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วัตถุประสงค  
 1.เพื่อใหปฏิบัติงานสารบรรณเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 2.เพื่อใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานแทนกันได 

ขอบเขต  
 1.กระบวนการรับหนังสือ 
 2.กระบวนการสงออกหนังสือ 
 3.กระบวนการตรวจสอบเอกสารและแยกเอกสาร 

คําจํากัดความ  
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการบรหิารงานเอกสารเริ่มต้ังแตจัดทํา การรับ การสง การ
เก็บรักษาการยืม 
 หนังสือสง หมายถึง หนังสือที่สงออกไปภายนอกหนวยงาน 
 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในทางราชการ 
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ความรูท่ัวไปเก่ียวกับงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ-การสง 
การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดขนตอนขอบขายของงานสาร บรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อ
ขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่ง การ ตอบ ทา รหัสเก็บเขาที่ คน หา 
ติดตามและทา ลาย ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
 เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตอง ดําเนินงานดวยระบบเอกสาร 
ดังน้ันจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไป ดวยความเรียบรอย 

ประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  
 1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
 2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใด ซึง่มิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
 3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกม ีมาถึงสวนราชการ  
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทํา ข้ันเพือ่เปนหลักฐานในราชการ  
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทํา ข้ันตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบงัคับ 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก  
 2. หนังสือภายใน  
 3. หนังสือประทับตรา  
 4. หนังสือสั่งการ  
 5. หนังสือประชาสัมพันธ  
 6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทํา ข้ึน หรอืรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 

 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษ ตราครุฑเปนหนังสือ
ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิชสวน ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใชกระดาษบันทึกขอความ (ซึ่งขนาดของครุฑที่ใชใน
หนังสือราชการภายใน จะมีขนาดมาตรฐาน 1.5 เซนติเมตร) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

สารบรรณ (กองคลัง) สงเอกสาร 
รับเอกสารจากงานสารบรรณ (กองคลัง)  
 การรบัหนังสอื คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสอืที่รบัไวแลวน้ันเรียกวา หนังสอืรบั 
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 35 หนังสือรับ คือ 
หนังสือที่ได รับเขามาจากภายนอก ให เจาหนาที่ของหนวยงาน สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวน 
ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน 

เจาหนาที่พสัดุตรวจสอบเอกสารเพื่อดูวาเอกสารถูกตองครบถวนหรือไม สารบรรณตรวจสอบเพื่อดูวาเอกสาร
ถูกตองครบถวนหรือไม  
 หากไมถูกตอง คือ นําสงเอกสารคืนหนวยงานเพื่อดําเนินการแกไข 
 หากถูกตอง  คือ นําเอกสารลงรับในสมุดทะเบียนรับ ดําเนินการตอไป 

ลงเอกสารในสมดุทะเบียนรับ  
เจาหนาที่พสัดุลงเลขที่เอกสารในสมุดทะเบียนรับ โดยมรีายละเอียดดังน้ี 

 - เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รบัเขามา 
 - วันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รบัเขามา 
 - เวลารับเอกสาร   ใหลงเวลารับเอกสารเขามา 
 - ช่ือหนวยงานสงเอกสาร  ใหลงช่ือหนวยงานที่สงเอกสาร 
 - ช่ือเรื่องของเอกสาร ใหลงช่ือเรือ่งของหนังสือฉบบัน้ัน ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลง 
 - ผูสงเอกสาร    ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรอืช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม

มีตําแหนง 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ขอ 55 เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่อง

ตามขอ 54 แลว ให เจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการเกบ็ หนังสือปฏิบัติดังน้ี  
 55.1 ประทับตรากําหนดเกบ็หนังสอืตามขอ 73 ไว ที่มุมลางดานขวาของกระดาษ แผนแรก

ของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา  
 55.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป ใหประทบัตราคําวา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  
 55.1.2 หนังสือที่เกบ็โดยมกีําหนดเวลา ใหประทบัตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. .... ดวยหมึกสีน้ัน

เงิน และลงเลขของปพุทธศักราชที่ให เก็บถึง 
 55.2 ลงทะเบียนหนังสอืเกบ็ไวเปนหลกัฐานตามแบบที่ 20 ทายระเบียบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังน้ี  
 55.2.1 ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เกบ็  
 55.2.2 วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ป ที่นําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ  
 55.2.3 เลขทะเบียนรบั ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบบั  
 55.2.4 ที่ ให ลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ  
 55.2.5 เรื่อง ให ลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบบั ในกรณีทีไ่มมีช่ือเรื่อง ใหลงสรปุเรื่องยอ  
 55.2.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
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 55.2.7 กําหนดเวลาเก็บ ให ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กาํหนดในตรา กําหนดเก็บ
หนังสือตามขอ 55.1 

 55.2.8 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

สงเอกสารใหหัวหนาตรวจสอบจัดซื้อจัดจาง 
สงเอกสารจัดซื้อจัดจางใหกบัหัวหนางานพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการจัดซื้อจัดจาง 

 - ไมถูกตอง คือ เอกสารไมถูกตองครบถวนสงคืนหนวยงานเพื่อแกไข 
 - ถูกตอง คือ เอกสารถูกตองครบถวนดําเนินการตอไป 
 กระบวนการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิด 
ประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกบัหลักการ ดังตอไปน้ี  

 (1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค ใน
การใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  

 (2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมี 
การแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และ
เพียงพอตอการย่ืนขอเสนอ มีหลกัฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมลูการจัดซือ้จดัจาง และการ
บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

 (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุ ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม 
โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  

 (4) ตรวจสอบไดโดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ 
เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ ใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผล
ตอการจัดซื้อจัดจาง อยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัด
จางน้ันยอมไมเสียไป 

จัดสงเอกสารท่ีตรวจสอบแลวใหแกเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับผิดชอบ 
สงเอกสารที่หัวหนางานพัสดุตรวจสอบแลวใหแก เจาหนาที่พัสดุที่รับผิดชอบเพื่ อดําเนินการตอไป               
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตาม
หมวด 6 การจัดซื้อจัดจางตาม มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปน้ี  
  (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ  
  (2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรง
ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอเวนแตในงานน้ัน มี
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย  
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรง
ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ที่ออก
ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
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  โดยการจายหนังสือภายในหนวยงาน เปนการจายเรื่องใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ และผูปฏิบัติ
ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองดําเนินการ เพื่อนําไปปฏิบัติมีแนวปฏิบัติดังน้ี 
  1. เมื่อเจาหนาที่รับ – สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไป
มอบใหงานสารบรรณหรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาที่    
รับ-สง นําหนังสือเขาใหมเหลาน้ัน ไปมอบใหแกผูที่เกี่ยวของหรือผูปฏิบัติ โดยใหลงช่ือรับหนังสือในทะเบียน
หนังสือรับไวเปนหลักฐาน 
  2. การจายเรือ่งตองจายทันที 
  3. ผูมีหนาที่จายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวา เรื่องใดมี ความสําคัญ ควร
บันทึกชวยจําเพื่อสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 
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