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ความส าคญัของงานสารบรรณ

งานสารบรรณ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของงานสารบรรณว่า เป็น
งานที่เกีย่วกบั การบริหารงานเอกสาร  คอืงานที่เกีย่วข้องกบัการบริหารจดัการที่เกีย่วข้องกบัเอกสารทุกขั้นตอน ตั้งแต่การ 
ร่างหนังสือ รับ-ส่งหนังสือการออกเลขรับ-ส่งหนังสือ การเกบ็รักษา รวมทั้งการท าลายหนังสือเมื่อไม่ใช้ประโยชน์

ความหมายของงานสารบรรณ

งานสารบรรณ มีความส าคญัหน่วยงานราชการเป็นอย่างยิง่ ตั้งแต่แต่ต้นน า้จนถงึปลายน า้  ตั้งแต่การร่างหนังสือ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ออกเลขรับ-ส่งหนังสือ การเกบ็รักษา จนถงึการท าลาย หนังสือราชการ จะถูกต้องสวยงาม และ
เป็นที่เชิดหน้าชูตาได้ บ่งบอกถงึความน่าเช่ือถอืแก่หน่วยงานน้ัน ๆ กข็ึน้อยู่กบังานสารบรรณ 



ประเภทของหนังสือราชการ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2526 ระบุใว้ว่า งานสารบรรณเป็นงานที่เกีย่วข้องกบัหนังสือ
ราชการ ประเภทต่างๆ ซ่ึงแบ่งได้ 6 ชนิด คอื ในที่นีจ้ะยกตวัอย่างหนังสือที่ใช้บ่อย ๆ มี 3 ชนิด คอื

หนังสือภายนอก เป็นหนังสือตดิต่อระหว่างส่วนราชการ มีตราครุฑ อยู่ตรงกลางขนาดความสูง2.5-3
เซ็นตเิมตรหรือส่วนราชการไปถงึหน่วยงานอืน่ ๆ ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ หรือจากหน่วยงานราชการถึงบริษทั ฯ ห้าง
ร้าน ฯ
ส่วนประกอบหนังสือมี 4 ส่วน 
1. ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย 

1.1 ล าดบัช้ันความลบั (ถ้ามี) มี 3 ล าดบั ได้แก่ ลบั ลบัมากและ ลบัที่สุด 
1.2 ล าดบัช้ันความเร่งด่วน (ถ้ามี) มี 3 ล าดบั ได้แก่ ด่วน ด่วนมาก และด่วนที่สุด

1.3 ที่ ส าหรับไว้ใส่รหัสด้วยพยญัชนะ (ตวัอกัษรย่อของส่วนราชการ) ตามด้วยเลขประจ า ของเจ้าของเร่ือง
/ เลขทะเบียนหนังสือส่งออก เช่น ที่ กษ1001/001

1.4ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ส าหรับใส่ช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการเจ้าของหนังสือน้ัน พร้อมที่อยู่ของส่วน
ราชการไว้ด้านขวามือของหนังสือ เช่น กรมส่งเสริมการเกษตร ถนนพหลโยธิน เขตจตุจกัร กรุงเทพ ฯ 10900



การพมิพ์ข้อ1.3 ข้อ 1.4 จะต้องอยู่ระดับทีเ่ลบ็ครุฑ และ1.5 วนัที่ ให้ใส่ตัวเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพทุธศักราช ที่
ออกหนังสือ เช่น 16 เมษายน 2556 โดยตัวเลขวนัทีจ่ะต้องอยู่ระยะตรงหางครุฑ

1.6 เร่ือง ส าหรับใส่ช่ือเร่ืองทีเ่ป็นใจความส้ันทีสุ่ดของหนังสือฉบับน้ัน ถ้าเป็น หนังสือโต้ตอบต่อเน่ืองให้ใส่เร่ืองของ
หนังสือฉบับเดิม

1.7 ค าขึน้ต้น ให้ใช้ค าขึน้ต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามด้วยช่ือต าแหน่งของผู้ลงนามในหนังสือที่มี
มาถงึ หรือช่ือบุคคล โดยตรง กรณทีี่มีถงึตวับุคคลไม่เกีย่วกบัต าแหน่งหน้าที่

1.8 อ้างถงึ กรณมีีหนังสือที่เคยตดิต่อกนัมาก่อนหน้านีแ้ล้ว โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่
หนังสือ วนัที่ เดอืน ปี ของหนังสือน้ัน รวมทั้งช้ันความลบัและช้ันความเร็วในฉบับเดยีวกนั ให้ระบุช้ันความลบัก่อนช้ัน
ความเร็ว เช่น อ้างถงึ หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ลบัมาก ด่วนที่สุด ที่ กษ1001/1234 ลงวนัที่ 14 กมุภาพนัธ์ 2561 เป็น
ต้น

1.9 ส่ิงที่ส่งมาด้วย หมายถงึ ส่ิงของ หรือเอกสาร ที่ส่งไปพร้อมกบัหนังสือน้ัน โดย ระบุจ านวนเอกสารที่
ส่งไปด้วย เช่น ส่ิงที่ส่งมาด้วย สรุปรายงานการประชุม จ านวน 3 หน้า เป็นต้น



2.ส่วนของข้อความทีเ่ป็นเนือ้หาคอื เป็นข้อความทีผู้่เขยีนหนังสือแจ้งความจ านง ทีม่ ีหนังสือไปยงัผู้รับหนังสือซ่ึงอาจมย่ีอหน้าเดียวหรือ
หลายย่อหน้ากไ็ด้ กรณมีหีลายย่อหน้า ๆ แรกให้ส่ือภาพรวม และย่อ หน้าต่อไปเป็นการขยายความ โดยหน่ึงย่อหน้าให้มีหน่ึงประเด็น 

2.1 ถ้าเป็นหนังสือฉบับแรก ขึน้ต้นว่า “ด้วย” หรือ “เน่ืองจาก” 
2.2 ถ้าเป็นหนังสือทีเ่คยติดต่อกนัมาก่อน ส่วนมากจะ ใช้ค าว่า “ตาม” “ตามที”่ จากน้ันสรุปใจความ ให้ครอบคลมุเนือ้หา

ส าคญัของหนังสือฉบับทีอ้่างถึงแล้ว ลงท้ายด้วยค าว่า “น้ัน” แล้วจึงขึน้ย่อหน้าใหม่เขยีนข้อความทีสื่บเน่ือง หรือผลต่อเน่ืองกบัหนังสือที่
อ้างถึงน้ัน ว่าด าเนินการอะไรไปบ้างแล้ว เพือ่เช่ือมโยงวตัถุประสงค์ในย่อหน้าต่อไป 
3 ส่วนของข้อความทีแ่สดงความประสงค์ คอื แสดงความมุ่งหมายทีม่หีนังสือไปว่าประสงค์ จะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร อย่างไร เช่น - เพือ่
ทราบ - เพือ่พจิารณา - เพือ่ส่ังการ - เพือ่ยดึถือปฏบิัติ - เพือ่อนุมตัิ 
4. ค าลงท้าย ต้องใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามระเบียบงานสาร บรรณ เช่น บุคคลธรรมดา ใช้ค าว่า ขอแสดงความนับถือ 
เป็นต้น

4.1 ลงช่ือ ลงลายมอืช่ือเจ้าของหนังสือ และพมิพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมอืช่ือ ไว้ใต้ลายมอืช่ือ
4.2 ต าแหน่ง ใส่ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
4.3 ช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ใส่ช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
4.4 โทรศัพท์ ใส่หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
4.5 โทรสาร ใส่หมายเลขโทรสารส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
4.6 e-mail  ใส่ทีอ่ยู่ e-mail เจ้าของหนังสือ เพือ่ความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อส่งข้อมูลภายหลงั



รูปแบบหนังสือภายนอก



ตัวอย่างหนังสือภายนอก



หนังสือภายใน คอื หนังสือติดต่อราชการทีม่คีวามซับซ้อนน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือทีต่ิดต่อภายในกระทรวง ทบวง 
กรม จังหวดั และหน่วยงานเดียวกนั ใช้เป็นกระดาษบันทกึข้อความตามแบบ ทีก่ าหนดไว้ ซ่ึงแตกต่างจากหนังสือภายนอก บันทกึ
ข้อความจะกล่าวถึง อ้างถึงและส่ิงทีส่่งมาด้วยไว้ในส่วน ข้อความ  จะไม่ยกขึน้เป็นหัวข้อ และหนังสือภายในจะไม่มคี าลงท้าย เป็นต้น 
หนังสือภายใน ประกอบไปด้วยโครงสร้าง 3 ส่วน คอื
1. ส่วนหัวหนังสือ จะใช้กระดาษ บันทกึข้อความ (อยู่ตรงกึง่กลางกระดาษ) และมคีรุฑ ขนาด 1.5 ซม. อยู่ด้านซ้ายมอืเหนือส่วนราชการ 
และมส่ีวนส าคญัประกอบด้วย 

1.1 ช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ หรือหน่วยงานทีอ่อกหนังสือ ถ้าส่วนราชการ ทีอ่อกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึน้ไป ให้
ใส่ช่ือส่วนราชการทั้งระดับกรมและส านัก/กอง ถ้าส่วนราชการทีอ่อก หนังสืออยู่ต ่ากว่ากรมลงมา ให้ใส่ช่ือส านัก/กอง พร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท์ โทรสาร และหมายเลขภายใน 

1.2 ที ่ให้ใส่รหัสด้วยพยญัชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจ าของเจ้าของเร่ือง และเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียง
ตามล าดับจนส้ินปีปฏทินิแล้วเร่ิมนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที ่กษ 1001/2561 เช่นเดียวกบัหนังสือภายนอก

1.3 วนัที ่ให้ใส่ตัวเลขของวนัที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพทุธศักราช ทีอ่อกหนังสือ เช่น 16 เมษายน 2556
เช่นเดียวกบัหนังสือภายนอก 

1.4 เร่ือง ให้ใส่เร่ืองย่อทีเ่ป็นใจความส้ันทีสุ่ดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณทีีเ่ป็น หนังสือต่อเน่ืองโดยปกติให้ลงเร่ืองของ
หนังสือฉบับเดิม เช่นเดียวกบัหนังสือภายนอก 

1.5 ค าขึน้ต้น ให้ใช้ค าขึน้ต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ (รายละเอยีดก าหนดไว้ ท้ายภาคผนวก 2 ของระเบียบงานสาร
บรรณ) ตามด้วยช่ือต าแหน่งของผู้ลงนามในหนังสือทีม่มีาถึง หรือช่ือบุคคล โดยตรง กรณทีีม่ถีึงตัวบุคคลไม่เกีย่วกบัต าแหน่งหน้าที ่
เช่นเดียวกบัหนังสือภายนอก



2.2 ข้อความ เป็นส่วนเนือ้หาทีม่ใีจความส าคญัของเร่ืองทีชั่ดเจนและเข้าใจง่าย ประกอบไปด้วย 
2.1 ต้นเร่ืองหรือเร่ืองเดิม กรณเีป็นเร่ืองใหม่ยงัไม่เขยีนติดต่อกนัมาก่อน ในเร่ืองน้ัน ให้ใช้ค าว่า “ต้นเร่ือง” ถ้า

เร่ืองน้ันมกีารเขยีนติดต่อกนัมาก่อนแล้วให้ใช้ค าว่า “เร่ืองเดิม” โดยสรุปความเป็นมาของเร่ือง เดิมอย่างย่อว่าเป็นมาเป็น
อย่างไร 

2.2 ข้อเทจ็จริง เป็นการอธิบายให้ทราบถึงสาเหตุทีเ่ป็นอยู่ในปัจจุบัน ซ่ึงเป็นผลสืบเน่ืองหรือมคีวามเกีย่วข้อง
กบัเร่ืองเดิม 

2.3 ข้อกฎหมาย เป็นการอ้างถึงข้อกฎหมายทีเ่กีย่วข้องโดยสังเขป โดยไม่ต้องคดัลอกมาทั้งหมดเป็นรายมาตรา 
แต่ในกรณทีีไ่ม่มข้ีอกฎหมายกไ็ม่ต้องมข้ีอนี ้(กรณมีเีนือ้หาทีเ่กีย่วข้องกบักฎหมาย)

2.4 ข้อพจิารณา เป็นการสรุปเนือ้หาส าคญัทีเ่สนอให้ผู้บังคบับัญชา พจิารณาประกอบการตัดสินใจ กรณทีีเ่ป็น
เร่ืองทีไ่ม่ยุ่งยากซับซ้อน 

2.5 ข้อเสนอ เป็นการช้ีประเด็นเสนอให้ผู้บังคบับัญชาพจิารณาส่ังการ เช่น เพือ่ทราบ เพือ่ให้ความเห็นชอบ เพือ่
อนุมตัิ เพือ่ลงนาม ฯลฯ 

2.3 ลงช่ือและต าแหน่ง ลงช่ือเจ้าของหนังสือ พร้อมระบุต าแหน่ง
หมายเหตุ 
• ขนาดครุฑของหนังสือภายในหรือบันทกึทีใ่ช้กระดาษบันทกึข้อความ ก าหนดขนาดครุฑเท่ากบั 1.5 เซนตเิมตร  
• ขนาดของหัวกระดาษ “บันทกึข้อความ” ให้ใช้ตัวอกัษรขนาด 30 – 33 พ. ตัวหนา ส่วนหัวหนังสือ  
• ส่วนราชการ ที ่เร่ือง ใช้ตัวอกัษรขนาด 16 พ. ตัวหนา 



รปูแบบหนังสือภำยในชนิดเสนอผูบ้ริหำร



ตวัอย่ำงหนังสือภำยในชนิดเสนอผูบ้ริหำร



ตวัอย่ำงหนังสือภำยในกรมฯ กองฯ



ตวัอย่ำงหนังสือภำยในกรมฯ กองฯ



หนังสือประทบัตรา คอื หนังสือติดต่อราชการทีใ่ช้ตราประทบัแทนการลงช่ือของหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึน้ไป เป็นผู้รับผดิชอบลงช่ือย่อ
ก ากบัตรา โดยใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ หรือ กบัหน่วยงานทีไ่ม่ใช่ส่วนราชการ และกบับุคคลภายนอก เฉพาะ
กรณทีีไ่ม่ใช่เร่ืองส าคญั เช่น 

- การขอรายละเอยีดเพิม่เติม 
- การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร
- การตอบรับทราบทีไ่ม่เกีย่วกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานทีไ่ด้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องทราบ
- การเตือนเร่ืองทีค้่าง
- เร่ืองทีห่ัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ังให้ใช้หนังสือประทบัตรา โครงสร้างของ

หนังสือประทบัตรา ประกอบด้วยส่วนส าคญั 4 ส่วน หรือ 3 ส่วน แล้วแต่กรณดีังนี ้1)
1.ส่วนหัวหนังสือ 

1.1 ล าดับช้ันความลบั (ถ้าม)ีล าดับช้ันความลบัม ี3 ล าดับ ได้แก่ ลบั ลบัมากและลบัทีสุ่ด 
1.2 ล าดับช้ันความเร่งด่วน (ถ้าม)ี ล าดับช้ันความเร่งด่วนม ี3 ล าดับ ได้แก่ ด่วน ด่วนมาก และด่วนทีสุ่ด 
1.3 ที ่ให้ใส่รหัสด้วยพยญัชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจ าของเจ้าของเร่ือง และ เลขทะเบียนหนังสือส่งเรียง

ตามล าดับจนส้ินปีปฏทินิแล้วเร่ิมนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที ่กษ1002/2518
1.4 ค าขึน้ต้นใช้ค าว่า “ถึง” ให้ระบุช่ือส่วนราชการหรือบุคคลทีจ่ะมหีนังสือไปถึง เช่น ถึง ส านักงานส่งเสริมและ

พฒันาการเกษตรที ่5 จังหวดัสงขลา



2.ส่วนของข้อความ ทีเ่ป็นเหตุหรือจุดประสงค์ทีม่หีนังสือไป การเขยีนเหตุหรือจุดประสงค์ ทีม่หีนังสือไปอาจเขยีนแยกกนัคน
ละย่อหน้า หรือเขยีนรวมไว้ในย่อหน้าเดียวกบั โดยไม่ต้องขึน้ย่อหน้าใหม่กไ็ด้ เพราะส่วนมากจะมข้ีอความส้ันๆ หรือบางคร้ังมี
แต่จุดประสงค์ทีม่หีนังสือไปโดยไม่ต้องอ้างเหตุทีต้่องมหีนังสือไป 
3. ส่วนท้ายหนังสือ ประกอบด้วย ช่ือส่วนราชการทีส่่งหนังสือออก ช่ือย่อของผู้ได้รับ มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการก ากบั
ตราน้ันแทน วนัเดือนปีทีอ่อกหนังสือ ใช้ตราส่วนราชการประทบั การระบุช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองและหมายเลขโทรศัพท์
ในส่วนท้ายหนังสือ เช่นเดียวกบัหนังสือภายนอก หนังสือประทบัตราใช้ กระดาษครุฑ ซ่ึงอาจเป็นกระดาษตราครุฑนูน หรือ
ครุฑป้ัม หรือครุฑพมิพ์จาก คอมพวิเตอร์ ขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร และครุฑควรอยู่กึง่กลางหน้ากระดาษ ตราส่วนราชการ
ประทบัใช้หมกึสีแดง



ตัวอย่างหนังสือประทบัตรา


