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กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 



คำนำ 
      คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึนเพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดำเนินสารบรรณและการ 

จัดเก็บเอกสาร การดำเนินงานใหเปนระบบ เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงานให สะดวก รวดเร็ว ลดระยะเวลา 

และมีประสิทธิภาพในการทำงานมากข้ึน   

          เพื่อใหการดำเนินงานของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เปนไปตามวัตถุประสงค

ในดานการพัฒนาบุคลากรใหม ีศักยภาพยิ่งข้ึน จึงจัดทาแฟมสะสมผลงานนี้ข้ึน และเปนการแสดงถึงการ

พัฒนาการเกี่ยวกับการเพิ่ม ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเปนรายบุคคล รวมถึงการประเมินตนเอง

เกี่ยวกับการทางานท่ีผานมาของแตละบุคคล เพื่อใหเปนแนวทางในการประมวลขอมูลและหรือเอกสาร

ประกอบการช้ีวัดผลสำเร็จตาม เปาหมายในการปฏิบัติงานเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาและคณะกรรมการ

ประเมินตอไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง                                                                                                                     หนา 

บทท่ี ๑ บทนำ                                                                                                           ๑ 

          ๑.๑ ความสำคัญ                                                                                              ๑ 

          ๑.๒ วัตถุประสงค                                                                                             

๑                                                                                                                                                              

          ๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ                                                                             ๑ 

          ๑.๔ วิธีการดำเนินงาน                                                                                        ๑ 

          ๑.๕ นิยามศัพท                                                                                                ๑ 

บทท่ี ๒ หนาท่ีความรับผิดชอบและกำรบริหารจัดการ                                                              ๒ 

          ๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ                                                                         ๒ 

          ๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ                                                                                     ๒ 

          ๒.๓ โครงสรางกำรบริหารและโครงสรางองคกร                                                           ๒ 

          ๒.๔ โครงสรางขององคกร                                                                                    ๒ 

บทท่ี ๓ หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน                                                               ๒  

          ๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน                                                                               ๒  

          ๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน                                                                                        ๒ – ๕ 

          ๓.๓ ขอควรระวัง                                                                                 ๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี ๑ บทนำ 

๑.๑ ความสำคัญ  
       การบริหารงานธุรการนับวาเปนบันไดข้ันแรกในการทางานของหนวยงานตางๆ ในทุกระดับท่ีตองใชการ
ส่ือสารเปนส่ือในการปฏิบัติงาน การติดตอส่ือสารประกอบดัวย สาร ผูสงสารและผูรบัสาร เจาหนาท่ีธุรการ
จะตองเปนส่ือในการนาสารจากผูสงสารไปยังผูรับสาร เพื่อเขาสูกระบวนการปรับเปล่ียนไปสูการทางานตาม
ภารกิจตอไป การรับ – สงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ – 
สง หนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก 
เพื่อคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพใหแกการทางานยิ่งข้ึนไป  
๑.๒ วัตถุระสงค  
        ๑.๒.๑ เพื่อใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานใหเปนในแนวทางเดียวกัน  
        ๑.๒.๒ เพื่อเปนคูมือในการกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
        ๑.๒.๓ เพื่อปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับหลักเกณฑวิธีการท่ีกำหนดไวอยางเสมอและสอดคลองกับการทา
งานในรูปแบบตางๆ  
๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
       ๑.๓.๑ การปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
       ๑.๓.๒ เปนคูมือการตรวจสอบติดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
       ๑.๓.๓ ชวยเสริมสรางความนาเช่ือในการปฏิบัติ  
       ๑.๓.๔ ลดข้ันตอนในกาปฏิบัติงานละสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
๑.๔ วิธีดำเนินการ  
       ๑.๔.๑ การรับ – สงหนังสือราชการ  
       ๑.๔.๒ การทาหนังสือราชการ  
       ๑.๔.๓ การจัดเกบ็หนังสือราชการ  
       ๑.๔.๔ การทาลายหนังสือราชการ  
๑.๕ นิยามศัพท  
       ๑.๕.๑ งานสารบรรณหมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทำการรับ การสงการ
เก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย  
       ๑.๕.๒ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับ สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                   ๒ 
บทท่ี ๒ หนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  
       ๒.๑.๑ งานธุรการ ลงทะเบียน รับ-สง หนังสือภายใน-ภายนอก จัดทำ หนังสือราชการ ท้ังภายใน และ
ภายนอก คำส่ัง ประกาศ และเอกสารราชการ จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสาร คนหา และอื่นๆ ประชาสมพันธ
จัดสงและเวียนหนังสือราชการแกบุคลากรภายในกลุมงานฯ ติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ 
 ท้ังภายในและภายนอก  
      ๒.๑.๒ งานจัดเตรียมการสำหรับประชุม ดำเนินการบันทึกภาพในการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
     ๒.๒.๑ ปฏิบัติงานชวยเหลือและสนับสนุนงานบริหารตางๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับเครื่อง
คอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ งานบริหารท่ัวไป เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปได
โดยสะดวก  
     ๒.๒.๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรอืหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรืน่  
     ๒.๒.๓ ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารอื่นๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ  
หนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
     ๒.๒ .๔ ใหคำแนะนำ ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกผูรับบริการ ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน เพื่ออำนวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงาน บริหารงานท่ัวไป  
     ๒.๒.๕ ประสาน แลกเปล่ียนความรูขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและภายนอก หนวยงาน 
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 
บทท่ี ๓ หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
         ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวของและยึดถือปฏิบัติ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปน
การเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคำวาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายของคำวา “งานสารบรรณ” 
ไววา “งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทำการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึง
การทาลาย” ซึ่งเปนการกำหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทาง
ปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแตการ คิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จา ทาสาเนา สงหรือ
ส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทารหัส เก็บเขาท่ี คนหา 
ติดตามและทาลาย ท้ังนี้ ตองทาเปนระบบท่ีใหเกิด ความสะดวก รวมเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อ
ประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 
๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน  
           ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารท้ังปวง ต้ังแต การคิด ราง เขียนอานแตง 
พิมพ จด ทำสำเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จัดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทำ
รหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม และทำลาย ท้ังนี้ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมี 



 
๓ 

ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำใหสามารถเห็น
ถึงข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องใดบาง เริ่มต้ังแต  
             ๑. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา –คิด –ราง เขียน ตรวจราง –พิมพ ทาน สำเนา –เสนอ –ลง
นาม)  
             2. การสง (ตรวจสอบ –ลงทะเบียน –ลงวันเดือนป –บรรจุซอง –นำสง) 
             3. การรับ (ตรวจ –ลงทะเบียน –แจกจาย) 
             4. การเก็บ รักษา และการยืม 
             5. การทำลาย 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตร ีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 มีสาระสำคัญ ดังนี้  
           ๓.๒.๑ ความหมายของหนังสือราชการ เปนเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  
                    ๑. สวนราชการถึงสวนราชการ  
                    ๒. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก  
                    ๓. หนวยงานอื่นถึงสวนราชการ 
                    ๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  
                    ๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  
          ๓.๒.๒ ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการม ี6 ประเภท ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ (ไดแก คำส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ (ไดแก ประกาศ 
แถลงการณ ขาว) และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนในราชการ ดังนี้  
                   ๑.หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนพิธีการ ใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือ
ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
                   ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
                   ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกากับ ใชใน
กรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ี
ไมเกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานท่ีดำเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทาเปนคำส่ัง  
                  ๔. หนังสือส่ังการ ไดแก คำส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ  
                         ๑) คำส่ัง คือ บรรดาขอขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
                        ๒) ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไวเพื่อเปนหลักปฏิบัติงานเปน
ประจำ  
                        ๓) ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดใหใช  
                 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก  
                        ๑) ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ  
                        ๒) แถลงการณ เพื่อทาความเขาใจ  
                        ๓) ขาว เผยแพรใหทราบ  



                ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทาข้ึนหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก 
                      ๔ 

 ๑) หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน เพื่อ
วัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง  
                       ๒) รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน  
ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปดวย 5 วาระ ไดแก  
วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ  
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
วาระท่ี 4 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  
วาระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถาม)ี  
การจดรายงานการประชุม สามารถกระทาไดหลายแบบ ไดแก จดละเอียดทุกคาพูดของผูเขาประชุมพรอมมติ 
จดคำพูดท่ีเปนประเด็นสำคัญพรอมมติ หรือจดแตเหตุผลพรอมมติท่ีประชุม  
                    ๓) บันทึก ใชกระดาษบันทึกขอความ มีลักษณะ ดังนี้  
-ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา  
-ผูบังคับบัญชาส่ังการ ใหผูใตบังคับบัญชา  
-เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวากรมติดตอกัน  
                   ๔) หนังสืออื่น เชน ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอกที
เจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คารอง เปนตน  
๓.๒.๓ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการท่ีตองปฏิบัติ ใหเร็วกวาปกติ (รวดเร็วเปนพิเศษ) 
แบงเปน 3 ประเภท ไดแก  
               1.ดวนท่ีสุด เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
               2.ดวนมาก เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
               3.ดวน เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทาได 
๓.๒.๔ งานรับหนังสือ  
              1.จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเรงดวนกอน 
              2.ประทับตราหนังสือ โดย ตรารับมีขนาด 2.5*5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
                 -เลขท่ีรับ 
                 -วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
                 -เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
๓.๒.๕ การสงหนังสือ  
               1.เจาหนาท่ีตรวจความเรียบรอย 
               2.เจาหนาท่ีสารบรรณกลางรับเรื่องและดาเนินการ 
               3.ลงทะเบียนรับสงหนังสือ 
               4.ลงวันเดือนปรับสงหนังสือ 
๓.๒.๖ การเก็บหนังสือ  



              1.การเก็บหนังสือราชการแบงออกเปน เก็บระหวางปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และเก็บเพื่อรอ
การตรวจสอบ  

            ๕ 
  2.การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จส้ินแลว แยกเปน 2 ลักษณะ ไดแก การเก็บระหวางป และการจัดเก็บเมื่อส้ิน
ป 
              3.การเก็บระหวางป คือ การเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติสำเร็จส้ินแลว และยังอยูระหวางปฏิทิน 
ท้ังนี้เพื่อใหเกิดความสะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมไดอยางงายและ
รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงาน  
             4.การจัดเก็บหนังสือระหวางป ใหเจาหนาท่ีผูเปนเจาของเรื่องนั้นๆ เปนผูจัดเก็บ โดยแยกเขาแฟม
ตามรหัส หมวดหมูหนังสือ กลุมเรื่องและกลุมยอย  
๓.๒.๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณีดังนี้  
             1.หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  
             2.หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ
แบบแผนนั้นๆ  
             3.หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ตอการศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอ
จดหมายเหตุแหงชาติกำหนด  
             4.หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแลว และเปนคูสาเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอื่น เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
             5.หนังสือไมสำคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเปนประจาและดาเนินการเสร็จแลว เก็บไวไมนอย
กวา 1 ป  
             6.หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจแลว ไมมีความจาเปนตองใช
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใดๆ ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป หรือซึ่งหากเห็นวาไมมีความตองเก็บ 10 
ป หรือ 5 ป ใหทาความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
๓.๒.๘ การจัดสงหนังสือครบอำยุการเก็บ  
         ทุกส้ินป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ป พรอมบัญชีใหสานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคม ของปถัดไป  
๓.๒.๙. การยืมหนังสือราชการ  
          1.การยืมระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตจะตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูไดรับ
มอบหมาย  
         2.การยืมภายในสวนราชการผูยืม ผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป  
๓.๒.๑๐ การทำลายหนังสือราชการ  
        1.ภายใน 60 วัน หลังส้ินปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทาบัญชีหนังสือท่ีขอทาลายเสนอหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณา  
        2.กรรมการทาลายหนังสือราชการ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน 
๓.๒.๑๑ มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ  
        1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ไดแก 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 ไดแก 
            -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 ไดแก  
       1.เรื่องราชการท่ีจะดาเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทร
เลข โทรศัพท วิทยุส่ือสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทาหนังสือ
ยืนยันไปทันที  
       2.การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมปรากฏหลักฐานชัดเจน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปน
หลักฐาน สาเนาคูฉบับ ใหลงช่ือผูราง –ผูพิมพ –ผูตรวจ (ไมมีผูทาน)  
       3.ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญท่ีแสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ใหดาเนิน
การแจงความตอ (พนักงานสอบสวน)  
       4.หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพิ่มตัวพยัญชนะ ว  
       5.หนังสือราชการปกติทา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสาเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 
       6.ผูลงนามรับรองหนังสือราชการท่ีเปนเจาของเรื่อง จะตองมีตำแหนงระดับ 2 ข้ึนไป 
สำระสำคัญของระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548) มีสาระดังนี้  
       1.เพิ่มนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก 
หรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น  
บรรณอิเล็กทรอนิกส คือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
      1.เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
         1.1หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

         1.2หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  

         1.3หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  

         1.4เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  

         1.5เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  

         1.6ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
       ๒. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือ
ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดย
ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  
๓.๓ ขอควรระวัง  
         ๓.๓.๑ งานธุรการเปนงานท่ีฝกเรื่องการจัดระเบียบและความรับผิดชอบเนื่องจากงานตองมข้ัีนตอนการ
เสนอผานบุคคลตางๆและผูบริหารของหนวยงาน ซึ่งใชระเวลาในการดาเนินการ จากนั้นก็ตองรัดกุมกับตัวเองให
เอกสารท้ังหมดเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด  



๓.๓.๒ งานธุรการตองใชความรับผิดชอบและความรอบคอบสูง เพราะถาเกิดเอกสารผิดพลาด หรือไมทันเวลาไป
เพียงหนึ่งเรอง อาจกระทบงานท้ังหมดไดหรือบางทีกระทบเปนหวงโซ 
 


