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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.1 วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของเจ้าหน้าที่ ธุรการ ให้มีมาตรฐานและ        
ถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณ             
ที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 
ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าส่ังต่าง ๆ หรือการจัดส่งหนังสือ            
โดยเจ้าหน้าที่ 

1.3 ค าจ ากัดความ 
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ        
การรับ-ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ     
การบริหารงานเอกสาร 
 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  Smart OBEC  หมายถึง  การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ
ผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน และบุคคล ซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วน้ันเรียกว่า “หนังสือรับ” 
 5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่อง
ให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ 

1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ 
 1. เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมู ลการรับหนังสือราชการของผู้บริหาร          
ที่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 
 2. ควบคุม ดูแล ติดตาม จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงาน 
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 3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อน าเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบ โดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 
 4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสาร       
ขององค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 

1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
 1. วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. รับ – ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 
 3. น าเสนอเพื่อทราบ ในกรณีเป็นงานที่ตนเองรับผิดชอบ ให้ด าเนินการดังน้ี 
  3.1 จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารทราบ 
  3.2 จัดท าบันทึกแจ้งเวียนบุคลากรเจ้าหน้าที่  
  3.3 จัดท าหนังสือราชการแจ้งสถานศึกษาในสังกัดทราบ 
  3.4 จัดส่งหนังสือเวียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ My Office 
  3.5 จัดส่งหนังสือราชการให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ My Office 
 4. ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บทที่ 2... 
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บทท่ี 2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

งานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง  เขียน  แต่ง  พิมพ์  จดจ า  
ท าส าเนา  รับ  ส่ง  บันทึก ย่อเรื่อง  เสนอส่ังการ  โต้ตอบ  จัดเก็บ  ค้นหา  ท าลาย 

ความส าคัญของงานสารบรรณ 
 1. เป็นเอกสารราชการ  บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
 2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
 3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
 4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
 5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อส่ือสาร 

สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
 งานธุรการ (Administration) เป็นงานบริการ มุ่งหวังให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ ความ
สะดวก สบาย ในการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือภารกิจที่รับผิดชอบให้ประสบความส าเร็จอย่ างราบรื่น 
เรียบร้อย มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ การด าเนินงานเป็นไปตามพันธกิจเพื่อพัฒนาองค์กรให้มีความพร้อมด้วย
ปัจจัยพื้นฐานของความถูกต้องและทันสมัย ซึ่งเป็นที่ทราบกันดีว่า งานธุรการมีรายละเอียดความรับผิดชอบของ
งานมากมาย ไม่ว่าจะเป็นเรื่อง ระบบเอกสาร การจัดการส านักงาน การรับส่งพัสดุจดหมาย  การดูแลท าความ
สะอาด งานสารบรรณ การประชุม การเงิน ดูแลรักษา เบิกจ่ายพัสดุ วัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้
ส านักงาน และอ่ืน ๆ ที่เป็นงานอ านวยความสะดวกต่อบุคลากร ซึ่งผู้ที่ท าหน้าที่ธุรการสามารถพัฒนาศักยภาพ
ตนเองไปสู่เป้าหมายแห่งความส าเร็จได้ ซึ่งผู้ที่ท าหน้าที่รับผิดชอบดูแลจัดการน้ันต้องมีคุณสมบัติที่มีศักยภาพสูง ทั้งใน
แง่ของบทบาท อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ และความมีมนุษยสัมพันธ์ อันจะน าไปสู่การพัฒนางานธุรการ พัฒนา
องค์กร ให้มีประสิทธิภาพ เป็นที่ยอมรับในสายตาของทุกคน และทันสมัยในยุค 4.0 อย่าง “มั่นคง มั่งคั่ง และ
ยั่งยืน” 
 ทั้งน้ี งานธุรการต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระส าคัญดังน้ี 

 หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
 2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
 3. หน่วยงานอ่ืนถึงส่วนราชการ 
 

/4. เอกสาร... 
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 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 ชนิดของหนังสือราชการ  หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ      
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับใช้ในกรณี        
ที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบ                
ที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องที่หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  4.1 ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน 
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  5.1 ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 
  5.2 แถลงการณ์ เพื่อท าความเข้าใจ 
  5.3 ข่าว เพื่อเผยแพร่ให้ทราบ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ  มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน        
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหน่ึง 
  6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ        
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ 11 
  6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือของ
บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

 

/หนังสือที่... 
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 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พ้อยท์) 
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือ 
 2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

 หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ 

 การรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามที่ก าหนดไว้ 
 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
 2. ประทับตามรับหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  - เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  - วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  โดยตรารับมีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 
   
  (ตัวอย่าง) 
 
 

 การส่งหนังสือ  
 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ          
ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 

 หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

 การเก็บรักษา 
 การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้  
เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติ 
 2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จเรียบร้อย ให้เจ้าหน้าที่จัดท า
บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 

/3. การเก็บ... 

เลขรับ...................................... 

วันที่.......................................... 

เวลา.......................................... 
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 3. การเก็บไว้เพ่ือให้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เกิดความ
สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจน
สะดวกในการควบคุมติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน ให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ 
เป็นผู้จัดเก็บ โดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่อง และกลุ่มย่อย 

 อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกตใิห้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
 1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ
แบบแผนนั้น ๆ 
 3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่          
หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
 4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่อง จะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้        
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช้เป็นเอกสารสิทธิ์ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 
10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

 การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 
 ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 

 การยืมหนังสือ 
 1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหน้าหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ        
ตามข้อ 62 โดยอนุโลม 
 4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

 การท าลายหนังสือราชการ 
 1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 25 
 
 

/2. คณะกรรมการ... 
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 2. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

 หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ 
 1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
 - ขนาด เอ 4  =  210 x 297 มิลลิเมตร 
 - ขนาด เอ 5  =  148 x 210 มิลลิเมตร 
 - ขนาด เอ 8  =  52 x 74 มิลลิเมตร 

 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่
ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 
 ขนาด ซี 4  =  229 x 324 มิลลิเมตร 
 ขนาด ซี 5  =  162 x 229 มิลลิเมตร 
 ขนาด ซี 6  =  114 x 162 มิลลิเมตร 
 ขนาด ดีแอล  =  110 x 220 มิลลิเมตร 

 * กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง
ส่วนบนของกระดาษ 

 * กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบน
ด้านซ้าย 
 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
 - ขนาด ซี 4 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
 - ขนาด ซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
 - ขนาด ซี 6 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
 - ขนาด ดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 
ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์ 2 หน้า       
มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น 

 

/ทะเบียน... 
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 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์ 2 หน้า     
มี 2 ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น 

 อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
 1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น 
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีไม่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยัน
ไปทันท ี
 2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร ซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความ
ไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
 3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดงเอกสารสิทธิสูญหาย          
ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 4. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว 
 5. หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
 6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้ง
ลงชื่อตัวบรรจง 

สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548)  มีสาระดังนี ้
 1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์  คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า          
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุ กต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  2.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
  2.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  2.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  2.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  2.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์        
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา    
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

 

/การปฏิบัติ... 
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การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งของงานธุรการ) ในส านักงาน           
ควรด าเนินการ ดังนี้ 
 1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติเรื่องการรับ -ส่ง การจัดท า 
การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 
 2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
 3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

รายละเอียดกระบวนการด าเนินการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน มีดังนี ้
 1. การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ            
ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ 
แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้อง จ าแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 
 2. การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ
ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ 
บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดท า
เสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่องควรมีหลักยึดในการท า 

 การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 
 1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
 2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
 3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
 4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
 5. สุภาพมีความเหมาะสม 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

ล าดับ 
แผนภูมิสายงาน (Flow 

Chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

2 นาที 

- รั บ ห นั ง สื อ จ า ก ห น่ ว ย ง า น 
ภายนอก / ภายใน เอกสารทั่วไป 
และอ่ืน ๆ 
 

งานธุรการ 

2 

 

5 นาที/1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่ง
ม า ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง  ส่ ง คื น เ จ้ า ข อ ง
ด าเนินการ 
- จั ดล า ดั บคว ามส า คัญ  คว าม
เร่งด่วนของหนังสือ จ าแนกประเภท
หนังสือ 

งานธุรการ 

3 
 

3 นาที/1 ฉบับ 
- ล งทะ เบี ยนออก เ ลขหนั ง สื อ
ภายนอก ภายใน 
 

งานธุรการ 

4 

 

2 นาที 

- ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่
ละงานด า เนินการเ พ่ือน า เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการต่อไป 

หัวหน้า
กลุ่มงาน/
เจ้าของ
เรื่อง 

รวม 12 นาที   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

ส่วนกลาง(ภายนอก)/ภายใน 
เอกสารทั่วไป และอื่น ๆ 

จัดล าดับ ตรวจสอบ และแยก
ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน
ต่าง ๆ เพ่ือน าเสนอตามสายงาน 
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บทท่ี 3 
การรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 

 
 ขั้นตอนการด าเนินงานการรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 
 1. การรับหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 

1. เข้าระบบ My Office 2564  และล็อกอินเข้าใช้งานระบบ (นางสาวสุภาพร มั่งมี) โดยเข้าไปที่ 
http://192.168.12.230/myoffice/2564/index.php  
 1.1 ใส่ชื่อผู้ใช้ (USER)  : p36799XXXXXXXX (pตามด้วยเลข13หลัก) 
 1.2 ใส่รหัสผ่าน (PASSWORD) : XXXXXX (6หลัก) 

 

 เมื่อเข้าระบบ My Office แล้วจะมีหน้าจอเป็นแบบนี้ ต่อจากนั้นให้เข้าใช้งาน Smart OBEC โดยเลือก
เมนูสุดท้าย มุมบนขวามือ ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง 

 

/2. เข้าใช้งาน 

http://192.168.12.230/myoffice/2564/index.php
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2.  เปิดหน้าต่างใหม่ และเข้าใช้งานระบบ Smart OBEC โดยให้ลงชื่อผู้เข้าใช้งาน ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ระบบ         
สารบรรณกลาง ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 (เขตละ 1 คน) 
 2.1 ใส่ชื่อผู้ใช้งาน (USER)  : 36799XXXXXXXX (13หลัก) 
 2.2 ใส่รหัสผ่าน (PASSWORD) : XXXXXXXXXXXXX (13หลัก) 

 

 2.3 เมื่อเข้าระบบ Smart OBEC แล้ว หากไม่มีหนังสือราชการเข้ามา จะไม่มีข้อความสีแดง ดังภาพ
ด้านล่าง 

 

/- เมื่อเข้าระบบ... 
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 2.4 เมื่อเข้าระบบ Smart OBEC แล้ว หากมีหนังสือราชการเข้ามา จะมีข้อความสีแดง ดังภาพด้านล่าง 
และให้คลิกเปิดหนังสือราชการ ตรงข้อความตัวเลขสีแดง  เพ่ือเปิดดูเรื่องที่เข้ามา 

 

 2.5 เมื่อคลิกตัวหนังสือสีแดงแล้ว จะมีหนังสือราชการ ตามรายการด้านล่าง จนครบ 13 รายการ 
หลังจากนั้นให้คลิกช่องรายละเอียด แถบเล็ก ๆ สีฟ้าช่องที่ 4 ของแต่ละเรื่อง ให้คลิก 1 ครั้ง  

 

 

/2.4 เมื่อคลิก... 
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 2.6 เมื่อคลิกกล่องสีฟ้า เรื่องแรกจะมีหน้าตาดังภาพด้านล่าง  
 2.6.1 คลิกช่องไฟล์แนบเพ่ือบันทึกเรื่องลงเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยแยกเป็นโฟลเดอร์ แยกไฟล์ และ 
แยกวัน/เดือน/ปี ไว้ด้วย เพื่อการค้นหาง่าย 
 2.6.2 คลิกลงทะเบียนรับ ถือว่าหนังสือฉบับนี้ได้ลงทะเบียนรับในระบบ Smart OBEC แล้ว 
 2.6.3 ให้ Coppy รายละเอียดหนังสือราชการ / วันเดือนปี / เรื่อง / ส่งโดย.... ไปลงทะเบียนรับใน
ระบบ My Office สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 ทีละบรรทัด 

 

 2.7 ย้อนกลับมาท่ีระบบ My Office สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 ให้อยู่ที่หน้าแรก และคลิกที่ 
  ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก  (ดังลูกศรชี้ที่ภาพด้านล่าง) 

 

/2.6 เมื่อคลิก... 
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 2.8 เมื่อคลิก ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก จะได้ภาพด้านล่าง แล้วให้น าข้อมูลที่ Coppy จาก 
Smart OBEC มาลงทะเบียนรับในช่องด้านล่างทีละบรรทัด   

 

 2.9 เมื่อน ารายละเอียดหนังสือในระบบ Smart OBEC มาลงครบทุกบรรทัดแล้วจะเป็นดังภาพด้านล่างนี้ 

 

 1. เลขท่ีหนังสือ ของผู้ส่ง 
 2. ลงวันที่ คือ วัน เดือน ป ีของหนังสือราชการที่ส่ง ให้ดูจากไฟล์หนังสือราชการที่แนบ
ส่งมา มิใช่วันเดือนปีที่ส่งหนังสือราชการ  เช่น  ในหนังสือราชการออกวันที่ 21 พฤษภาคม 2564 แต่เจ้าหน้าที่
ส่งหนังสือมาวันที่ 24 พฤษภาคม 2564 ดังนั้น การลงวันที่ให้เลือกเป็นวันที่ 21 พฤษภาคม 2564 จึงจะถูกต้อง 
 3. เรื่อง หนังสือราชการ 

/4. จาก คือ 
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 4. จาก คือ หน่วยงานที่ส่งหนังสือราชการ  
 5. ถึงกลุ่ม คือ กลุ่มท่ีรับผิดชอบเรื่องนั้น ๆ (ภายใน สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1) 
 6. น าส่ง คือ ชื่อ-สกุล เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ 
 7. แนบไฟล์หนังสือราชการ ถ้ามีมากกว่า 4 ไฟล์ ให้ท าการ ZIP ไฟล์ส่ง 
 8. บันทึกเอกสาร เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการลงรับหนังสือราชการจากระบบ Smart 
OBEC ในเรื่องนั้น จะมีหน้าจอดังภาพด้านล่าง เมื่อต้องการจะลงรับเรื่องใหม่ ให้คลิกตัวหนังสือสีแดง และท าทุก
ขั้นตอนเหมือนที่กล่าวมาแล้วข้างต้น 

 
 2.10 เมื่อลงรับหนังสือแล้ว ให้ย้อนกลับไปที่ Smart OBEC อีกครั้ง เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือฉบับนั้น ให้
คลิกแถบสีฟ้า ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง  ถือว่าเป็นอันเสร็จสิ้นการรับหนังสือเรื่องนั้น แล้วให้คลิกรับเรื่องถัดไปท า
แบบนี้จนหมดเรื่อง ไม่มีตัวหนังสือสีแดงอีก 

/2. การส่งหนังสื... 
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 2. การส่งหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 

 1. อยู่ที่หน้าแรก Smart OBEC ให้คลิกท่ีเมนู 2 บริหารทั่วไป ดังที่ลูกศรชี้ 

 
 2. จะข้ึนเมนู 2 เมนู ดังภาพด้านล่าง และให้คลิกเมนูแรก คือ รับส่งหนังสือราชการ 

 
 3. เมื่อคลิกเมนูรับส่งหนังสือราชการแล้ว จะมาหน้าแรกของการส่งหนังสือราชการ ดังภาพด้านล่าง และ
ให้เลือกเมนูที่ 3  ส่งหนังสือราชการ ดังลูกศรชี้ 

 
/4. เมื่อคลิกเมนู... 
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 4. เมื่อคลิกเมนูที่ 3 ส่งหนังสือราชการแล้ว จะขึ้นดังภาพด้านล่างนี้ หลังจากนั้นให้คลิก 

 

 4.1 ถ้าต้องการส่งให้ สพฐ. ให้คลิกช่องหมายเลข 1 (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านบน) 
 4.2 ถ้าต้องการส่งให้ สพป. หรือ สพม. ให้คลิกช่องหมายเลข 2 (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านบน) 
 4.3 ถ้าต้องการส่งให้ สพป. ทุกเขตหรือบางเขต  ให้คลิกตัวหนังสือสีฟ้า (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง) 
แล้วเลือกเขตพ้ืนที่ตามต้องการ 

 
 

 

/4.4 ถ้าต้องการ... 

1 

2 
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 4.4 ถ้าต้องการส่งให้ สพม. ทุกเขตหรือบางเขต  ให้คลิกที่ตัวหนังสือสีฟ้า (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง) 
แล้วเลือกเขตพ้ืนที่ตามต้องการ 

 
 
 4.5 การเลือกเมนู สพป. หากต้องการส่งทุกเขตให้คลิกช่อง เลือก/ไม่เลือกทั้งหมด 1 ครั้ง (ดังลูกศรชี้
ในภาพด้านล่าง) และเม่ือเลือกเขตพ้ืนที่แล้ว ให้คลิกปุ่ม เสร็จ อยู่ด้านล่างสุดด้วยทุกครั้งที่มีการส่ง 

 
 

/4.6 การเลือกเมนู... 
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 4.6 การเลือกเมนู สพม. หากต้องการส่งทุกเขตให้คลิกช่อง เลือก/ไม่เลือกทั้งหมด 1 ครั้ง (ดังลูกศรชี้
ในภาพด้านล่าง) และเม่ือเลือกเขตพ้ืนที่แล้ว ให้คลิกปุ่ม เสร็จ อยู่ด้านล่างสุดด้วยทุกครั้งที่มีการส่ง 

 

 4.7 เมื่อเลือกเขตพ้ืนที่แล้ว ให้ระบุระดับความส าคัญ (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง) 

 

 4.8 ใส่ชั้นความลับ (ถ้ามี) (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง) 

 
/4.8 ใส่เลขท่ี... 
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 4.9 ใส่เลขท่ีหนังสือส่ง ของ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง) 

 

 4.10 เลือกวัน เดือน ปี ของหนังสือราชการ 1  มิใช่วันเดือนปีที่ส่งหนังสือ (ดังลูกศรชี้ในภาพ
ด้านล่าง)  

 

 4.11 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือราชการที่ส่ง (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง) 

 

/4.12 ในช่องของ... 
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 4.12 ในช่องของเนื้อหาโดยสรุป คือ รายละเอียดของหนังสือราชการ  สามารถ Coppy ชื่อเรื่อง   
มาใส่ก็ได้ หรือไม่ใส่ก็ได ้ (ดังลูกศรชี้ในภาพด้านล่าง) 

 

 4.13 การแนบไฟล์หนังสือราชการที่ส่ง สามารถแนบไฟล์ได้ ไม่เกิน 5 ไฟล์ แต่ละไฟล์ไม่เกิน      
5 Gb (ดังลูกศรชี้ด้านซ้ายมือในภาพด้านล่าง)  และให้กรอกช่องค าอธิบายไฟล์ด้วย (ดังลูกศรชี้ด้านขวามือในภาพ
ด้านล่าง)  เช่น ตั้งชื่อไฟล์ว่า หนังสือน าส่ง / เอกสารแนบ 1 / เอกสารแนบ 2 เป็นต้น หรืออาจจะตั้งชื่อเอกสาร
เป็นชื่ออ่ืนก็ได้เช่นกัน 
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