
KM ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
-------------------------------------------------------- 

งานสารบรรณ คือ งานบริหารเกีย่วกับเอกสารประกอบด้วย 
1.การจัดท า 
2.การรับ 
3.การส่ง 
4.การเก็บรักษา 
5.การยืม 
6.การท าลาย 

ชั้นความเร็วและชัน้ความลับ 
ช้ันความเร็วและชั้นความลบั ประกอบไปด้วย ช้ันความเร็ว มี 3 ประเภท ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด  
ช้ันความลับ มี 3 ประเภท ลับ ลบัมาก ลับที่สดุ เดิมแรกเริ่มใช้ค าว่า ปกปิด ซึ่งยกเลิกไปแล้ว 

 
ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 

1.หนังสือภายนอก นอกส่วนราชการ ใช้กระดาษตราครฑุ (หนังสือครุฑหรือหนังสือกลาง) 

2.หนังสือภายใน ในกระทรวงเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ บันทึก ต่ ากว่ากรมลงมา ใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือ
กระดาษอื่นๆ 

3.หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ในกรณีที่ไมส่ าคญั เชน่ ส่งเอกสารเพิ่มเตมิ ประทับตราแทนการลงช่ือหัวหน้าส่วน
ราชการ ค าขึ้นต้นมเีฉพาะ ท่ี และ ถึง และจะไมม่ีค าลงท้าย 

4.หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 

5.หนังสือประชาสมัพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 

6.หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้นหรือรับไว้เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ 
 

การจัดท าส าเนา 

ส าเนาคู่ฉบับ จัดท าพร้อมต้นฉบับเก็บไว้กับเจ้าของเรื่อง มีผู้ร่าง ผู้พมิพ์ ผู้ตรวจ ลงช่ือไว้ด้านลา่งขวาของหนังสือ 

ส าเนา มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง“ เจ้าหน้าท่ีระดับสองขึ้นไป รบัรองส าเนาเกบ็ไว้ท่ีสารบรรณกลาง 
 

ปัญหาในการเขียนหนังสือราชการ 
ปัญหาในการเขยีนหนังสือราชการ คือ ความคิด ยืดยาว เยิ่นเย้อ รูเ้รือ่งคนเดียว และขาดการประเมิน  
วิธีการแก้ปัญหา อ่านสรุปจับใจความส าคญัด้วยค าว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน ท าไม อย่างไรและเมื่อไร ตามหลัก 5w1H 

 
 
 
 
 

นายธนกฤต ทองรอด 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 


