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ค ำน ำ 

 

  กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร เป็นส่วนหนึ่งของงำนสำรบรรณ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้มีเนื้อหำเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีกำร 
ปฏิบัติงำน รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรออกสู่ภำยนอกหน่วยงำน และขั้นตอนกำรรับเอกสำร หนังสือรำชกำร 
จำกหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำร 
ปฏิบัติงำน รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้องและ 
ผู้สนใจทั่วไป ได้น ำไปศึกษำเพ่ือพัฒนำและเพ่ิมประสิทธิภำพให้แก่กำรท ำงำนยิ่งขึ้นไป 
 
 
 
                  งำนธุรกำร 
            โรงเรียนหัวหินวัฒนำลัย 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณของให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติไปในทิศทำง 
เดียวกัน 
 2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ำมีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับงำนสำรบรรณท่ีได้ 
ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงำนทรำบควำมต้องกำรของผู้ใช้งำนระบบเพ่ือน ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบ 
ให้มีควำมทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ 
1.2 ขอบเขต 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมข้ันตอนกำร รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ กำรเก็บรักษำ กำรยืม  
และท ำลำยหนังสือ มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง กำรออกเลขค ำสั่งต่ำง ๆ หรือกำรจัดส่งหนังสือโดย 
เจ้ำหน้ำที่ 
1.3 ค ำจ ำกัดควำม 
 1. งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรสร้ำงหนังสือ กำร 
รับ –ส่ง กำรเก็บรักษำเอกสำร ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ ในทำงปฏิบัติเกี่ยวกับ 
กำรบริหำรงำนเอกสำร 
 2. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมำยถึง กำรรับ – ส่งข้อมูลข่ำวสำร หรือ 
หนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. หนังสือรำชกำร หมำยถึง เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร 
 4. กำรรับหนังสือ หมำยถึง กำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนเอกชนและบุคคลซึ่งมีมำจำก 
ภำยนอกและภำยใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่ำ “หนังสือรับ” 
 5. กำรส่งหนังสือภำยในส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน คือ กำรจ่ำยเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อ ำนวยกำรกองฯ หัวหน้ำฝ่ำยฯ หัวหน้ำงำนฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทรำบเรื่องรำวที่จะต้องด ำเนินกำรและ 
จ่ำยเรื่องให้แก่เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่อง เพื่อน ำไปปฏิบัติ 
1.4 หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ 
 1. เป็นหน่วยงำนกลำงที่ท ำหน้ำที่ในกำรเป็นแหล่งข้อมูลกำรรับหนังสือรำชกำรของผู้บริหำรที่ 
หน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งจำกบุคลำกร หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก รวมถึงข้อมูลกำรมอบหมำยงำน 
ให้กับผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรในแต่ละเรื่องที่มีกำรเก็บข้อมูล 
 2. ควบคุม ดูแล ติดตำมจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐำน และข้อมูลอ้ำงอิง 
ประกอบกำรบริหำรงำน 
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 3. คัดกรอง พิจำรณำแยกหนังสือรำชกำรทั้งภำยในและหนังสือภำยนอก เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรหรือ 
หน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหำรระดับสูงทั้งหมด 
 4. ตรวจสอบควำมถูกต้อง เหมำะสมของกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร เพื่อให้ระบบงำนเอกสำรของ 
องค์กรเป็นไปอย่ำงมำตรฐำน และเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
 5. รับ – ส่ง หนังสือรำชกำร และน ำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทรำบโดยเร็ว 
1.5 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
• ผู้อ ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน มีหน้ำที่ 
 1) พิจำรณำสั่งกำร โดยบันทึกสั่งกำร บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งำนบริหำรงำน สำรบรรณฯ 
รับทรำบและประสำน/ปฏิบัติงำน 
 2) พิจำรณำหนังสือส่งออก ให้ควำมเห็นชอบ และลงนำมในหนังสือรำชกำร 
• หัวหน้ำฝ่ำยงำนบริหำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ 
 1) วิเครำะห์หนังสือเพ่ือมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมระบบงำนสำรบรรณ 
 2) ตรวจสอบกำรบันทึกย่อเรื่อง บันทึกควำมเห็นในหนังสือรับ 
 3) ตรวจสอบกำรร่ำงและพิมพ์หนังสือส่ง 
 4) รับหนังสือ เอกสำร บันทึกข้อควำมที่ผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรแล้วด ำเนินกำรแจ้ง/ 
 ปฏิบัติตำมค ำสั่ง 
• เจ้ำหน้ำที่ในงำนสำรบรรณ มีหน้ำที่ 
 1) รับ- ส่งหนังสือรำชกำร ด้วยระบบสำรบรรณ 
 2) ลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร/ บันทึก 
 3) น ำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 4) น ำเสนอรับ - ส่งผู้บริหำร 
 5) จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 6) ให้บริกำรแก่หน่วยงำน / บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
1.6 กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
     ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
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บทที่2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

 
 งำนสำรบรรณ 

  งำนสำรบรรณ เป็นงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรนับตั้งแต่คิด ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์
จดจ ำ ท ำส ำเนำ รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งกำร โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหำ ท ำลำย 
 ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 

  1.เป็นเอกสำรรำชกำร บันทึกงำน หลักฐำนรำชกำรอ่ืนๆ ของหน่วยงำน 
  2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรอ้ำงอิง 
  3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในกำรบริหำรรำชกำร 
  4.เป็นหลักฐำนรำชกำรมีคุณค่ำ 
  5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรติดต่อสื่อสำร 
 สำระส ำคัญของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

  ตำมระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 
และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสำระส ำคัญ ดังนี้ 
หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 
 หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่หลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 

  1. ส่วนรำชกำรถึงส่วนรำชกำร 
  2. ส่วนรำชกำรถึงบุคคลภำยนอก 
  3. หน่วยงำนอื่นถึงส่วนรำชกำร 
  4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
  5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
 ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำรมี 6 ชนิด คือ 

  1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีกำร ใช้กระดำษครุฑ เป็นหนังสือ 
ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือมีถึงบุคคลภำยนอก 
  2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็น
หนังสือติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
  3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมำย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับใช้
ในกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่ กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม กำรส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร กำรตอบ 
รับทรำบที่ไม่เก่ียวกับรำชกำรส ำคัญ หรือกำรเงิน กำรแจ้งผลงำนที่ด ำเนินกำรไปแล้ว กำรเตือนเรื่องที่ค้ำง 
เรื่องหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรำ 
 4. หนังสือสั่งกำร มี 3 ชนิด ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  1. ค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำย 
  2. ระเบียบ คือบรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงำน 
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  3. ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดไว้ใช้ 
 5. หนังสือประชำสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกำศ แถลงกำรณ์ และข่ำว 
  1. ประกำศ เพ่ือประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ 
  2. แถลงกำรณ์เพ่ือทำควำมเข้ำใจ 
  3. ข่ำว เผยแพร่ให้ทรำบ 
 6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้ในรำชกำร มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รำยงำนกำร 
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ  
หน่วยงำน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
  2. รำยงำนกำรประชุม คือ บันทึกควำมคิดเห็นของผู้ที่มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุมและมติ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน ให้จัดท ำตำมแบบที่ 11 
  3. บันทึกคือ ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ หรือผู้บังคับบัญชำ 
สั่งกำรให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ โดยปกติให้ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
  4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของ 
เจ้ำหน้ำที่ เพื่อเป็นหลักฐำนในทำงรำชกำร ซึ่งรวมหมำยถึง ภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ 
บันทึกภำพ หนังสือของบุคคลภำยนอกที่เจ้ำหน้ำที่รับเข้ำทะเบียนหนังสือรำชกำร สัญญำ ค ำร้อง 
เป็นต้น 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ และด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วยควำมรวดเร็วเป็นพิเศษ  

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นควำมเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนำดไม่เล็กกว่ำตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์) 
  1. ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  2. ด่วนมำก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  3. ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่ำที่จะท ำได้ 
หมวดที่ 2 กำรรับและส่งหนังสือ 
 กำรรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงปฏิบัติ 
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
 1. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง 
 2. ประทับตรำรับหนังสือตำมแบบที่ 12 ที่มุมด้ำนขวำของหนังสือโดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
  -เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขท่ีรับในทะเบียน 
  -วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  -เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
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 โดยตรำรับมี ขนำด 2.5 x 5 ซ.ม.  
 
   เลขรับ................................... 
   วันที่......................................   (ตัวอย่ำง) 
    เวลำ…………………………………       
    
 
 กำรส่งหนังสือ 

 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภำยนอก ให้ปฏิบัติตำมที่ก ำหนดไว้ 
  1.ให้เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
  2.เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำง ได้รับเรื่องและด ำเนินกำรลงทะเบียนส่ง 
หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตำมแบบท่ี 14 
หมวดที่ 3 กำรเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ 
 กำรเก็บรักษำ 

 กำรเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และกำรเก็บไว้ 
เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 
  1.กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมำะสมตำมข้ันตอนของ
กำรปฏิบัติงำน 
  2.กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่
จัดท ำบัญชีหนังสือส่งเก็บตำมแบบที่ 19 
 3.กำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิด 
ควำมสะดวกและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่สำมำรถค้นหำเรื่องเดิมได้อย่ำงง่ำยและรวดเร็ว 
ตลอดจนสะดวกในกำรควบคุม ติดตำมงำนของหัวหน้ำหน่วยงำนให้เจ้ำของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็น 
เจ้ำของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้ำแฟ้มตำมรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
 อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 

  1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำม 
ปลอดภัยแห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
  2. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี สำนวนของศำล พนักงำนสอบสวน เก็บตำม 
กฎหมำยระเบียบแบบแผนนั้น ๆ 
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  3. หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 
ตำมท่ีหอจดหมำยเหตุแห่งชำติก ำหนด  
  4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย 
กว่ำ 5 ปี 
  5. หนังสือไม่ส ำคัญเป็นเรื่องธรรมดำสำมัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินกำรเสร็จแล้ว 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
  * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับกำรเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสำรสิทธิ หำกเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำเป็น 
ต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังเพ่ือขอท ำลำยได้ 
 กำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 25 ปี 

ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนรำชกำนจัดส่งหนังสือท่ีอำยุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมำย 
เหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ภำยในวันที่31 มกรำคมของปีถัดไป 
 กำรยืมหนังสือ 

  1. กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมำย 
  2. กำรยืมหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วน 
รำชกำรระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
  3.กำรยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตำมข้อ 62 โดยอนุโลม 
  4.กำรให้บุคคลภำยนอกยืมหนังสือจะกระท ำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองขึ้นไป  
 กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

  1. ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย
เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ให้จัดท ำตำมแบบที่ 25 
  2.คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ประกอบด้วยประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย
สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรพลเรือนหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร  
หรือประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน ขึ้นไป หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่ำ 
หมวดที่ 4 มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง 
 ตรำครุฑส ำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตำมแบบที่ 26 มี 2 ขนำด คือ 

  1. ขนำดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
  2. ขนำดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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 * มำตรฐำนกระดำษโดยปกติให้ใช้กระดำษปอนด์ขำว น้ ำหนัก 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 โดยปกติให้ใช้กระดำษสีขำวหรือสีน้ ำตำล น้ ำหนัก 80 กรัม ต่อตำรำงเมตร เว้น 
แต่ซองขนำดซี 4 ให้ใช้กระดำษน้ ำหนัก 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 ให้ใช้กระดำษขนำดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำ หรือท ำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลำง 

ส่วนบนของกระดำษ 
 กระดำษบันทึกข้อควำม ให้ใช้กระดำษขนำดเอ 4 หรือขนำดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำที่มุมบน 

ด้ำนซ้ำย 
 ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตำม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีด ำที่มุมบนดำนซำยของซอง 

  -ขนำด ซี 4 ใชส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด 
 ธรรมดำและขยำยขำง 
  -ขนำด ซี 5 ใชส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 2 
  -ขนำด ซี 6 ใชส ำหรับกระดำษตรำครุฑพับ 4 
  -ขนำด ดีแอล ใชส ำหรับบรรจุหนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 3 
 ตรำรับหนังสือ คือ ตรำที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผำ  

ขนำด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  
 ทะเบียนหนังสือรับ ใชส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ไดรับเขำเปนประจ ำวัน มีขนำดเอ 4 พิมพสองหนำมี

สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
 ทะเบียนหนังสือสง ใชส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ไดสงออกเปนประจ ำวัน มีขนำดเอ 4 พิมพสองหนำ

มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
 อ่ืนๆ ควรรู้ได้แก่ 

  1. เรื่องรำชกำรที่จะด ำเนินกำรหรือสั่งกำรด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อควำมทำงเครื่องมือ
สื่อสำรเช่น โทรศัพท์วิทยุสื่อสำร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท ำ 
หนังสือยืนยันไปทันที 
  2. กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำรซึ่งไม่ปรำกฏหลักฐำนชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
ข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน ส ำเนำคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่ำง – ผู้พิมพ์– ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทำน)  
  3. ถ้ำหนังสือที่เป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย หรือหนังสือส ำคัญที่แสดง เอกำรสิทธิ สูญหำย 
ให้ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อ (พนักงำนสอบสวน)  
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  4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ ำนวนมำกมีใจควำมอย่ำงเดียวกันให้เพ่ิมตัว
พยัญชนะ ว 
  5. หนังสือรำชกำรปกติท ำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส ำเนำคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
  6. ผู้ลงนำมรับรองหนังสือรำชกำร ให้มีค ำรับรองว่ำ ส ำเนำถูกต้อง โดยให้ข้ำรำชกำรพลเรือน
หรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร หรือประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนขึ้นไปหรือ 
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่ำ หรือพนักงำนรำชกำร ซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องที่ท ำส ำเนำหนังสือนั้นลงลำยมือชื่อ 
รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
 สำระส ำคัญของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่2 พ.ศ. 2548) มี 

สำระดังนี้ 
  1. เพ่ิมนิยำมศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำ คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้ำหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงแสง 
วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น ระบบสำรบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์คือ กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรอิเล็กทรอนิกส์ 
  2. เพ่ิมควำมหมำยของหนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
   1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
   2. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่มีไปถึง 
 บุคคลภำยนอก 
   3. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วน
รำชกำร 
   4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
   5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
   6. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. กำรส่งหนังสือที่มีชั้นควำมลับ ในชั้นลับหรือลับมำก ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ผู้ใช้งำนหรือผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่ำนระบบกำรรักษำ 
ควำมปลอดภัย โดยให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
 กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน 

กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเอกสำร (งำนสำรบรรณเป็นส่วนหนึ่งงำนธุรกำร) ในส ำนักงำน ควร 
ด ำเนินกำร ดังนี้ 
 1. จัดให้มีกำรฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงำนด้ำนนี้ ในเรื่องเทคนิคกำรปฏิบัติในเรื่อง กำรรับ – ส่ง 
กำรจัดท ำ กำรเก็บรักษำ กำรยืม กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด ำเนินกำรจะเกิดควำมรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่ำย 
 3. ควรมีกำรประเมินผลกำรท ำงำนเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพขึ้น 
กำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำนมีรำยละเอียดกระบวนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
1. กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 
 กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร เป็นเรื่องควำมรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ควร 
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จัดระบบกำรรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย กำรใช้ระบบ E-mail หรือกำรใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนกำร 
ด ำเนินกำร แต่ยึดหลักกำรระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ลดก ำลังคน มีหลักฐำนกำรด ำเนินงำน 
ที่ถูกต้องจ ำแนกควำมเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 
2. กำรท ำหนังสือรำชกำร 
 กำรท ำหนังสือรำชกำร หมำยควำมรวมถึง กำรคิด ร่ำง แต่ง พิมพ์ท ำส ำเนำ ผู้จัดท ำหนังสือ 
รำชกำรต้องคิด ท ำไปท ำมำ (ควำมจ ำเป็น) ใครใช้เอกสำรนั้น อะไร (ควรใช้เอกสำรประเภทใด จดหมำย 
รำชกำรบันทึกข้อควำม) อย่ำงไร (วิธีกำรจัดส่งที่เหมำะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงำน หรือหลักฐำน)  
เมื่อใด (จัดท ำเสร็จเมื่อใด) กำรท ำหนังสือรำชกำรแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในกำรท ำ 
การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 
 1. มีควำมถูกต้อง ตัวสะกด กำรันต์วรรคตอน ไวยำกรณ์ถูกควำมนิยม 
 2. ได้สำระสมบูรณ์ทุกใจควำม ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
 3. กำรจัดล ำดับควำมดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภำพ 
 4. เนื้อควำมท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องกำร 
 5. สุภำพมีควำมเหมำะสม 
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