
O10 คู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กล่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  



 
 
 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
ชื่องาน งานสารบรรณ (งานรับหนังสือราชการ) 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบรรหารแจม่ใสวิทยา 6  



ก 
คำนำ 

 การรับ - สงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย              
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการ ปฏิบัติงาน  รับ - สง หนังสือ
ราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ จากหนวยงาน ภายนอก เพ่ือคัดแยกใหแก
บุคลากรที่เก่ียวของ ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คมูือการ ปฏิบัติงาน รับ - สง หนังสือ ราชการฉบับนี้ จะเปนประโยชนแก
เจหน้าที่ผูปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของและ ผูสนใจทั่วไป ไดนําไปศึกษาเพื่อพัฒนา และเพิ่มประสิทธิภาพใหแกการทํางาน
ยิ่งขึ้นไป 

 
 
              งานธุรการ  
                 กลุม่บริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือปฏิบัติงานธุรการ งานรับส่งหนังสือราชการ 
1. ชื่องาน งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทางเดียวกันถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณได้อย่างทันสมัย 
รวดเร็ว ถูกต้องมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตงาน  คู ่มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการรับ  - ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษา การยืม                
และทำลาย หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือนำส่งผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานต่อไป  
 
4. คำจำกัดความ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที ่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ ่มตั ้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง  

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร   
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

สำนักงาน หมายถึง โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6  
   ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 รองผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 
และหัวหน้ากลุ่มบริหาร  

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการเอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุ พัสดุไปรษณีย์       
ระบบ Smart office ระบบ Smart OBEC   

การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ 
หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมาจากหน่วยงานภายในและภายนอก หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 

 
5. ระเบียบ/กฎหมายที่ใชป้ระกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ 

5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดทำได้นำระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่ให้
ความหมายของงานสารบรรณไว้ดังนี้ 
  “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง  

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
  “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
  “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใด 
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธี การทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง
กับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ  หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  



  ในหมวดที่ 1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 นี้ได้กำหนดชนิดของหนังสือ        
ในราชการไว้ 6 ชนิด ได้แก่ 
   1) หนังสือภายนอก 

2) หนังสือภายใน 
3) หนังสือประทับตรา 
4) หนังสือสั่งการ 
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
  1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
  2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  3) ด่วน  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  

 หนังส ือที ่จ ัดทำขึ ้นโดยปกต ิให ้ม ีสำเนาคู ่ฉบ ับ เก ็บไว ้ท ี ่ต ้นเร ื ่อง 1 ฉบับ และให้ม ีสำเนาเก ็บไว ้ที่  
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

ชั้นของหนังสือลับ 
  1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภัยอันตราย
ต่อความมั่นคงความปลอดภัยหรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือ พันธมิตรอย่าง ร้ายแรงที่สุด  
  2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ 
ด ั งกล ่ าวหร ือ เพ ียงบางส ่ วนร ั ่ ว ไหลไปถ ึ งบ ุคคลท ี ่ ไ ม ่ ม ีหน ้ าท ี ่ ไ ด ้ทราบ จะทำให ้ เก ิ ดความเส ี ยหาย 
หร ือเป ็นภ ัยอ ันตรายต ่อความม ั ่นคงความปลอดภั ยของประเทศชาต ิหร ือพ ันธม ิตรหร ือความเร ียบร ้อย 
ภายในราชอาณาจักร อย่างร้ายแรง  
  3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก ความลับดังกล่าว 
หรือเพียงบางส่วนรั ่วไหลไปถึงบุคคลที ่ไม ่ม ีหน้าที ่ ได ้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทาง ราชการหรือ 
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้  
  4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบ เฉพาะบุคคลที่ 
มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น  

  สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อ 
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ  



 การใช้ตราครุฑ 
  ตราครุฑมาตรฐานมี 2 ขนาด  
   1) ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
    2) ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร    
  ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลาง วงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ1 
 

  5.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
  โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ.  ๒๕๒๖เพื ่อให
เหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและเปนการสอดคลอง
กับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ความคุมคาและการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานสมควรวางระบบงาน
สารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบมีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพและลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 
  หนังสือราชการคือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการไดแก 

๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
๒) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓) หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
๔) เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมายระเบียบหรือขอบังคับ 
๖) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนังสืออื่นคือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ าหนาที่เพื่อเปนหลักฐานใน

ราชการซึ ่งรวมถึงภาพถายฟลมแถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพและสื ่อกลางบันทึกขอมูลดวยหรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง
ทบวงกรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบเชนโฉนดแผนที่แบบ
แผนผังสัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารองเปนตน 

สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่งหมายความถึง สื่อใดๆที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนกิส
เชนแผนบันทึกขอมูลเทปแมเหล็กจานแมเหล็กแผนซีดี-อานอยางเดียวหรือแผนดิจิทัลอเนกประสงคเปนตน2 

5.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 เพื่อรองรับ

และสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
1 สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526,สืบค้นเมื่อ 6 มิถุนายน 2567 

https://www.nat.go.th/กฎหมาย/ระเบียบ/รายละเอียดระเบียบ/ArticleId/3/-2526-2-2548 
2 กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น, ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.  2548, สืบค้นเมื่อ 6 มิถุนายน 2567, https://icead.kku.ac.th/docs/2548-sarabun-2/ 

https://www.nat.go.th/กฎหมาย/ระเบียบ/รายละเอียดระเบียบ/ArticleId/3/-2526-2-2548


“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร  หรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วน
ราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย” 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ  ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบ
กำหนด หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถรับส่ง
หนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล” ได้  

2. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  จะต้องสามารถ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ได ้ 

1) ออกเลขท่ีทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามลำดับติดต่อกัน ไปตลอดปีปฏิทิน 
2) ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
3) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้ ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่นำเข้าภายหลังได้ และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติของหนังสือได้ 
4) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับ และส่งข้อมูลข่าวสาร

หรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้ ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลาที่หน่วยงานทำการลงทะเบียนรับหนังสือ ให้นำ
วันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่ง
หนังสือของผู้รับผู้ส่ง คือ วันและเวลา ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

5) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี การจัดเก็บไว้  
6) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบสำรองข้อมูล (backup system) ที่สามารถกู้คืนข้อมูล

เพ่ือป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 
3. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ำ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถกำหนดสิทธิผู้ใช้ 

(user) ในการเปิด รับ หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นรายบุคคลได้ และต้องสามารถตรวจสอบ
ยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ำ 

4. การรับ การส่ง และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป  ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการข้ันต่ำ ดังต่อไปนี้  

 4.1) หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป  
  4.1.1) ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ กลางคนหนึ่งหรือ

หลายคนเพื่อทำหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารชั ้นความลับเพื ่อทำหน้าที ่รับส่งหนังสือที ่มีชั ้นความลับเฉพาะ ในชั ้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ ของทางราชการ 

  4.1.2) ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม 4.1.1) ตรวจสอบ ข้อมูลข่าวสารและ
หนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจำตามที่ หัวหน้าส่วนราชการกำหนด ทั้งนี้ ต้อง
ไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งครั้ง ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 



  4.1.3) ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ  ที่หน่วยงาน
ได้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบกำหนด และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ที่ไม่จำเป็นต้องใช้งานแล้ว โดย
ดำเนินการเป็นประจำตามระยะเวลาที่เหมาะสม ทั้งนี้ ตามที่หัวหน้า ส่วนราชการกำหนด 

4.2) หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
  4.2.1) การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ วิธีการที่

สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ (เช่น การใช้ชื่อผู้ใช้  และรหัสผ่าน) ออกเลขที่หนังสือ 
บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง เก็บรักษาสำเนาหนังสือและส่งหนังสือ ไปหน่วยงานผู้รับ    4.2.2) 
เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ส่วนราชการผู้ส่ง ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก โดยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมัติ ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้ และ
ผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยัน ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  

  4.2.3) การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา  ความปลอดภัยโดยสามารถทำการ
เข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพื่อป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต  สามารถอ่านข้อความได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ3 
 
6. วิธีการขั้นตอนการรับหนังสือ 
  วีธีการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก ของกลุ่มบริหารงานบุคคล (พนักงานพิมพ์ดีด) มีทั้งหมด 4 ขั้นตอน 
ดังนี้ 

1) ร ับหนังส ือ/เอกสารจากกลุ ่มอำนวยการ โรงเร ียนบรรหารแจ ่มใสว ิทยา 6 จ ัดลำดับความสำคัญ   
และความเร ่ งด ่วนของหน ังสือ เพ ื ่อดำเน ินการก ่อนหล ังละตรวจความถ ูกต ้องของเอกสารหากไม่ ถ ูกต ้อง 
ให ้ต ิ ดต ่อส ่ วนราชการ เจ ้ าของ เร ื ่ องหร ือหน ่ วยงานท ี ่ ส ่ งออกหน ั งส ื อ  เพ ื ่ อดำ เน ินการให ้ถ ู กต ้องและ 
บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2) สแกนหนังสือ/เอกสาร เพ่ือเตรียมลงทะเบียนรับในระบบ My office โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 
3) ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารในระบบ Myoffice โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 มีข้ันตอนดังนี้ 

   1) เลือกประเภทหนังสือ ปกติ , ด่วน , ด่วนมาก , ด่วนที่สุด  
   2) เลขท่ีหนังสือ ให้ลงตามเลขที่หนังสือที่ออกจากส่วนราชการนั้น  
   3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ออกหนังสือนั้น  
   4) เรื่องของหนังสือ ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
   5) จาก ให้ลงชื่อส่วนราชกลุ่มงานที่ปฏิบัติงานตามหนังสือนั้น 
   6) นำส่ง ให้เลือกบุคคลที่ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับหนังสือนั้น 
   7) ไฟล์/เอกสารแนบ จากที่สแกนหนังสือ/เอกสารนั้นไว้ 
   8) บันทึกเอกสาร 

 
  3 สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร,ี ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 สืบค้นเมื่อ 6 มิถุนายน 
2567, https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2564/E/113/T_0001.PDF 



4) จ ัดแยกหน ังส ือท ี ่ ลงทะเบ ียนร ับแล ้ว  ส ่ ง ให ้ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ ในกล ุ ่มบร ิหารงาน บ ุคคล  ดำเน ินการ 
การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ส่วนการลงทะเทียนรับหนังสือขอเบิกภายในสำนักงานฯ จะบันทึกไว้ในสมุด
และส่งหนังสือให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานนั้นๆ ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

แผนภาพตัวอย่าง ขั้นตอนการลงรับหนังสือราชการ ระบบ My Office โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6                 
มี 4 ขั้นตอนดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าระบบ My office และกรอกข้อมูลผู้ใช้งาน 
 

 
 

แผนภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนการเข้าระบบ My office และกรอกข้อมูลผู้ใช้งาน4 
 

  คำอธิบาย ในการเข้าสู่ระบบ User Login ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน เจ้าหน้าที่จะได้รับรหัสจากกลุ่มอำนวยการ 
ซึ่งจะดำเนินการลงทะเบียนรหัสผู้ใช้งานในระบบ My office ของโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 ไว้ให้ ซึ่งรหัสจะเป็น
ความลับ และใช้เฉพาะตัวบุคคลเท่านั้น  

 
  4 ระบบ My Office สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศ ึกษาสุพรรณบุรี , การลงทะเบ ียนร ับหนังส ือภายนอก , 
https://myoffice.mathayomspb.go.th/index.php, (2567). 
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ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 

 
 

แผนภาพที่ 2 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก5 
 คำอธิบาย เลือกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากในระบบ ทางไปรษณีย์ 
หรือผู้มาติดต่อทั้งหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน  

 
  5 เรื่องเดียวกัน, ลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก. 
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ขั้นตอนที่ 3 กรอกข้อมูลลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 

 
แผนภาพที่ 3 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการกรอกข้อมูลลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก6 

 
 คำอธิบาย ขั้นตอนสุดท้ายนี้ ระบบ My office ของโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 กดจัดเก็บเอกสารเพื่อออก
เลขที่รับหนังสือภายนอก และกรอกข้อมูลลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ที่มาจากในระบบ ทางไปรษณีย์ หรือผู้มาติดต่อ
ทั้งหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน   

 
6 เรื่องเดียวกัน, ลงทะเบียนรับหนงัสือนอกระบบ. 
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7. ขั้นตอนการลงรับหนังสือราชการ (diagram) 
 

 
 

แผนภาพที่ 5 แสดงระยะเวลาการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการใน ระบบ My office   



8. การส่งหนังสือ 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ   
ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสาร
ลับแต่ละระดับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
  1) ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหนา้ที่
ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
  2) เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ลงทะเบียนส่งหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   1) ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
   2) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
   3) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่
ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
   4) ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   5) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
   6) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
   7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   9) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  3) ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และ
วัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๒ และข้อ ๔ 
  4) ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไป
ด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
  หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาวเย็บด้วยลวด หรือวิธีอื่นแทนการ
บรรจุซอง 
  5) การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกำหนด 
  6) การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่ง
หนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ7 
   

 
  7 กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น, ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548, สืบค้นเมื่อ 6 มิถุนายน 2567, https://icead.kku.ac.th/docs/2548-sarabun-2/ 



9. ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ (Flow Chart) 
 

 
แผนภาพที่ 6 แสดงระยะเวลาการปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการใน ระบบ My office   



10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

2) แบบฟอร์หนังสือราชการ 
3) ทะเบียนคุมหนังสืออก 
4) บันทึกข้อความขออนุญาตออกนอกสถานที่ 
5) ใบลา 
6) บันทึกข้อความขออนุญาตมาโรงเรียนสาย 
7) บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
8) ร่างบันทึกข้อความ 
 

11. ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญท่ีพบในการปฏ ิบตัิงาน 
  ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณมักจะเกิดขึ้นอยู่เสมอส่วนมากเป็นปัญหาการรับ ส่ง  เก็บ รักษาและการ
ทำลายหนังสือราชการ หนังสือล่าช้าสูญหายการปฏิบัติงานไม่ทันเหตุการณ์การเก็บรักษา ไม่เป็นระบบ ยากแก่การค้นหา
และไม่ทำลายเอกสารหนังสือตามระเบียบที่หมดความจำเป็นต้องใช้ทำให้ มีปริมาณหนังสือมากเกินไป เช่น เอกสารหาย 
เอกสารล่าช้า บุคลากรไม่มีความชำนาญเกี่ยวกับระเบียบงาน สารบรรณ การติดต่อสื่อสารไม่เป็นระบบ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเยอะ 
12. แนวทางการแก้ไขปัญหา  
  จากปัญหาที่พบในการปฏิบัติงาน ผู้จัดทำได้มีแนวทางแก ้ไขโดยต้องปรับปรุงและพัฒนาระบบงานโดยแยกงาน
เป็นรายด้าน มีดังนี้ 
   1) การจัดทำทะเบียนการรับ-ส่ง การเก็บรักษา การย ืมและการทำลายเอกสารไว้เป็นหลักฐาน  
   2) การปฏ ิบ ัติงานต้องมีการวางแผน มีมาตรฐานการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผลงาน  

 3) จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ และเป็นสัดส่วน เพ่ือความสะดวกในการนำมาปฏิบัติ 
 4) ปฏ ิบัติงานโดยยึดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอย่างเคร่งครัด  
 5) บันทึกเอกสารในสมุดรับ – ส่ง ทุกครั้ง  
 6) ผู้รับหนังสือลงชื่อรับทุกครั้ง ป้องกันการสูญหายและสะดวกต่อการติดตามหนังสือ  
 7) ทำการ “Copy”หรือ“Scan”หนังสือ 1 ชุด (เฉพาะหนังสือท ี่เซ็นผ่านเรียบร ้อยทุกข้ันตอนแล้วเท่านั้น)  
 8) การติดตามหนังสือ ต ้องติดตามตามลำดับขั้นตอนอย ่าลัดขั้นตอน  

13. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  คู่มือในการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดทำได้นำกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
 6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
  6.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548  
 6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
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