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กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 



คำนำ 
      คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึนเพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดำเนินสารบรรณและการ 

จัดเก็บเอกสาร การดำเนินงานใหเปนระบบ เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงานให สะดวก รวดเร็ว ลดระยะเวลา 

และมีประสิทธิภาพในการทำงานมากข้ึน   

          เพื่อใหการดำเนินงานของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เปนไปตามวัตถุประสงค

ในดานการพัฒนาบุคลากรใหม ีศักยภาพยิ่งข้ึน จึงจัดทาแฟมสะสมผลงานนี้ข้ึน และเปนการแสดงถึงการ

พัฒนาการเกี่ยวกับการเพิ่ม ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเปนรายบุคคล รวมถึงการประเมินตนเอง

เกี่ยวกับการทางานท่ีผานมาของแตละบุคคล เพื่อใหเปนแนวทางในการประมวลขอมูลและหรือเอกสาร

ประกอบการช้ีวัดผลสำเร็จตาม เปาหมายในการปฏิบัติงานเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาและคณะกรรมการ

ประเมินตอไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง                                                                                                                     หนา 

บทท่ี ๑ บทนำ                                                                                                           ๑ 

          ๑.๑ ความสำคัญ                                                                                              ๑ 

          ๑.๒ วัตถุประสงค                                                                                             

๑                                                                                                                                                              

          ๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ                                                                             ๑ 

          ๑.๔ วิธีการดำเนินงาน                                                                                        ๑ 

          ๑.๕ นิยามศัพท                                                                                                ๑ 

บทท่ี ๒ หนาท่ีความรับผิดชอบและกำรบริหารจัดการ                                                              ๒ 

          ๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ                                                                         ๒ 

          ๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ                                                                                     ๒ 

          ๒.๓ โครงสรางกำรบริหารและโครงสรางองคกร                                                           ๒ 

          ๒.๔ โครงสรางขององคกร                                                                                    ๒ 

บทท่ี ๓ หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน                                                               ๒  

          ๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน                                                                               ๒  

          ๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน                                                                                        ๒ – ๕ 

          ๓.๓ ขอควรระวัง                                                                                 ๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี ๑ บทนำ 

๑.๑ ความสำคัญ  
       การบริหารงานธุรการนับวาเปนบันไดข้ันแรกในการทางานของหนวยงานตางๆ ในทุกระดับท่ีตองใชการ
ส่ือสารเปนส่ือในการปฏิบัติงาน การติดตอส่ือสารประกอบดัวย สาร ผูสงสารและผูรบัสาร เจาหนาท่ีธุรการ
จะตองเปนส่ือในการนาสารจากผูสงสารไปยังผูรับสาร เพื่อเขาสูกระบวนการปรับเปล่ียนไปสูการทางานตาม
ภารกิจตอไป การรับ – สงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ – 
สง หนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก 
เพื่อคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพใหแกการทางานยิ่งข้ึนไป  
๑.๒ วัตถุระสงค  
        ๑.๒.๑ เพื่อใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานใหเปนในแนวทางเดียวกัน  
        ๑.๒.๒ เพื่อเปนคูมือในการกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
        ๑.๒.๓ เพื่อปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับหลักเกณฑวิธีการท่ีกำหนดไวอยางเสมอและสอดคลองกับการทา
งานในรูปแบบตางๆ  
๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
       ๑.๓.๑ การปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
       ๑.๓.๒ เปนคูมือการตรวจสอบติดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
       ๑.๓.๓ ชวยเสริมสรางความนาเช่ือในการปฏิบัติ  
       ๑.๓.๔ ลดข้ันตอนในกาปฏิบัติงานละสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
๑.๔ วิธีดำเนินการ  
       ๑.๔.๑ การรับ – สงหนังสือราชการ  
       ๑.๔.๒ การทาหนังสือราชการ  
       ๑.๔.๓ การจัดเกบ็หนังสือราชการ  
       ๑.๔.๔ การทาลายหนังสือราชการ  
๑.๕ นิยามศัพท  
       ๑.๕.๑ งานสารบรรณหมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทำการรับ การสงการ
เก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย  
       ๑.๕.๒ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับ สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                   ๒ 
บทท่ี ๒ หนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  
       ๒.๑.๑ งานธุรการ ลงทะเบียน รับ-สง หนังสือภายใน-ภายนอก จัดทำ หนังสือราชการ ท้ังภายใน และ
ภายนอก คำส่ัง ประกาศ และเอกสารราชการ จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสาร คนหา และอื่นๆ ประชาสมพันธ
จัดสงและเวียนหนังสือราชการแกบุคลากรภายในกลุมงานฯ ติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ 
 ท้ังภายในและภายนอก  
      ๒.๑.๒ งานจัดเตรียมการสำหรับประชุม ดำเนินการบันทึกภาพในการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
     ๒.๒.๑ ปฏิบัติงานชวยเหลือและสนับสนุนงานบริหารตางๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับเครื่อง
คอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ งานบริหารท่ัวไป เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปได
โดยสะดวก  
     ๒.๒.๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรอืหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรืน่  
     ๒.๒.๓ ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารอื่นๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ  
หนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     ๒.๒ .๔ ใหคำแนะนำ ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกผูรับบริการ ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน เพื่ออำนวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงาน บริหารงานท่ัวไป  
     ๒.๒.๕ ประสาน แลกเปล่ียนความรูขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและภายนอก หนวยงาน 
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 
บทท่ี ๓ หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
         ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวของและยึดถือปฏิบัติ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปน
การเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคำวาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายของคำวา “งานสารบรรณ” 
ไววา “งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทำการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึง
การทาลาย” ซึ่งเปนการกำหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทาง
ปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแตการ คิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จา ทาสาเนา สงหรือ
ส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทารหัส เก็บเขาท่ี คนหา 
ติดตามและทาลาย ท้ังนี้ ตองทาเปนระบบท่ีใหเกิด ความสะดวก รวมเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อ
ประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 
๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน  
           ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารท้ังปวง ต้ังแต การคิด ราง เขียนอานแตง 
พิมพ จด ทำสำเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จัดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทำ
รหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม และทำลาย ท้ังนี้ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมี 



 
๓ 

ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำใหสามารถเห็น
ถึงข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรือ่งใดบาง เริ่มต้ังแต  
             ๑. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา –คิด –ราง เขียน ตรวจราง –พิมพ ทาน สำเนา –เสนอ –ลง
นาม)  
             2. การสง (ตรวจสอบ –ลงทะเบียน –ลงวันเดือนป –บรรจุซอง –นำสง) 
             3. การรับ (ตรวจ –ลงทะเบียน –แจกจาย) 
             4. การเก็บ รักษา และการยืม 
             5. การทำลาย 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตร ีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 มีสาระสำคัญ ดังนี้  
           ๓.๒.๑ ความหมายของหนังสือราชการ เปนเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  
                    ๑. สวนราชการถึงสวนราชการ  
                    ๒. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก  
                    ๓. หนวยงานอื่นถึงสวนราชการ 
                    ๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  
                    ๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  
          ๓.๒.๒ ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการม ี6 ประเภท ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ (ไดแก คำส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ (ไดแก ประกาศ 
แถลงการณ ขาว) และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนในราชการ ดังนี้  
                   ๑.หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนพิธีการ ใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือ
ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
                   ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
                   ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกากับ ใชใน
กรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ี
ไมเกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานท่ีดำเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทาเปนคำส่ัง  
                  ๔. หนังสือส่ังการ ไดแก คำส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ  
                         ๑) คำส่ัง คือ บรรดาขอขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
                        ๒) ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไวเพื่อเปนหลักปฏิบัติงานเปน
ประจำ  
                        ๓) ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดใหใช  
                 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก  
                        ๑) ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ  
                        ๒) แถลงการณ เพื่อทาความเขาใจ  
                        ๓) ขาว เผยแพรใหทราบ  



                ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทาข้ึนหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก 
                      ๔ 

 ๑) หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน เพื่อ
วัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง  
                       ๒) รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน  
ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปดวย 5 วาระ ไดแก  
วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ  
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
วาระท่ี 4 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  
วาระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถาม)ี  
การจดรายงานการประชุม สามารถกระทาไดหลายแบบ ไดแก จดละเอียดทุกคาพูดของผูเขาประชุมพรอมมติ 
จดคำพูดท่ีเปนประเด็นสำคัญพรอมมติ หรือจดแตเหตุผลพรอมมติท่ีประชุม  
                    ๓) บันทึก ใชกระดาษบันทึกขอความ มีลักษณะ ดังนี้  
-ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา  
-ผูบังคับบัญชาส่ังการ ใหผูใตบังคับบัญชา  
-เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวากรมติดตอกัน  
                   ๔) หนังสืออื่น เชน ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอกที
เจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คารอง เปนตน  
๓.๒.๓ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการท่ีตองปฏิบัติ ใหเร็วกวาปกติ (รวดเร็วเปนพิเศษ) 
แบงเปน 3 ประเภท ไดแก  
               1.ดวนท่ีสุด เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
               2.ดวนมาก เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
               3.ดวน เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทาได 
๓.๒.๔ งานรับหนังสือ  
              1.จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเรงดวนกอน 
              2.ประทับตราหนังสือ โดย ตรารับมีขนาด 2.5*5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
                 -เลขท่ีรับ 
                 -วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
                 -เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
๓.๒.๕ การสงหนังสือ  
               1.เจาหนาท่ีตรวจความเรียบรอย 
               2.เจาหนาท่ีสารบรรณกลางรับเรื่องและดาเนินการ 
               3.ลงทะเบียนรับสงหนังสือ 
               4.ลงวันเดือนปรับสงหนังสือ 
๓.๒.๖ การเก็บหนังสือ  



              1.การเก็บหนังสือราชการแบงออกเปน เก็บระหวางปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และเก็บเพื่อรอ
การตรวจสอบ  

            ๕ 
  2.การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จส้ินแลว แยกเปน 2 ลักษณะ ไดแก การเก็บระหวางป และการจัดเก็บเมื่อส้ิน
ป 
              3.การเก็บระหวางป คือ การเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติสำเร็จส้ินแลว และยังอยูระหวางปฏิทิน 
ท้ังนี้เพื่อใหเกิดความสะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมไดอยางงายและ
รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงาน  
             4.การจัดเก็บหนังสือระหวางป ใหเจาหนาท่ีผูเปนเจาของเรื่องนั้นๆ เปนผูจัดเก็บ โดยแยกเขาแฟม
ตามรหัส หมวดหมูหนังสือ กลุมเรื่องและกลุมยอย  
๓.๒.๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณีดังนี้  
             1.หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  
             2.หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ
แบบแผนนั้นๆ  
             3.หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ตอการศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอ
จดหมายเหตุแหงชาติกำหนด  
             4.หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแลว และเปนคูสาเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอื่น เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
             5.หนังสือไมสำคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเปนประจาและดาเนินการเสร็จแลว เก็บไวไมนอย
กวา 1 ป  
             6.หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจแลว ไมมีความจาเปนตองใช
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใดๆ ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป หรือซึ่งหากเห็นวาไมมีความตองเก็บ 10 
ป หรือ 5 ป ใหทาความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
๓.๒.๘ การจัดสงหนังสือครบอำยุการเก็บ  
         ทุกส้ินป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ป พรอมบัญชีใหสานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคม ของปถัดไป  
๓.๒.๙. การยืมหนังสือราชการ  
          1.การยืมระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตจะตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูไดรับ
มอบหมาย  
         2.การยืมภายในสวนราชการผูยืม ผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป  
๓.๒.๑๐ การทำลายหนังสือราชการ  
        1.ภายใน 60 วัน หลังส้ินปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทาบัญชีหนังสือท่ีขอทาลายเสนอหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณา  
        2.กรรมการทาลายหนังสือราชการ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน 
๓.๒.๑๑ มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ  
        1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ไดแก ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 
        2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 
            -ขนาด เอ 4 = 210*297 มิลลิเมตร 



            -ขนาด เอ 5 = 148*210 มิลลิเมตร 
            -ขนาด เอ 8 = 52*74 มิลลิเมตร 

        ๖ 
 3.ขนาดซอง มี 4 ขนาด ไดแก 
            -ขนาด ซ ี4 = 229*324 มิลลิเมตร 
            -ขนาด ซ ี5 = 162*229 มิลลิเมตร พับ 2 
               -ขนาด ซ ี6 = 114/162 มิลลิเมตร พับ 4 
               -ขนาด ดีแอล = 110*220 มิลลิเมตร พับ 3 
๓.๒.๑๒ อื่นๆ ควรรู ไดแก  
       1.เรื่องราชการท่ีจะดาเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทร
เลข โทรศัพท วิทยุส่ือสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทาหนังสือ
ยืนยันไปทันที  
       2.การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมปรากฏหลักฐานชัดเจน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปน
หลักฐาน สาเนาคูฉบับ ใหลงช่ือผูราง –ผูพิมพ –ผูตรวจ (ไมมีผูทาน)  
       3.ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญท่ีแสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ใหดาเนิน
การแจงความตอ (พนักงานสอบสวน)  
       4.หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพิ่มตัวพยัญชนะ ว  
       5.หนังสือราชการปกติทา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสาเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 
       6.ผูลงนามรับรองหนังสือราชการท่ีเปนเจาของเรื่อง จะตองมีตำแหนงระดับ 2 ข้ึนไป 
สำระสำคัญของระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548) มีสาระดังนี้  
       1.เพิ่มนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก 
หรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น  
บรรณอิเล็กทรอนิกส คือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
      1.เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
         1.1หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

         1.2หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  

         1.3หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  

         1.4เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  

         1.5เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  

         1.6ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส  
       ๒. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือ
ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดย
ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  
๓.๓ ขอควรระวัง  
         ๓.๓.๑ งานธุรการเปนงานท่ีฝกเรื่องการจัดระเบียบและความรับผิดชอบเนื่องจากงานตองมข้ัีนตอนการ
เสนอผานบุคคลตางๆและผูบริหารของหนวยงาน ซึ่งใชระเวลาในการดาเนินการ จากนั้นก็ตองรัดกุมกับตัวเองให
เอกสารท้ังหมดเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด  



๓.๓.๒ งานธุรการตองใชความรับผิดชอบและความรอบคอบสูง เพราะถาเกิดเอกสารผิดพลาด หรือไมทันเวลาไป
เพียงหนึ่งเรอง อาจกระทบงานท้ังหมดไดหรือบางทีกระทบเปนหวงโซ 
 
 


