4.สรุปสาระส าคัญ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 สาระส าคัญ 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้ 
“ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังนั้น งานธุรการ จึงหมายรวมถึง  
“งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์หรืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก าหนดไว้ว่า หนังสือราบการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
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๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี6 
ชนิดคือ 
๕.๑ หนังสือภายนอก 
๕.๒ หนังสือภายใน 
๕.๓ หนังสือประทับตรา 
๕.๔ หนังสือสั่งการ 
๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๕.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

           การรับและส่งหนังสือหน่วยสารบรรณได้จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการก่อนหลังตามชั้นความเร็วของหนังสือ โดยแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
  1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

ความส าคัญของงานสารบรรณ 
 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ต้อง
ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างาน
ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมี
คุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญดังจะ
เห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของ
หน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
          การด าเนินงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางด้านงานเอกสารของหน่วยงาน แบ่งออกได้ดังนี้ 

1. การรับหนังสือ 
2. การส่งหนังสือ 
3. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 

1. การรับหนังสือ 
การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ

เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
 - เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
 - เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
 - เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

 - เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
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การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา
จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องเมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
 2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
 3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
 4. ประทับตรารับและลงทะเบียนรับบริเวณมุมบนด้านขวาของหนังสือ 
 5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
 6. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน 
 ๗. งานธุรการ คัดแยกและจัดส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมลงลายมือชื่อ
ผู้รับเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
 ๘. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 

๙. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
2. การส่งหนังสือ 

หนังสือส่งคือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ โดยให้เจ้าของเรื่องตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางเพ่ือส่งออกการจัดท าหนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ควรมีการจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 
๑ ฉบับ  

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
1) “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับ

จะลงลายมือชื่อไว้  และให้ผู้ร่าง   ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
๒) “ส าเนา”เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่ายคัด  อัด

ส าเนา  หรือด้วยวิธีอ่ืนใด  ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
          ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
          ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๓. ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส า เนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๔. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจน
สิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว 
กาว เย็บด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 ๕. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก โดยบันทึกลงสมุดส่งเอกสารและน าไปแจกจ่าย 
          ๖. สิ้นสุดการด าเนินการ “ส่งหนังสือ” 
3. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
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 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้
โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่  3) พ.ศ. ๒๕60 โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลา                
แสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วน
ระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 
การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
 ๑. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
 ๒. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
 ๓. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
ขนาดตราครุฑ  
          1. ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้
ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ  
          2. การวางครุฑ ให้ว่างห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร  
การพิมพ ์ 
1. หนังสือภายนอก  
 1. การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท ์
 2. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่
ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค าก่อนหน้าอีก 6 พอยท ์
 3. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัด
ระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
 4. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และ
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท ์
 5. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากค าลงท้าย  
 6. การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากต าแหน่งของเจ้าของ
หนังสือ (4 Enter)  
 2. หนังสือภายใน  
             1. ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
       1.1 ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัด
จาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
       1.2 ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท ์ 
             2. การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า
อีก 6 พอยท ์
             3. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการ
พิมพ์หนังสือภายนอก  
 4.การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการการพิมพ์ 3 บรรทัด จากภาคสรุป (4 
Enter)  
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 การร่างหนังสือ  คือ  การเรียบเรียงข้อความข้ันต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ที่
ต้องทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
 หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่ง
หมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ 
การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามีหลาย
ข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายความใดอ้างถึงบทกฎหมายกฎข้อบังคับระเบียบ ค าสั่งหรือ
เรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจนพอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวกการร่างควรใช้ถ้อยค าสั้น
แต่เข้าใจงา่ยพยายามใช้ค าธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทางซึ่งมีหลักการร่างหนังสือราชการดังนี้ 
          หลักในการร่างหนังสือราชการ 

๑. ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการให้ถูกต้องและแม่นย า 
๒. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชกาแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน เป็นต้น 
๓. จับประเด็นเรื่องท่ีจะร่าง 
๔. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 

 4.2 ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
        (1.) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. ๒๕60 
5.ขั้นตอนการด าเนินงานและFlow Chartแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน(โดยละเอียด) 
 
 ขั้นตอนการรับหนังสือ 
                 (1) รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์และอ่ืน ๆ 
        (2) ตรวจสอบ คัดแยก หนังสือ เอกสารทั่วไป เอกสารลับ หนังสือด่วน จากไปรษณีย์และอ่ืน ๆ 
        (3) การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ เอกสารทั่วไป เอกสารลับ หนังสือด่วน ยกเว้นกรณีท่ีไม่
ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสารประชาสัมพันธ์ เป็นต้น โดยแยกและจัดเก็บเอกสาร 
        (4) เสนอเอกสารแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องตามล าดับชั้น 
        (5) เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
        (6) ถ่ายส าเนาเอกสารให้แก่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
        (7) เก็บเอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 

เริ่มต้น 

เสนอผู้เกี่ยวข้อง
ตามล าดับชั้น 

 

ลงทะเบียนออกเลขรับ 

หนังสือลับ ตรวจสอบ คัดแยก 
หนังสือ 

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับ จากไปรษณีย์และอื่น ๆ 

 

หนังสอืด่วน 

ไม่ต้องลงทะเบียน 
เช่น เอกสารประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ 

 

แยกจดหมายและ
จัดเก็บเอกสาร 

 

สิ้นสุด 

ถ่ายส าเนาเอกสารให้ 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 

เก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 (1) เอกสารหนังสือส่งที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 
 (2) ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ (สิ่งที่ส่งมาด้วย) และสิ่งที่แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 (3) ออกเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปี พ.ศ. 
 (4) คัดแยกเอกสารบรรจุซอง  
 (5) เก็บส าเนาหนังสือ 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บส าเนาหนังสือ 

 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ออกเลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ป ี

หนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 
 

คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ส่ง 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของหนังสือ (สิ่งที่ส่งมาด้วย) 
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6.ผลส าเร็จของงาน 
 6.1 เชิงปริมาณ 
 ในปี พ.ศ. 2564  ได้ด าเนินการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ   จ านวน  958  เรื่อง 
     ได้ด าเนินการปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ   จ านวน  303  เรื่อง 
  
 6.2 เชิงคุณภาพ 
 การปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไปมีข้ันตอนการด าเนินการชัดเจน งานเอกสารของ
หน่วยงานเป็นระเบียบเรียบร้อย ค้นหาได้ง่าย สามารถใช้เป็นตัวอย่างให้กับบุคคลอ่ืนๆได้การรับ-ส่งหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด ร้อยละ 98 
 
7.การน าไปใช้ประโยชน์ 
 1. หนังสือที่มีความถูกต้องและชัดเจนจะเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานให้ได้รับความสะดวก รวดเร็วและ
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.การมีความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติงาน ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพ 
 3. การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณถูกต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕60 แสดงถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานขององค์กร 

8.ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
 1. ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณต้องมีความรอบครอบในงานที่ท า หมั่นศึกษาท าความเข้าใจ
ระเบียบให้ถูกต้องและต้องติดตาม ศึกษาข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็น
ปัจจุบันเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ทันต่อเหตุการณ์และเป็นปัจจุบัน 
 2. การน าหลักปฏิบัติเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕60 มาปฏิบัติในทางท่ีไม่ถูกต้อง อาจเกิดความเสียหายกับการท างานได้ จึงมีความ
จ าเป็นที่จะต้องกลั่นกรองงานที่ปฏิบัติก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง เพ่ือความถูกต้ องจะได้ไม่เกิดความ
เสียหายกับการท างาน 

9.วิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดผลส าเร็จ 
 1.เจ้าหน้าที่ควรหมั่นศึกษาหาความรู้ท าความเข้าใจระเบียบกฎหมายที่มีการเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้ทันต่อ
เหตุการณ์ หรือสอบถามจากผู้รู้เพ่ือน าไปปฏิบัติงานให้เกิดผลดีกับทางราชการ 
 2.ผู้ปฏิบัติควรศึกษาหาความรู้เพ่ิมตลอดเวลา ควรให้ผู้มีความรู้ มีประสบการณ์ และเชี่ยวชาญด้าน
ระเบียบงานสารบรรณ ให้ค าชี้แนะ หรือจัดอบรมเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเพ่ิมทักษะความรู้ 
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10.ข้อเสนอแนะ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณต้องมีความรอบครอบในงานที่ท า หมั่นศึกษาข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ทันต่อเหตุการณ์ 
 2.ควรปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. ๒๕60 เพ่ือความถูกต้องและไม่เกิดความเสียหายกับการท างาน    
 
           


