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สารบรรณ เขียนครอบคลุมใน 4 ดาน คือ การจัดทําหนังสือราชการ การรับ-สงหนังสอืราชการ การเก็บรักษา
หนังสือราชการ ปฏิบัติงานสารบรรณไดอธิบายข้ันตอนการดําเนินงานสารบรรณ รวบรวมขอมลู ระเบียบงาน
สารบรรณเพื่อใหคูมือเลมน้ีมีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน การปฏิบัติงาน สารบรรณและ
เพื่อเปนแนวปฏิบัติอยางเดียวกัน  

ผูจัดทําหวังวาคูมือเลมน้ีจะเปนประโยชนตอหนวยงานตางๆ ดําเนินภารกิจตางๆใหบรรลุ

วัตถุประสงคตอไป 

 

         นายประพนธ  โฉมกาย 

            กองคลัง งานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

           หนา 



 
 

วัตถุประสงค           1 
ขอบเขต            1           
คําจํากัดความ           1 
ความรูทั่วไป           2 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) flow Chart                 3 
วิธีการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน         4-6 
ภาคผนวก           7 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 (15 หมวด 132 มาตรา) เริ่มใชบังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560  
 2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



1 
 

 
วัตถุประสงค  
 1.เพื่อใหปฏิบัติงานสารบรรณเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 2.เพื่อใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานแทนกันได 

ขอบเขต  
 1.กระบวนการรับหนังสือ 
 2.กระบวนการสงออกหนังสือ 
 3.กระบวนการตรวจสอบเอกสารและแยกเอกสาร 

คําจํากัดความ  
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการบรหิารงานเอกสารเริ่มต้ังแตจัดทํา การรับ การสง การ
เก็บรักษาการยืม 
 หนังสือสง หมายถึง หนังสือที่สงออกไปภายนอกหนวยงาน 
 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในทางราชการ 
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ความรูท่ัวไปเก่ียวกับงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ-การสง 
การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดขนตอนขอบขายของงานสาร บรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อ
ขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่ง การ ตอบ ทา รหัสเก็บเขาที่ คน หา 
ติดตามและทา ลาย ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
 เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตอง ดําเนินงานดวยระบบเอกสาร 
ดังน้ันจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไป ดวยความเรียบรอย 

ประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  
 1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
 2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใด ซึง่มิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
 3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกม ีมาถึงสวนราชการ  
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทํา ข้ันเพือ่เปนหลักฐานในราชการ  
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทํา ข้ันตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบงัคับ 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก  
 2. หนังสือภายใน  
 3. หนังสือประทับตรา  
 4. หนังสือสั่งการ  
 5. หนังสือประชาสัมพันธ  
 6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทํา ข้ึน หรอืรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 

 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษ ตราครุฑเปนหนังสือ
ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิชสวน ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใชกระดาษบันทึกขอความ (ซึ่งขนาดของครุฑที่ใชใน
หนังสือราชการภายใน จะมีขนาดมาตรฐาน 1.5 เซนติเมตร) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) Flow Chart 
 
 
 
 
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
                                                                         
 

         ลงเอกสารในสมุดทะเบียนรับ   
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ใหแกเจาหนาที่พัสดุที่ไดรับผิดชอบ 

ถูกตอง 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

สารบรรณ (กองคลัง) สงเอกสาร 
รับเอกสารจากงานสารบรรณ (กองคลัง)  
 การรบัหนังสอื คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสอืที่รบัไวแลวน้ันเรียกวา หนังสอืรบั 
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 35 หนังสือรับ คือ 
หนังสือที่ได รับเขามาจากภายนอก ให เจาหนาที่ของหนวยงาน สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวน 
ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน 

เจาหนาที่พสัดุตรวจสอบเอกสารเพื่อดูวาเอกสารถูกตองครบถวนหรือไม สารบรรณตรวจสอบเพื่อดูวาเอกสาร
ถูกตองครบถวนหรือไม  
 หากไมถูกตอง คือ นําสงเอกสารคืนหนวยงานเพื่อดําเนินการแกไข 
 หากถูกตอง  คือ นําเอกสารลงรับในสมุดทะเบียนรับ ดําเนินการตอไป 

ลงเอกสารในสมดุทะเบียนรับ  
เจาหนาที่พสัดุลงเลขที่เอกสารในสมุดทะเบียนรับ โดยมรีายละเอียดดังน้ี 

 - เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รบัเขามา 
 - วันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือที่รบัเขามา 
 - เวลารับเอกสาร   ใหลงเวลารับเอกสารเขามา 
 - ช่ือหนวยงานสงเอกสาร  ใหลงช่ือหนวยงานที่สงเอกสาร 
 - ช่ือเรื่องของเอกสาร ใหลงช่ือเรือ่งของหนังสือฉบบัน้ัน ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลง 
 - ผูสงเอกสาร    ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรอืช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม

มีตําแหนง 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ขอ 55 เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่อง

ตามขอ 54 แลว ให เจาหนาที่ผู รับผิดชอบในการเกบ็ หนังสือปฏิบัติดังน้ี  
 55.1 ประทับตรากําหนดเกบ็หนังสอืตามขอ 73 ไว ที่มุมลางดานขวาของกระดาษ แผนแรก

ของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา  
 55.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป ใหประทบัตราคําวา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  
 55.1.2 หนังสือที่เกบ็โดยมกีําหนดเวลา ใหประทบัตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. .... ดวยหมึกสีน้ัน

เงิน และลงเลขของปพุทธศักราชที่ให เก็บถึง 
 55.2 ลงทะเบียนหนังสอืเกบ็ไวเปนหลกัฐานตามแบบที่ 20 ทายระเบียบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังน้ี  
 55.2.1 ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เกบ็  
 55.2.2 วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ป ที่นําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ  
 55.2.3 เลขทะเบียนรบั ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบบั  
 55.2.4 ที่ ให ลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ  
 55.2.5 เรื่อง ให ลงช่ือเรื่องของหนังสือแตละฉบบั ในกรณีทีไ่มมีช่ือเรื่อง ใหลงสรปุเรื่องยอ  
 55.2.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
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 55.2.7 กําหนดเวลาเก็บ ให ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กาํหนดในตรา กําหนดเก็บ
หนังสือตามขอ 55.1 

 55.2.8 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

สงเอกสารใหหัวหนาตรวจสอบจัดซื้อจัดจาง 
สงเอกสารจัดซื้อจัดจางใหกบัหัวหนางานพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการจัดซื้อจัดจาง 

 - ไมถูกตอง คือ เอกสารไมถูกตองครบถวนสงคืนหนวยงานเพื่อแกไข 
 - ถูกตอง คือ เอกสารถูกตองครบถวนดําเนินการตอไป 
 กระบวนการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิด 
ประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกบัหลักการ ดังตอไปน้ี  

 (1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค ใน
การใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  

 (2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมี 
การแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และ
เพียงพอตอการย่ืนขอเสนอ มีหลกัฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมลูการจัดซือ้จดัจาง และการ
บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน  

 (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุ ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม 
โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  

 (4) ตรวจสอบไดโดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ 
เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ ใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผล
ตอการจัดซื้อจัดจาง อยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัด
จางน้ันยอมไมเสียไป 

จัดสงเอกสารท่ีตรวจสอบแลวใหแกเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับผิดชอบ 
สงเอกสารที่หัวหนางานพัสดุตรวจสอบแลวใหแก เจาหนาที่พัสดุที่รับผิดชอบเพื่ อดําเนินการตอไป               
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตาม
หมวด 6 การจัดซื้อจัดจางตาม มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปน้ี  
  (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ  
  (2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรง
ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอเวนแตในงานน้ัน มี
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย  
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรง
ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ที่ออก
ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
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  โดยการจายหนังสือภายในหนวยงาน เปนการจายเรื่องใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ และผูปฏิบัติ
ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองดําเนินการ เพื่อนําไปปฏิบัติมีแนวปฏิบัติดังน้ี 
  1. เมื่อเจาหนาที่รับ – สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไป
มอบใหงานสารบรรณหรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาที่    
รับ-สง นําหนังสือเขาใหมเหลาน้ัน ไปมอบใหแกผูที่เกี่ยวของหรือผูปฏิบัติ โดยใหลงช่ือรับหนังสือในทะเบียน
หนังสือรับไวเปนหลักฐาน 
  2. การจายเรือ่งตองจายทันที 
  3. ผูมีหนาที่จายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวา เรื่องใดมี ความสําคัญ ควร
บันทึกชวยจําเพื่อสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 
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