
คูมือและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

งานสารบรรณ 
 
 งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการจัดทำ  การรับ  การ
สง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำลาย 
 ในทางปฏิบัติ  งานสารบรรณ  หมายถึง  การบริหารงานเอกสารทั้งปวง  ตั้งแต การคิด ราง เขียน  
อาน  แตง  พิมพ  จด  ทำสำเนา  สงหรือสื่อขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเรื่อง  
เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ทำรหัส  เก็บเขาที่   คนหา  ติดตาม และทำลาย  ทั้งนี้ ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก  
รวดเร็ว  ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา  แรงงาน  และคาใชจาย 
 จากความหมายของ  “งานสารบรรณ”  ทำใหสามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ
วา เกี่ยวของกับเรื่องใดบาง  เริ่มต้ังแต 
 1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน  ตรวจราง – พิมพ ทาน สำเนา – เสนอ 
– ลงนาม) 
 2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนป – บรรจุซอง – นำสง ) 
 3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจาย) 
 4. การเก็บ รักษา และการยืม 
 5. การทำลาย 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  กำหนดไววา หนังสือราชการ คือ
เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
 1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
  

ชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
  1. หนังสือภายนอก 
  2. หนังสือภายใน 
  3. หนังสือประทับตรา 
  4. หนังสือสั่งการ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ 
  6. หนังสือที่เจาหนาที่ทำขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

ชั้นความเรงดวน   หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดำเนินการทาง
สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท คือ 

1. ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 
2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 



3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทำได 
 

 การลงทะเบียนรับหนังสือ 
หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  มีขั้นตอนการปฏิบัติดังน้ี 
 1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 
 2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ป และ

เวลาที่รับเอกสารน้ัน  
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ  โดยแยกเปนทะเบียนรับภายใน และทะเบียน

รับภายนอก 
 4. ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Government Agency) 
 

 การจัดแฟมเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 
 การเสนอหนังสือ คือ  การนำหนังสือที่ดำเนินการในชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณา บันทึก  สั่งการ  ทราบ  และลงช่ือ 
 การเสนอหนังสือใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน  ตามลำดับชั้นผูบังคับบัญชา  โดยเจาหนาที่ผู
รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเปนประเภทตามชั้นความลับ  ความเรงดวน  จัดลำดับวาเปน
เรื่องที่ตองสั่งการ  พิจารณา หรือเพ่ือทราบ  แลวใสแฟมเสนอตามลักษณะความสำคัญของหนังสือแตละเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผงัขัน้ตอนการรบัและเสนอหนังสือ (ออป.ใต) 

 
 
 
 
 
      
 
       
 
   
 
       
         
 
      
    
 
      
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง 

งานบริหารของ ออป.ใต 

หัวหนาฝาย 
(หนฝ.บริหาร/หนฝ.จัดการผลผลติและอุตสาหกรรมไม/หนฝ.จัดการสวนปา) 

ผอส.ออป.ใต 

- สวนอำนวยการ 
- สวนแผนงานและประเมินผล 

- วิเคราะหเสนอความเห็น 
- สงเรื่องใหผูเกี่ยวของ
ดำเนินการ 

- สงเรื่องใหผูเกี่ยวของดำเนินการ 

- สั่งการ 

- ลงทะเบียนรบั 
- จัดแฟมเสนอ 

งานบริหารของ ออป.ใต 

- ทำหนังสือโตตอบ 
- สงเอกสารใหหนวยงาน
รับผิดชอบ 
- จัดเก็บเอกสาร 1 ชุด 
- จัดทำหนังสอืเวียนให
หัวหนาสวนงานทราบ 



 
 
 
 การสงหนังสือ 
 หนังสือสง  คือ  เอกสารที่สงออกไปภายนอก  มี 2 ลักษณะ  ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 1. หนังสือสงภายนอก 
  - ใหตรวจสอบความถูกตอง  ครบถวน  ของหนังสือ 
  - บรรจุซองแลวปดผนึก  จาหนาซองถึงผูรับและผูสงใหชัดเจน 
 2. หนังสือสงภายใน 
  - ใหตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือหรือบันทึก 
  - บรรจุซองแลวปดผนึก จาหนาซองถึงผูรับและผูสงใหชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการสงหนังสือ 

 
      
      
 
      
      
 
 
      
 
 
 
 
      
  
 
     
      
        
 
 
      
 
 
 
 
      
 
 
      
      
      
      
 
 
 
 

เจาของเรื่อง ออป.ใต 

เจาของเรื่อง ออป.ใต 

1. ผอส.ออป.ใต - ลงนาม 
2. หนฝ.บริหาร/หนฝ.จัดการผลผลิตและอุตสาหกรรมไม/
หนฝ.จัดการสวนปา - ลงนาม  (กรณีไดรับมอบอำนาจ) 
 

 

ผูจัดการ 
หัวหนาฝาย 

 

งานบริหาร สวนอำนวยการ 
 

งานบริหารสวนอำนวยการ 
 

- รางบันทึก 

- ตรวจสอบ ผานราง 

- ตรวจสอบหนังสือ พรอม
เอกสารประกอบใหเรียบรอย 
- สงหนังสือใหงานบริหารของ
สวนอำนวยการ 

- พนักงานเจาหนาที่ของงานบริหาร 
จัดเขาแฟมเสนอ 

- เสนอหัวหนาฝาย/ผอส. ลงลายมือช่ือ 
- สำเนาหนังสอื ราง พิมพ ทาน  ตรวจ 

- ออกเลขเอกสาร 
- สงหนังสือถึงผูรับ 
- สำเนาใหบุคลากร 
หนวยงานภายใน ที่
รับผิดชอบ 
-  จ ัด เก ็บ เอกสารไว  เปน
หลักฐาน จำนวน 1 ชุด 
- สงคืนเรื่องใหเจาของเรื่อง 



 
 การเขียนหนังสือราชการ 
 การบันทึกและรางหนังสือ  ถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการดำเนินงานสารบรรณที่มีความสำคัญ
เปนอยางยิ่ง ผูมีหนาที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจำเปนตองมีความรู ความเขาใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการ
ซึ่งจะชวยใหผลการปฏิบัติงานสารบรรณดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  โดยมีหลักการดังน้ี 
 1. การบันทึกเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา มี 3 ลักษณะ  ดังน้ี 
  1.1 บันทึกยอเรื่อง  คือ  การเรียบเรียงขอความโดยเก็บแตประเด็นสำคัญ ๆ แตใหเขาใจใน
เน้ือเรื่องครบดวน  ที่จะสั่งงานโดยไมผิดพลาด  หนังสือฉบับใดมีขอความสำคัญไมมากนัก  หรือไมอาจยอลงให
สั้นไดอีก ก็เสนอใหพิจารณาไดเลย แตควรขีดเสนใตเฉพาะที่ขอความสำคัญน้ัน ๆ ไวดวย กอนบันทึกยอเรื่อง ผู
บันทึกตองอานเรื่องราวใหละเอียดเสียกอน  แลวจับประเด็กสำคัญของเรื่อง  เขียนเปนขอความสั้น ๆ  อาจไม
จำเปนตองเรียงลำดับขอความตามหนังสือแตควรเรียบเรียงขอความใหม เพ่ือใหเขาใจงายขึ้น 
  1.2 บันทึกรายงาน  คือ  การเขียนขอความรายงานเรื่องที่ตนปฏบิัติหรือประสบพบเห็นหรือ
สำรวจสืบสวนไดเสนอตอผูบังคับบัญชาควรเขียนใหสั้น  พิจารณาเฉพาะขอความที่จำเปนตองรายงาน แตถา
เปนการรายงานเรื่องที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตองรายงานทุกขอที่ผูบังคับบัญชาตองการทราบหรือสนใจ 
  1.3 บันทึกความเห็น  คือ  การเขียนขอความแสดงความรูสึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่องที่
เสนอ  เพ่ือชวยประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา  อาจบันทึกตอทายเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือบันทึก
ตอทายยอเรื่อง ถาเปนเรื่องที่สั่งการไดหลายทาง  อาจเขียนบันทึกความเห็นไวดวยวา  ถาสั่งการทางใดจะ
เกิดผลหรือมีขอดีขอเสียอยางไร  และถามีการอางกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนำเสนอประกอบเรื่องน้ัน 
ๆ ดวย 
  ตัวอยางการใชคำเสนอความเห็นในตอนทาย ของบันทึกยอเรื่อง  เชน 
  “เพ่ือโปรดทราบ” 
  “เพ่ือโปรดทราบและแจงให.........................ทราบดวย” 
  “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ” 
  “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต” 
  “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม” 
  “เพ่ือโปรดสั่งการใหถือปฏิบัติตอไป” 
  “เพ่ือโปรดพิจารณา 
   1. อนุญาต 
   2. ลงนาม” 
         ฯลฯ 
  1.4 บันทึกติดตอและสั ่งการ  คือ  การเขียนขอความติดตอภายใน ระหวางบุคคลใน
หนวยงานเดียวกันหรือผูบังคับบัญชาสั่งการไปยังผูใตบังคับบัญชา 
 การรางหนังสือ  มีความสำคัญอยางมากเชนกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ  การเขียนหนังสือบาง
ฉบับที่มีขอความไมซับซอนมากนัก  อาจไมจำเปนตองรางกอนก็ได  ไดแก หนังสือที่ตองจัดทำเปนประจำ จน
เหมือนเปนแบบฉบับในการใชถอยคำอยูแลว  เชน หนังสือนำสงเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เปนตน  
แตถาเปนหนังสือในลักษณะโตตอบราชการ  หากมีโอกาสไดรางหนังสือนั้นกอน ก็จะไดหนังสือราชการที่มี
ขอความเหมาะสม รัดกุม โดยหลักการรางหนังสือ มีดังน้ี 



 1. ตองรูและเขาใจเรื่องราวนั้นมากอน  โดยตองอานขอความที่เปนเหตุเดิม  ซึ่งตองโตตอบ
หนังสือน้ันใหเขาประเด็นตางๆ อยางชัดเจน 

 2. ใหขึ้นตนดวยขอความที่เปนเหตุกอน  ตอดวยขอความที่เปนความประสงค หรือขอตกลง 
ถามีหลายขอ ควรแยกไวเปนขอๆ  

  ตัวอยางการขึ้นตนขอความที่เปนเหตุ  ซึ่งนิยมใชกันโดยทั่วไป คือ 
 “ตามหนังสือที่อางถึง.....................(ใหยอความหนังสือที่อางถึงเฉพาะประเด็นสำคัญ) 

.................................................................ความแจงแลวน้ัน / ความละเอียดทราบแลวน้ัน”  หรือ 
 “ตามที่...........................................................................................................................   

........................................................................................................................................................  น้ัน” 
 3. ขอความใดอางอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองระบุใหชัดเจน เชน 

“ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526” เปนตน 
 

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 
หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดำเนินการทางสารบรรณดวยความ

รวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท คือ 
1. ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันที ภายใน 3 ช่ัวโมง 
2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว ภายใน 1 วัน 
3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ ภายใน 1-2 วัน 

กฎหมายที่เก่ียวของ 
- ไมมี 

 


