
คูมือและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

งานสารบรรณ 
 
 งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการจัดทำ  การรับ  การ
สง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำลาย 
 ในทางปฏิบัติ  งานสารบรรณ  หมายถึง  การบริหารงานเอกสารทั้งปวง  ตั้งแต การคิด ราง เขียน  
อาน  แตง  พิมพ  จด  ทำสำเนา  สงหรือสื่อขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเรื่อง  
เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ทำรหัส  เก็บเขาที่   คนหา  ติดตาม และทำลาย  ทั้งนี้ ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก  
รวดเร็ว  ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา  แรงงาน  และคาใชจาย 
 จากความหมายของ  “งานสารบรรณ”  ทำใหสามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ
วา เกี่ยวของกับเรื่องใดบาง  เริ่มต้ังแต 
 1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน  ตรวจราง – พิมพ ทาน สำเนา – เสนอ 
– ลงนาม) 
 2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนป – บรรจุซอง – นำสง ) 
 3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจาย) 
 4. การเก็บ รักษา และการยืม 
 5. การทำลาย 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  กำหนดไววา หนังสือราชการ คือ
เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
 1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
  

ชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
  1. หนังสือภายนอก 
  2. หนังสือภายใน 
  3. หนังสือประทับตรา 
  4. หนังสือสั่งการ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ 
  6. หนังสือที่เจาหนาที่ทำขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

ชั้นความเรงดวน   หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดำเนินการทาง
สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท คือ 

1. ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 
2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 



3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทำได 
 

 การลงทะเบียนรับหนังสือ 
หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  มีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 
 1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 
 2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ป และ

เวลาที่รับเอกสารน้ัน  
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ  โดยแยกเปนทะเบียนรับภายใน และทะเบียน

รับภายนอก 
 4. ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Government Agency) 
 

 การจัดแฟมเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 
 การเสนอหนังสือ คือ  การนำหนังสือที่ดำเนินการในชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณา บันทึก  สั่งการ  ทราบ  และลงช่ือ 
 การเสนอหนังสือใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน  ตามลำดับชั้นผูบังคับบัญชา  โดยเจาหนาที่ผู
รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเปนประเภทตามชั้นความลับ  ความเรงดวน  จัดลำดับวาเปน
เรื่องที่ตองสั่งการ  พิจารณา หรือเพ่ือทราบ  แลวใสแฟมเสนอตามลักษณะความสำคัญของหนังสือแตละเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผงัขัน้ตอนการรบัและเสนอหนังสือ (ออป.ใต) 

 
 
 
 
 
      
 
       
 
   
 
       
         
 
      
    
 
      
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง 

งานบริหารของ ออป.ใต 

หัวหนาฝาย 
(หนฝ.บริหาร/หนฝ.จัดการผลผลติและอุตสาหกรรมไม/หนฝ.จัดการสวนปา) 

ผอส.ออป.ใต 

- สวนอำนวยการ 
- สวนแผนงานและประเมินผล 

- วิเคราะหเสนอความเห็น 
- สงเรื่องใหผูเกี่ยวของ
ดำเนินการ 

- สงเรื่องใหผูเกี่ยวของดำเนินการ 

- สั่งการ 

- ลงทะเบียนรบั 
- จัดแฟมเสนอ 

งานบริหารของ ออป.ใต 

- ทำหนังสือโตตอบ 
- สงเอกสารใหหนวยงาน
รับผิดชอบ 
- จัดเก็บเอกสาร 1 ชุด 
- จัดทำหนังสอืเวียนให
หัวหนาสวนงานทราบ 



 
 
 
 การสงหนังสือ 
 หนังสือสง  คือ  เอกสารที่สงออกไปภายนอก  มี 2 ลักษณะ  ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 1. หนังสือสงภายนอก 
  - ใหตรวจสอบความถูกตอง  ครบถวน  ของหนังสือ 
  - บรรจุซองแลวปดผนึก  จาหนาซองถึงผูรับและผูสงใหชัดเจน 
 2. หนังสือสงภายใน 
  - ใหตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือหรือบันทึก 
  - บรรจุซองแลวปดผนึก จาหนาซองถึงผูรับและผูสงใหชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการสงหนังสือ 

 
      
      
 
      
      
 
 
      
 
 
 
 
      
  
 
     
      
        
 
 
      
 
 
 
 
      
 
 
      
      
      
      
 
 
 
 

เจาของเรื่อง ออป.ใต 

เจาของเรื่อง ออป.ใต 

1. ผอส.ออป.ใต - ลงนาม 
2. หนฝ.บริหาร/หนฝ.จัดการผลผลิตและอุตสาหกรรมไม/
หนฝ.จัดการสวนปา - ลงนาม  (กรณีไดรับมอบอำนาจ) 
 

 

ผูจัดการ 
หัวหนาฝาย 

 

งานบริหาร สวนอำนวยการ 
 

งานบริหารสวนอำนวยการ 
 

- รางบันทึก 

- ตรวจสอบ ผานราง 

- ตรวจสอบหนังสือ พรอม
เอกสารประกอบใหเรียบรอย 
- สงหนังสือใหงานบริหารของ
สวนอำนวยการ 

- พนักงานเจาหนาที่ของงานบริหาร 
จัดเขาแฟมเสนอ 

- เสนอหัวหนาฝาย/ผอส. ลงลายมือช่ือ 
- สำเนาหนังสอื ราง พิมพ ทาน  ตรวจ 

- ออกเลขเอกสาร 
- สงหนังสือถึงผูรับ 
- สำเนาใหบุคลากร 
หนวยงานภายใน ที่
รับผิดชอบ 
-  จ ัด เก ็บ เอกสารไว  เปน
หลักฐาน จำนวน 1 ชุด 
- สงคืนเรื่องใหเจาของเรื่อง 



 
 การเขียนหนังสือราชการ 
 การบันทึกและรางหนังสือ  ถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการดำเนินงานสารบรรณที่มีความสำคัญ
เปนอยางยิ่ง ผูมีหนาที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจำเปนตองมีความรู ความเขาใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการ
ซึ่งจะชวยใหผลการปฏิบัติงานสารบรรณดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  โดยมีหลักการดังน้ี 
 1. การบันทึกเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา มี 3 ลักษณะ  ดังน้ี 
  1.1 บันทึกยอเรื่อง  คือ  การเรียบเรียงขอความโดยเก็บแตประเด็นสำคัญ ๆ แตใหเขาใจใน
เน้ือเรื่องครบดวน  ที่จะสั่งงานโดยไมผิดพลาด  หนังสือฉบับใดมีขอความสำคัญไมมากนัก  หรือไมอาจยอลงให
สั้นไดอีก ก็เสนอใหพิจารณาไดเลย แตควรขีดเสนใตเฉพาะที่ขอความสำคัญน้ัน ๆ ไวดวย กอนบันทึกยอเรื่อง ผู
บันทึกตองอานเรื่องราวใหละเอียดเสียกอน  แลวจับประเด็กสำคัญของเรื่อง  เขียนเปนขอความสั้น ๆ  อาจไม
จำเปนตองเรียงลำดับขอความตามหนังสือแตควรเรียบเรียงขอความใหม เพ่ือใหเขาใจงายขึ้น 
  1.2 บันทึกรายงาน  คือ  การเขียนขอความรายงานเรื่องที่ตนปฏบิัติหรือประสบพบเห็นหรือ
สำรวจสืบสวนไดเสนอตอผูบังคับบัญชาควรเขียนใหสั้น  พิจารณาเฉพาะขอความที่จำเปนตองรายงาน แตถา
เปนการรายงานเรื่องที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตองรายงานทุกขอที่ผูบังคับบัญชาตองการทราบหรือสนใจ 
  1.3 บันทึกความเห็น  คือ  การเขียนขอความแสดงความรูสึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่องที่
เสนอ  เพ่ือชวยประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา  อาจบันทึกตอทายเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือบันทึก
ตอทายยอเรื่อง ถาเปนเรื่องที่สั่งการไดหลายทาง  อาจเขียนบันทึกความเห็นไวดวยวา  ถาสั่งการทางใดจะ
เกิดผลหรือมีขอดีขอเสียอยางไร  และถามีการอางกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนำเสนอประกอบเรื่องน้ัน 
ๆ ดวย 
  ตัวอยางการใชคำเสนอความเห็นในตอนทาย ของบันทึกยอเรื่อง  เชน 
  “เพ่ือโปรดทราบ” 
  “เพ่ือโปรดทราบและแจงให.........................ทราบดวย” 
  “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ” 
  “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต” 
  “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม” 
  “เพ่ือโปรดสั่งการใหถือปฏิบัติตอไป” 
  “เพ่ือโปรดพิจารณา 
   1. อนุญาต 
   2. ลงนาม” 
         ฯลฯ 
  1.4 บันทึกติดตอและสั ่งการ  คือ  การเขียนขอความติดตอภายใน ระหวางบุคคลใน
หนวยงานเดียวกันหรือผูบังคับบัญชาสั่งการไปยังผูใตบังคับบัญชา 
 การรางหนังสือ  มีความสำคัญอยางมากเชนกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ  การเขียนหนังสือบาง
ฉบับที่มีขอความไมซับซอนมากนัก  อาจไมจำเปนตองรางกอนก็ได  ไดแก หนังสือที่ตองจัดทำเปนประจำ จน
เหมือนเปนแบบฉบับในการใชถอยคำอยูแลว  เชน หนังสือนำสงเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เปนตน  
แตถาเปนหนังสือในลักษณะโตตอบราชการ  หากมีโอกาสไดรางหนังสือนั้นกอน ก็จะไดหนังสือราชการที่มี
ขอความเหมาะสม รัดกุม โดยหลักการรางหนังสือ มีดังน้ี 



 1. ตองรูและเขาใจเรื่องราวนั้นมากอน  โดยตองอานขอความที่เปนเหตุเดิม  ซึ่งตองโตตอบ
หนังสือน้ันใหเขาประเด็นตางๆ อยางชัดเจน 

 2. ใหขึ้นตนดวยขอความที่เปนเหตุกอน  ตอดวยขอความที่เปนความประสงค หรือขอตกลง 
ถามีหลายขอ ควรแยกไวเปนขอๆ  

  ตัวอยางการขึ้นตนขอความที่เปนเหตุ  ซึ่งนิยมใชกันโดยทั่วไป คือ 
 “ตามหนังสือที่อางถึง.....................(ใหยอความหนังสือที่อางถึงเฉพาะประเด็นสำคัญ) 

.................................................................ความแจงแลวน้ัน / ความละเอียดทราบแลวน้ัน”  หรือ 
 “ตามที่...........................................................................................................................   

........................................................................................................................................................  น้ัน” 
 3. ขอความใดอางอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองระบุใหชัดเจน เชน 

“ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526” เปนตน 
 

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 
หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดำเนินการทางสารบรรณดวยความ

รวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท คือ 
1. ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันที ภายใน 3 ช่ัวโมง 
2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว ภายใน 1 วัน 
3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ ภายใน 1-2 วัน 

กฎหมายที่เก่ียวของ 
- ไมมี 

 


