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ค ำน ำ

กำรรับ – ส่งหนงัสือรำชกำร เป็นส่วนหน่ึงของงำนสำรบรรณ ตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี ว่ำดว้ยงำน

สำรบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือกำรปฏิบติังำนฉบบัน้ีมีเน้ือหำเก่ียวกบัขั้นตอนและวธีิกำร ปฏิบติังำน รับ – ส่ง หนงัสือ

รำชกำรออกสู่ภำยนอกหน่วยงำน และขั้นตอนกำรรับเอกสำร หนงัสือรำชกำร จำกหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือคดัแยก

ให้แก่บุคลำกรท่ีเก่ียวขอ้ง ผูจ้ดัท  ำหวงัเป็นอยำ่งยิง่ว่ำ คู่มือกำร ปฏิบติังำน รับ – ส่ง หนงัสือรำชกำรฉบบัน้ี จะเป็น

ประโยชน์แก่เจำ้หนำ้ท่ีผูป้ฏิบติังำน ผูเ้ก่ียวขอ้งและ ผูส้นใจทัว่ไป ไดน้ ำไปศึกษำเพ่ือพฒันำและเพ่ิมประสิทธิภำพ

ให้แก่กำรท ำงำนยิง่ข้ึนไป



สำรบญั

หนำ้

บทท่ี 1 1 

วตัถุประสงค ์ขอบเขต ค ำจ  ำกดัควำม หนำ้ท่ีของงำนสำรบรรณ หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ

บทท่ี 2 3 

งำนสำรบรรณและกำรปฏิบติังำนธุรกำรในส ำนกังำน แบบทำ้ยระเบียบ



บทท่ี 1 บทน ำ

1.1 วตัถุประสงค์

1. เพ่ือใชเ้ป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบติังำนสำรบรรณของให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบติัไปในทิศทำง เดียวกนั

2. เพ่ือให้มัน่ใจไดว้่ำมีกำรปฏิบติัตำมขอ้ก ำหนด ระเบียบหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบังำนสำรบรรณท่ีได ้ก ำหนดไว้

อยำ่งมีประสิทธิภำพ

3. เพ่ือให้ผูค้วบคุมระบบงำนทรำบควำมตอ้งกำรของผูใ้ชง้ำนระบบเพ่ือน ำไปปรับปรุงพฒันำระบบ ให้มี

ควำมทนัสมยั รวดเร็ว ถูกตอ้ง และมีประสิทธิภำพ

1.2 ขอบเขต

คู่มือกำรปฏิบติังำนนี ครอบคลุมขนัตอนกำร รับ–ส่งหนงัสือ ชนิดของหนงัสือ กำรเก็บรักษำ กำรยมื และท ำลำย

หนงัสือ มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ ์และซอง กำรออกเลขค ำสั่งต่ำงๆ หรือกำรจดัส่งหนงัสือโดย เจำ้หนำ้ที

1.3 ค ำจ  ำกดัควำม

1. งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนท่ีเก่ียวกบักำรบริหำรงำนเอกสำร เร่ิมตั้งแต่กำรสร้ำงหนงัสือ กำร รับ –ส่ง กำรเก็บ

รักษำเอกสำร ซ่ึงเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ ในทำงปฏิบติัเก่ียวกบั กำรบริหำรงำนเอกสำร

2. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมำยถึง กำรรับ – ส่งขอ้มูลข่ำวสำร หรือ หนงัสือผำ่น

ระบบส่ือสำรดว้ยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์

3. หนงัสือรำชกำร หมำยถึง เอกสำรท่ีเป็นหลกัฐำนในรำชกำร

4. กำรรับหนงัสือ หมำยถึง กำรรับหนงัสือจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมำจำก ภำยนอกและ

ภำยใน หนงัสือท่ีรับไวแ้ลว้นั้นเรียกว่ำ “หนงัสือรับ”

5. กำรส่งหนงัสือภำยในส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน คือ กำรจ่ำยเร่ืองให้เจำ้หนำ้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ผูอ้  ำนวยกำรกองฯ

หัวหนำ้ฝ่ำยฯ หัวหนำ้งำนฯ และผูป้ฏิบติั ไดรั้บทรำบเร่ืองรำวท่ีจะตอ้งด ำเนินกำรและ จ่ำยเร่ืองให้แก่เจำ้หนำ้ท่ีเจำ้ของเร่ือง เพ่ือ

น ำไปปฏิบติั

1.4 หนำ้ท่ีของงำนสำรบรรณ

1. เป็นหน่วยงำนกลำงท่ีท ำหนำ้ท่ีในกำรเป็นแหล่งขอ้มูลกำรรับหนงัสือรำชกำรของผูบ้ริหำรท่ี หน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้ง

จำกบุคลำกร หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก รวมถึงขอ้มูลกำรมอบหมำยงำน ให้กบัผูรั้บผดิชอบด ำเนินกำรในแต่ละ

เร่ืองท่ีมีกำรเก็บขอ้มูล



2. ควบคุม ดูแล ติดตำมจดัเก็บรวบรวมขอ้มูล และเป็นแหล่งสืบคน้หลกัฐำน และขอ้มูลอำ้งอิง ประกอบกำร

บริหำรงำน 

3. คดักรอง พิจำรณำแยกหนงัสือรำชกำรทั้งภำยในและหนงัสือภำยนอก เพ่ือน ำเสนอผูบ้ริหำรหรือ 

หน่วยงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย หรือรับผดิชอบโดยไม่ตอ้งส่งถึงผูบ้ริหำรระดบัสูงทั้งหมด  

4. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง เหมำะสมของกำรจดัท ำหนงัสือรำชกำร เพ่ือให้ระบบงำนเอกสำรของ องคก์ร

เป็นไปอยำ่งมำตรฐำน และเป็นไปในทิศทำงเดียวกนั  

5. รับ – ส่ง หนงัสือรำชกำร และน ำแจง้ผูที้ ่่เก่ียวขอ้งให้รับทรำบโดยเร็ว  

1.5 หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ • ผูอ้  ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน มีหนำ้ท่ี  

1) พิจำรณำสั่งกำร โดยบนัทึกสั่งกำร บนัทึกติดต่อในหนงัสือรับให้งำนบริหำรงำน สำรบรรณฯ รับทรำบ

และประสำน/ปฏิบติังำน  

2) พิจำรณำหนงัสือส่งออก ให้ควำมเห็นชอบ และลงนำมในหนงัสือรำชกำร • หัวหนำ้ฝ่ำยงำนบริหำรงำน

ทัว่ไป มีหนำ้ท่ี 

1) วิเครำะห์หนงัสือเพื ่่อมอบหมำยให้เจำ้หนำ้ท่ีด ำเนินกำรตำมระบบงำนสำรบรรณ  

2) ตรวจสอบกำรบนัทึกยอ่เร่ือง บนัทึกควำมเห็นในหนังสือรับ  

3) ตรวจสอบกำรร่ำงและพิมพห์นงัสือส่ง  

4) รับหนงัสือ เอกสำร บนัทึกขอ้ควำมท่ีผูบ้ริหำรพิจำรณำสั่งกำรแลว้ด ำเนินกำรแจง้/ ปฏิบติัตำมค ำสัง่ 

เจำ้หนำ้ท่ีในงำนสำรบรรณ มีหนำ้ท่ี  

1) รับ- ส่งหนงัสือรำชกำร ดว้ยระบบสำรบรรณ  

2) ลงทะเบียนรับหนงัสือรำชกำร/ บนัทึก  

3) น ำเสนอผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย  

4) น ำเสนอรับ - ส่งผูบ้ริหำร  

5) จดัท ำหนงัสือแจง้เวียนหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง  

6) ให้บริกำรแก่หน่วยงำน / บุคลำกรท่ีเก่ียวขอ้ง 1.6 กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง      ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำ

ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548  และ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560 

 



บทท่ี 2  

งำนสำรบรรณและกำรปฏิบติังำนธุรกำรในส ำนกังำน 

งำนสำรบรรณ  

งำนสำรบรรณ เป็นงำนเก่ียวกบักำรบริหำรงำนเอกสำรนบัตั้งแต่คิด ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจ ำ ท  ำ ส ำเนำ รับ 

ส่ง บนัทึก ยอ่เร่ือง เสนอสั่งกำร โตต้อบ จดัเก็บ คน้หำ ท ำลำย  

ควำมส ำคญัของงำนสำรบรรณ  

1.เป็นเอกสำรรำชกำร บนัทึกงำน หลกัฐำนรำชกำรอ่ืน ๆ ของหน่วยงำน  

2.เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นกำรอำ้งอิง  

3.เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในกำรบริหำรรำชกำร  

4.เป็นหลกัฐำนรำชกำรมีคุณค่ำ  

5.เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นกำรติดต่อส่ือสำร  

สำระส ำคญัของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  

ตำมระเบียบสำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบบัท่ี 3) 

พ.ศ.2560 มีสำระส ำคญั ดงัน้ี  

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนงัสือ  

หนงัสือรำชกำร คือ เอกสำรท่ีหลกัฐำนในรำชกำร ไดแ้ก่  

1. ส่วนรำชกำรถึงส่วนรำชกำร  

2. ส่วนรำชกำรถึงบุคคลภำยนอก  

3. หน่วยงำนอ่ืนถึงส่วนรำชกำร  

4. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจดัท ำข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐำนในรำชกำร  

5. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจดัท ำข้ึนตำมกฎหมำย ระเบียบหรือขอ้บงัคบั  

ชนิดของหนงัสือรำชกำร หนงัสือรำชกำรมี 6 ชนิด คือ  



1. หนงัสือภำยนอก คือ หนงัสือติดต่อรำชกำรท่ีเป็นแบบพิธีกำร ใชก้ระดำษครุฑ เป็นหนงัสือ ติดต่อระหว่ำง

ส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือมีถึงบุคคลภำยนอก  

2. หนงัสือภำยใน คือ หนงัสือติดต่อรำชกำรท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกว่ำหนงัสือภำยนอก เป็นหนงัสือ ติดต่อ

ภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดำษบนัทึกขอ้ควำม  

3. หนงัสือประทบัตรำ คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตรำแทนกำรลงช่ือของหวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบั กรมข้ึนไป 

โดยให้หัวหนำ้ส่วนรำชกำร ระดบักองหรือผูไ้ดรั้บมอบหมำย เป็นผูรั้บผดิชอบลงช่ือยอ่ก ำกบัใชใ้น กรณีท่ีไม่ใช่เร่ือง

ส ำคญั ไดแ้ก่ กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม กำรส ำเนำหนงัสือ ส่ิงของ เอกสำร กำรตอบ 

รับทรำบท่ีไม่เก่ียวกบัรำชกำรส ำคญั หรือกำรเงิน กำรแจง้ผลงำนท่ีด ำเนินกำรไปแลว้ กำรเตือนเร่ืองท่ีคำ้ง เร่ืองหวัหนำ้

ส่วนรำชกำรระดบักรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง ให้ใชห้นงัสือประทบัตรำ  

4. หนงัสือสั่งกำร มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค ำสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั  

1. ค ำสั่ง คือ บรรดำขอ้ควำมท่ีผูบ้งัคบับญัชำสั่งกำรให้ปฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมำย  

2. ระเบียบ คือบรรดำขอ้ควำมท่ีผูมี้อ  ำนำจหนำ้ท่ีไดว้ำงไวเ้พ่ือเป็นหลกัปฏิบติังำน  

3. ขอ้บงัคบั คือ บรรดำขอ้ควำมท่ีผูมี้อ  ำนำจหนำ้ท่ีก ำหนดไวใ้ช ้ 

5. หนงัสือประชำสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกำศ แถลงกำรณ์ และข่ำว  

1. ประกำศ เพ่ือประกำศหรือช้ีแจงให้ทรำบ  

2. แถลงกำรณ์ เพ่ือทำควำมเขำ้ใจ  

3. ข่ำว เผยแพร่ให้ทรำบ  

6. หนงัสือท่ีเจำ้หนำ้ท่ีท  ำข้ึนหรือรับไวใ้นรำชกำร มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ หนงัสือรับรอง รำยงำนกำร ประชุม 

บนัทึก และหนงัสืออ่ืน  

1. หนงัสือรับรอง ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ 

หน่วยงำน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยำ่งใดอยำ่งหน่ึง  

2. รำยงำนกำรประชุม คือ บนัทึกควำมคิดเห็นของผูท่ี้มำประชุม ผูเ้ขำ้ร่วมประชุมและมติ ท่ีประชุม

ไวเ้ป็นหลกัฐำน ให้จดัท ำตำมแบบท่ี 11  

3. บนัทึกคือ ขอ้ควำมซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชำ หรือผูบ้งัคบับญัชำ สั่งกำรให้

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ โดยปกติให้ใชก้ระดำษบนัทึกขอ้ควำม  



4. หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสำรอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจำกกำรปฏิบติังำนของ เจำ้หนำ้ท่ี เพ่ือ

เป็นหลกัฐำนในทำงรำชกำร ซ่ึงรวมหมำยถึง ภำพถ่ำย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบ บนัทึกภำพ หนงัสือของ

บุคคลภำยนอกท่ีเจำ้หนำ้ท่ีรับเขำ้ทะเบียนหนงัสือรำชกำร สัญญำ ค ำร้อง เป็นตน้  

หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัให้เร็วกว่ำปกติ และด ำเนินกำรทำงสำรบรรณดว้ยควำมรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้น

ควำมเร็วดว้ยอกัษรสีแดง ขนำดไม่เล็กกว่ำตวัพิมพโ์ป้ง 32 พอยท)์  

1. ด่วนท่ีสุด ให้เจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น  

2. ด่วนมำก ให้เจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว  

3. ด่วน ให้เจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติัเร็วกว่ำปกติเท่ำท่ีจะท ำได ้ 

หมวดท่ี 2 กำรรับและส่งหนงัสือ  

กำรรับหนงัสือ  

หนงัสือรับ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขำ้มำจำกภำยนอก ให้เจำ้หนำ้ท่ีของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงปฏิบติั ตำมท่ี

ก ำหนดไว ้1. จดัล ำดบัควำมส ำคญัและควำมเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลงั 

2. ประทบัตรำรับหนงัสือตำมแบบท่ี 12 ท่ีมุมดำ้นขวำของหนงัสือโดยกรอกรำยละเอียดดงัน้ี 

 -เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขท่ีรับในทะเบียน  

-วนัท่ี ให้ลงวนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ  

-เวลำ ใหล้งเวลำท่ีรับหนงัสือ โดยตรำรับมี ขนำด 2.5 x 5 ซ.ม. เลขรับ................................... วนัท่ี

...................................... (ตวัอยำ่ง) เวลำ………………………………………  

กำรส่งหนงัสือ  

หนงัสือส่ง คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภำยนอก ให้ปฏิบติัตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

1.ให้เจำ้ของเร่ืองตรวจควำมเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยให้ครบถว้น  

2.เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีของหน่วยงำนสำรบรรณกลำง ไดรั้บเร่ืองและด ำเนินกำรลงทะเบียนส่ง หนงัสือในทะเบียน

หนงัสือส่งตำมแบบท่ี 14  

หมวดท่ี 3 กำรเก็บรักษำ ยมื และท ำลำยหนงัสือ  

กำรเก็บรักษำ  



กำรเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น กำรเก็บระหว่ำงปฏิบติั กำรเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ และกำรเก็บไว้ เพ่ือใชใ้น

กำรตรวจสอบ  

1.กำรเก็บระหว่ำงปฏิบติั คือ กำรเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้เหมำะสมตำมขั้นตอนของกำร ปฏิบติังำน  

2.กำรเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ กำรเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ ให้เจำ้หนำ้ท่ีจดัท ำ บญัชี

หนงัสือส่งเก็บตำมแบบท่ี 19  

3.กำรเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ เพ่ือให้เกิด ควำม

สะดวกและคล่องตวัในกำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ีสำมำรถคน้หำเร่ืองเดิมไดอ้ยำ่งง่ำยและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวก

ในกำรควบคุม ติดตำมงำนของหัวหนำ้หน่วยงำนให้เจำ้ของเร่ืองเก็บไวเ้ป็นเอกเทศเป็น เจำ้ของเร่ืองนั้น ๆ เป็นผูจ้ดัเก็บ

โดยแยกเขำ้แฟ้มตำมรหัส หมวดหมู่หนงัสือ กลุ่มเร่ืองและกลุ่มยอ่ย  

อำยกุำรเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไว ้10 ปี ยกเวน้กรณีดงัน้ี  

1. หนงัสือท่ีตอ้งสงวนไวเ้ป็นควำมลบั ให้ปฏิบติัตำมระเบียบว่ำดว้ยกำรรักษำควำม ปลอดภยัแห่งชำติ หรือระเบียบว่ำ

ดว้ยกำรรักษำควำมลบัของทำงรำชกำร  

2. หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐำนทำงอรรถคดี สำนวนของศำล พนกังำนสอบสวน เก็บตำม กฎหมำยระเบียบแบบแผนนั้น ๆ 

3. หนงัสือท่ีมีคุณค่ำทำงประวติัศำสตร์ ต่อกำรศึกษำคน้ควำ้ วินยั ให้เก็บตลอดไปหรือ ตำมท่ีหอจดหมำย

เหตุแห่งชำติก ำหนด  

4. หนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่สำเนำท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ำกท่ีอ่ืน เก็บไวไ้ม่นอ้ย กว่ำ 5 ปี  

5. หนงัสือไม่ส ำคญัเป็นเร่ืองธรรมดำสำมญั เกิดข้ึนเป็นประจำและดำเนินกำรเสร็จแลว้ เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่ำ 1 

ปี  

* ในกรณีหนงัสือเก่ียวกบักำรเงิน เม่ือมิใช่เป็นเอกสำรสิทธิ หำกเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำเป็น ตอ้งเก็บไวถึ้ง 10 ปี 

ให้ท  ำควำมตกลงกบักระทรวงกำรคลงัเพ่ือขอท ำลำยได ้ 

กำรจดัส่งหนงัสือท่ีมีอำยคุรบ 25 ปี  

ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนรำชกำนจดัส่งหนงัสือท่ีอำยคุรบ 25 ปี พร้อมทั้งบญัชีให้กองจดหมำย เหตุ

แห่งชำติ กรมศิลปำกร ภำยในวนัท่ี 31 มกรำคมของปีถดัไป  

กำรยมืหนงัสือ  

1. กำรยมืหนงัสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผูย้มืและผูอ้นุญำตให้ยมืตอ้งเป็นหัวหนำ้ส่วนรำชกำรระดบั กองข้ึน

ไป หรือผูไ้ดรั้บมอบหมำย  



2. กำรยมืหนงัสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญำตให้ยมืตอ้งเป็นหัวหนำ้ส่วน รำชกำรระดบั

แผนกข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย  

3.กำรยมืหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จหรือหนงัสือท่ีเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นกำรตรวจสอบให้ถือปฏิบติัตำมขอ้ 62 

โดยอนุโลม  

4.กำรให้บุคคลภำยนอกยมืหนงัสือจะกระท ำมิได ้เวน้แต่จะให้ดูหรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งน้ี จะตอ้ง ไดรั้บ

อนุญำตจำกหวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักองข้ึนไป  

กำรท ำลำยหนงัสือรำชกำร  

1. ภำยใน 60 วนั หลงัส้ินปีปฏิทิน ให้เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผดิชอบจดัท ำบญัชีหนงัสือขอท ำลำยเสนอ หัวหนำ้ส่วน

รำชกำรระดบักรมเพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ ให้จดัท ำตำมแบบท่ี 25  

2.คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ ประกอบดว้ยประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีกอยำ่งนอ้ยสอง คน โดย

ปกติให้แต่งตั้งจำกขำ้รำชกำรพลเรือนหรือพนกังำนส่วนทอ้งถ่ิน ประเภทวิชำกำร ระดบัปฏิบติักำร หรือประเภททัว่ไป 

ระดบัช ำนำญงำน ข้ึนไป หรือเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่ำ  

หมวดท่ี 4 มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ ์และซอง  

ตรำครุฑส ำหรับแบบพิมพ ์ให้ใชต้ำมแบบท่ี 26 มี 2 ขนำด คือ  

1. ขนำดตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

2. ขนำดตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

* มำตรฐำนกระดำษโดยปกติให้ใชก้ระดำษปอนดข์ำว น ้ ำหนกั 60 กรัม ต่อตำรำงเมตร มี 3 ขนำด  

-ขนำด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

-ขนำด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

-ขนำด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

* มำตรฐำนซอง โดยปกติให้ใชก้ระดำษสีขำวหรือสีน ้ ำตำล น ้ ำหนกั 80 กรัม ต่อตำรำงเมตร เวน้ แต่ซองขนำดซี 4 ให้

ใชก้ระดำษน ้ำหนกั 120 กรัมต่อตำรำงเมตร มี 4 ขนำด  

-ขนำด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร   

-ขนำด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  

-ขนำด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  



-ขนำด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

กระดำษตรำครุฑ ให้ใชก้ระดำษขนำดเอ 4 พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีด ำ หรือท ำเป็นครุฑดุน ท่ีก่ึงกลำง ส่วนบนของ

กระดำษ  

กระดำษบนัทึกขอ้ควำม ให้ใชก้ระดำษขนำดเอ 4 หรือขนำดเอ 5 พิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีด ำท่ีมุมบน ดำ้นซำ้ย  

ซองหนงัสือ ใหพิมพครุฑตำม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีด ำท่ีมุมบนดำนซำยของซอง  

-ขนำด ซี 4 ใชส ำหรับบรรจุหนงัสือกระดำษตรำครุฑ โดยไมตองพบัมีชนิด ธรรมดำและขยำยขำง 

 -ขนำด ซี 5 ใชส ำหรับบรรจุหนงัสือกระดำษตรำครุฑพบั 2  

-ขนำด ซี 6 ใชส ำหรับกระดำษตรำครุฑพบั 4  

-ขนำด ดีแอล ใชส ำหรับบรรจุหนงัสือกระดำษตรำครุฑพบั 3  

ตรำรับหนงัสือ คือ ตรำท่ีใชประทบับนหนงัสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลกัษณะเปนรูปส่ีเหล่ียมผนืผำ ขนำด 2.5 เซนติเมตร x 5 

เซนติเมตร  

ทะเบียนหนงัสือรับ ใชส ำหรับลงรำยกำรหนงัสือท่ีไดรับเขำเปนประจ ำวนั มีขนำดเอ 4 พิมพสองหนำ มี สองชนิด คือ ชนิดเป็น

เล่มและชนิดเปนแผน  

ทะเบียนหนงัสือส่ง ใชส้ ำหรับลงรำยกำรหนงัสือท่ีไดสงออกเปนประจ ำวนั มีขนำดเอ 4 พิมพสองหนำ มี สองชนิด คือ ชนิดเป

นเลมและชนิดเปนแผน  

อ่ืนๆ ควรรู้ ไดแ้ก่  

1. เร่ืองรำชกำรท่ีจะด ำเนินกำรหรือสั่งกำรดว้ยหนงัสือไม่ทนั ให้ส่งขอ้ควำมทำงเคร่ืองมือส่ือสำร เช่น โทรศพัท ์วิทยุ

ส่ือสำร ให้ผูรั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือให้ท  ำ หนงัสือยนืยนัไปทนัที  

2. กำรส่งขอ้ควำมทำงเคร่ืองมือส่ือสำรซ่ึงไม่ปรำกฏหลกัฐำนชดัแจง้ ให้ผูส่้งและผูรั้บบนัทึก ขอ้ควำมไวเ้ป็นหลกัฐำน 

ส ำเนำคู่ฉบบั ให้ลงช่ือผูร่้ำง – ผูพิ้มพ ์– ผูต้รวจ (ไม่มีผูท้ำน)  

3. ถำ้หนงัสือท่ีเป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย หรือหนงัสือส ำคญัท่ีแสดง เอกำรสิทธิ สูญหำย ให้ ด ำเนินกำรแจง้ควำม

ต่อ (พนกังำนสอบสวน)  

4. หนงัสือเวียน คือหนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ ำนวนมำกมีใจควำมอยำ่งเดียวกนัให้เพ่ิมตวัพยญัชนะ ว  

5. หนงัสือรำชกำรปกติท ำ 3 ฉบบั มีตน้ฉบบั 1 ฉบบั และส ำเนำคู่ฉบบั 2 ฉบบั  



6. ผูล้งนำมรับรองหนงัสือรำชกำร ให้มีค ำรับรองว่ำ ส ำเนำถูกตอ้ง โดยให้ขำ้รำชกำรพลเรือนหรือ พนกังำนส่วน

ทอ้งถ่ินประเภทวิชำกำร ระดบัปฏิบติักำร หรือประเภททัว่ไป ระดบัช ำนำญงำนข้ึนไปหรือ เจำ้หนำ้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่ำ หรือ

พนกังำนรำชกำร ซ่ึงเป็นเจำ้ของเร่ืองท่ีท ำส ำเนำหนงัสือนั้นลงลำยมือช่ือ รับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจง  

สำระส ำคญัของระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ (ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548) มี สำระดงัน้ี  

1. เพ่ิมนิยำมศพัท ์ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรประยกุตใ์ชว้ิธีกำรทำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำ คล่ืน แม่เหล็กไฟฟ้ำหรือวิธีอ่ืน

ใดในลกัษณะคลำ้ยกนั และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยกุตใ์ชว้ิธีกำรทำงแสง วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบั

กำรประยกุตใ์ชว้ิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น ระบบสำรบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรรับส่งขอ้มูลข่ำวสำรหรือหนงัสือผำ่นระบบส่ือสำร

ดว้ยวิธีกำรอิเลก็ทรอนิกส์  

2. เพ่ิมควำมหมำยของหนงัสือรำชกำร คือ เอกสำรท่ีเป็นหลกัฐำนในรำชกำร ไดแ้ก่  

1. หนงัสือท่ีมีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร  

2. หนงัสือท่ีส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึง บุคคลภำยนอก  

3. หนงัสือท่ีหน่วยงำนอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร  

4. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจดัท ำข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐำนในรำชกำร  

5. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจดัท ำข้ึนตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั  

6. ขอ้มูลข่ำวสำรหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3. กำรส่งหนงัสือท่ีมีชั้นควำมลบั ในชั้นลบัหรือลบัมำก ดว้ยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ ผูใ้ชง้ำนหรือ

ผูป้ฏิบติังำนท่ีไดรั้บกำรแต่งตั้งให้เขำ้ถึงเอกสำรลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผำ่นระบบกำรรักษำ ควำมปลอดภยั โดยให้เป็นไปตำม

ระเบียบว่ำดว้ยกำรรักษำควำมลบัของทำงรำชกำร 

กำรปฏิบติังำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนกังำน  

กำรปฏิบติังำนเก่ียวกบัเอกสำร (งำนสำรบรรณเป็นส่วนหน่ึงงำนธุรกำร) ในส ำนกังำน ควร ด ำเนินกำร ดงัน้ี  

1. จดัให้มีกำรฝึกอบรมผูรั้บผดิชอบงำนดำ้นน้ี ในเร่ืองเทคนิคกำรปฏิบติัในเร่ือง กำรรับ – ส่ง กำรจดัท ำ กำรเกบ็รักษำ 

กำรยมื กำรท ำลำยหนงัสือรำชกำร  

2. ควรใชร้ะบบคอมพิวเตอร์ด ำเนินกำรจะเกิดควำมรวดเร็ว ตรวจสอบไดง่้ำย  

3. ควรมีกำรประเมินผลกำรท ำงำนเป็นระยะ ๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีกำรปฏิบติังำนให้มีประสิทธิภำพข้ึน กำรปฏิบติังำน

ธุรกำรในส ำนกังำนมีรำยละเอียดกระบวนกำรด ำเนินกำรดงัน้ี  



1. กำรรับ – ส่ง หนงัสือรำชกำร กำรรับ – ส่ง หนงัสือรำชกำร เป็นเร่ืองควำมรวดเร็ว ถูกตอ้ง เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 

ควร จดัระบบกำรรับส่งท่ีทนัสมยั ปลอดภยั กำรใชร้ะบบ E-mail หรือกำรใชค้อมพิวเตอร์ สนบัสนุนกำร ด ำเนินกำร แต่ยดึ

หลกักำรระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนกำรปฏิบติังำน ลดก ำลงัคน มีหลกัฐำนกำรด ำเนินงำน ท่ีถูกตอ้งจ ำแนกควำมเร่งด่วน 

ตรวจสอบได ้ 

2. กำรท ำหนงัสือรำชกำร  

กำรท ำหนงัสือรำชกำร หมำยควำมรวมถึง กำรคิด ร่ำง แต่ง พิมพ ์ท ำส ำเนำ ผูจ้ดัท  ำหนงัสือ รำชกำรตอ้งคิด ท ำไปท ำมำ 

(ควำมจ ำเป็น) ใครใชเ้อกสำรนั้น อะไร (ควรใชเ้อกสำรประเภทใด จดหมำย รำชกำรบนัทึกขอ้ควำม) อยำ่งไร (วิธีกำรจดัส่งท่ี

เหมำะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด เพ่ือปฏิบติังำน หรือหลกัฐำน) เม่ือใด (จดัท ำเสร็จเม่ือใด) กำรท ำหนงัสือรำชกำรแต่ละเร่ือง ควรมี

หลกัยดึในกำรท ำ  

กำรท ำหนงัสือรำชกำร มีหลกัให้คิด มีคุณค่ำ น่ำอ่ำน คือ  

1. มีควำมถูกตอ้ง ตวัสะกด กำรันต ์วรรคตอน ไวยำกรณ์ ถูกควำมนิยม  

2. ไดส้ำระสมบูรณ์ทุกใจควำม ชดัเจน กะทดัรัด ไม่วกวน  

3. กำรจดัล ำดบัควำมดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภำพ  

4. เน้ือควำมทั้งหมด กลมกลืน สัมพนัธ์กนั ตรงประเด็นเนน้จุดท่ีตอ้งกำร  

5. สุภำพมีควำมเหมำะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


