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แนวการปฏิบัติ และข้ันตอนงานสารบรรณการรับ – ส่งหนังสือ สสปน. 
 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ าท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จด
รายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ต้องเป็นระบบที่
ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น
จึงต้องมีการก าหนด และการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ที่ใช้ส าหรับ สสปน. มี 3 ชนิด คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

จึงขอน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญ และปฏิบัติเป็นประจ า ดังต่อไปนี้ 

การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับหนังสือ 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอก และ

ภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้ 
๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจความถูกต้องของ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง
และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

     แบบตรารับหนังสือ 
 
 
 

สสปน. 

เลขที่รับ ................................. 

วันที่ ....................................... 

เวลา ...................................น. 
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๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
๓.๑ วันที่/เลขที่รับ ให้ลงวัน เดือน พ.ศ. และเลขทีร่บัลงทะเบียน เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
๓.๒ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๓ ลงวันที ่ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๔ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการ หรอืชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
๓.๕ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
๓.๖ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๓.๗ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

ทะเบียนหนังสือรับ 
        

วันที่/
เลขที่รับ 
สสปน. 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

                
                
                
                

 
 
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับ

หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 
การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้

ผู้รับหนังสือลงชื่อ และ วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ หรือยืนยันโดยทางการรับทาง 
mail 
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การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
๑. การลงทะเบียนเอกสารลับ 

ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การด าเนินการ การส่ง การเก็บ
รักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้อง และให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว 

หากมีความจ าเป็นให้แต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจ และได้ผ่านการตรวจสอบประวัติ  และ
พฤติกรรมตามชั้นความลับที่จ า เป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ” และ/หรือ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” ของหน่วยงานนั้น 

 
๒. เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ 

การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับ
ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบน และด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้า
แรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าว ที่ด้านนอกของปกหน้าปก
หลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับ
เอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพ หรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้า
เอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับ ลับที่สุด และลับมากที่จ่าหน้าซอง หรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน ถ้าจ่าหน้าซอง
หรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่ง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 

ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และ
ลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

3.๑ น าเอกสารลับนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว 
ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วน
ได ้

3.2 ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการต่อเอกสารได้ในทันที ให้
น าเอกสารลับนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซอง หรือซองชั้นในระบุถึง
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ต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่งแล้ว ให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิด
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ ส าหรับเอกสารชั้นลับที่ใส่ซองชั้นเดียว ให้เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 

กระบวนการหนังสือรับมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
๑. พนักงานต้อนรับ กรณีรับทางไปรษณีย์ รบัหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของหนังสือและเปิด

ผนึกซองตามท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งแยกหนังสือรับเข้าเป็น 3 ประเภท ดังนี้  
 - งานสารบรรณท่ัวไป เช่น หนังสือราชการ หนังสือจากบริษัท  
 - งานจัดซื้อ/จัดจ้าง (ลงบันทึกรับเข้าในสมุด และให้ฝ่ายจัดซื้อลงชื่อรับ) 
 - พัสดุ/เอกสารส่วนตัวพนักงาน/เอกสารทั่วไปไม่เก่ียวกับส านักงาน (แจ้งพนักงานให้มารับ ไม่ลงบันทึก) 
๒. งานสารบรรณกลาง กรณีรับจากพนักงานต้อนรับ ตรวจสอบเอกสารว่าเข้ามาถึงส านักงาน ถูกต้อง

หรือไม่ หากถูกต้องประทับตรารับ และตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในทะเบียนรับ น า
เอกสาร scan เป็น PDF เก็บไว้ และหนังสือตัวจริงส่งให้ผู้รับ ผู้รับลงนามรับเอกสารในทะเบียนสมุดรับเอกสาร กรณี
รับเอกสารไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ e-saraban ให้ลงบันทึกทะเบียนหนังสือรับ และส่งเอกสารทาง mail ต่อให้ผู้รับ 
หลักฐานการรับทาง mail จะแสดงอ่านแล้วกลับมายังผู้ส่งที่ได้ตั้งอัตโนมัติไว้ 

3. ส่วนงานผู้อ านวยการ พิจารณา/กลั่นกรอง น าเสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการ สสปน. สั่งการ มอบหมาย 
เมื่อผู้อ านวยการ สสปน.ลงนาม ส่วนงานผู้อ านวยการ น าส่งให้ผู้ได้รับมอบหมาย และส าเนา หรือ scan เอกสารส่ง
ให้งานสารบรรณกลาง 

 
ขั้นตอนปฎิบัติการรับหนังสือจากภายนอก 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัต ิ รายละเอียด เอกสาร 
  

 
  

พนักงานต้อนรับ 
 

 พนักงานต้อนรับได้รับเอกสาร จาก 
- ส่วนกลางอาคารสยามพิวรรธ์ที่ส่งมา
โดยไปรษณีย์  เช่น หนังสือราชการ 
เอกสาร หรือพัสดุ ฯลฯ  
- พนักงานรับส่งเอกสาร สสปน.  
-  พนักงานรับส่ ง เอกสาร จากผู้ ส่ ง
เอกสาร 

 

เร่ิมต้น 

พิจารณาคัดแยก 
1. จดหมายไปรษณีย์ บุคคลน าส่ง ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ส่งงานสารบรรณกลาง 
2. เอกสาร จดหมาย จัดซื้อจัดจ้าง / บริหารสัญญา ส่ง ส่วนงานกฎหมาย และส่วน
งานพัสดุและบริการส านักงาน 
๓. พัสดุ เอกสารส่วนตัว เอกสารทั่วไป ส่ง พนักงานตามชื่อหน้าซอง 



ส่วนงานพัสดุและบริการส านักงาน ฝ่ายบริหาร 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณกลาง 
 

 - ตรวจสอบหนังสือเข้า รายละเอียด 
ข้อมูลติดต่อส านักงาน 
- ข้อมูลถูกต้อง ลงทะเบียนหนังสือ
รับเข้า  
- หากเป็นเอกสาร scan เป็น PDF  

-  ป ร ะ ส า น ง า น 
ติดตาม และจัดเก็บ
เ อกสารหนั งสื อที่
ผู้อ านวยการ สสปน.
ลงนาม 

ส่วนงานผู้อ านวยการ 
 

 - พิจารณา กลั่นกรองเอกสาร  
- เสนอ ผู้อ านวยการ สสปน.พิจารณา 
ลงนาม 
- ผู้อ านวยการ สสปน.ลงนามแล้ว ส่งให้
ส่วนงาน / ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- หนังสือเอกสารที่
ลงนาม ส าเนาส่งให้ 
งานสารบรรณ เพื่อ
ป ระสาน  ติดตาม 
และเก็บรักษา  

ผู้อ านวยการ สสปน.  - ผู้อ านวยการ สสปน.พิจารณาสั่งการ /
มอบหมาย และลงนาม 
- มอบหมายให้ส่วนงานผู้อ านวยการแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

ส่วนงาน/ฝ่าย 
 

 -  ส่ ว น ง า น / ฝ่ า ย  รั บ ท ร า บ  แ ล ะ
ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

    

 

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 
การปฏิบัติเกี่ยวกับการออกหนังสือ 
การออกหนังสือ คือ การจัดท าหนังสือ เพ่ือส่งให้หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานเอกชน หรือบุคคล ซึ่งติดต่อ

ประสานงาน หนังสือที่เตรียมจัดส่งออก เรียกว่า “หนังสือออก” การออกหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้ 
๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน ส่งให้ส่วนงาน

ส านักผู้อ านวยการ 
๒. ส่วนงานส านักผู้อ านวยการ ส่งหนังสือที่ลงนาม ให้งานสารบรรณกลาง เพ่ือลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือออก 
๓. งานสารบรรณกลาง รับเอกสารจากส านักผู้อ านวยการ เพ่ือเตรียมส่งออกโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

กลาง หรือส่งทางไปรษณีย์ โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
     ๓.๑ การออกเลขทะเบียนหนังสือออก โดยก าหนดให้ลงเลขท่ีออกตามล าดับทะเบียนหนังสือออก และ

ให้เป็นไปตามแนวทางการออกเลขสารบรรณ สสปน. ตามโครงสร้างองค์กร สสปน. ๒๕๖๓ 
๓.๑.๑ เลขที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ สสปน และเลขรหัสฝ่าย ๒ ตัว ตามด้วยเลขที่รหัสส่วนงาน

ของเจ้าของเรื่อง ๒ ตัว ตามที่ก าหนดไว้ทับ (ใช้เครื่องหมาย /) เลขทะเบียนหนังสือออก เพ่ือแบ่งแยกเลขประจ าของ
ฝ่าย และส่วนงานออกจากเลขทะเบียนหนังสือส่งออก 

 

ตรวจสอบ 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ติดต่อผู้ส่งเอกสาร 
แก้ไข หรือยกเลิก

เอกสาร 

ข้อมูลถูกต้อง 

พิจารณา /  กลั่นกรอง E-Saraban 
Hard copy บาง

ประเภทอาจต้องส่ง
ฉบับจริงให้ส่วนงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

พิจารณา/ลงนาม 

สิ้นสุด 

รับทราบ และด าเนินการ  
 



ส่วนงานพัสดุและบริการส านักงาน ฝ่ายบริหาร 

ตัวอย่าง หนังสือออกภาษาไทย 
หนังสือออกภายนอกของ ฝ่ายบริหาร (๔๒) ส่วนงานทรัพยากรบุคคล (01) ดังนี้ 
หนังสือที่ สสปน. ๔๒๐๒/๐๐๑ 

  สสปน. หมายถึง ส านักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ 
เลขตัวแรก คือ ๔๒ หมายถึง ฝ่ายบริหาร 
เลขตัวหลัง คือ ๐๒ หมายถึง ส่วนงานพัสดุและบริการส านักงาน 
เลขที่ ๐๐๑ หมายถึง เลขที่หนังสือออกฉบับที่ 

ตัวอย่าง หนังสือออกภาษาอังกฤษ 
TCEB ๔๒๐๑/๐๐๑ 
TCEB หมายถึง ส านักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ 
เลขตัวแรก คือ ๔๒ หมายถึง ฝ่ายบริหาร 
เลขตัวหลัง คือ ๔๒ หมายถึง ส่วนงานพัสดุและบริการส านักงาน 
เลขที่ ๐๐๑ หมายถึง เลขที่หนังสือออกฉบับที่ 
๒.๑.๒ วันที ่ให้ใช้วันที่ปัจจุบัน หลังจากท่ีหนังสือได้ลงนามจากผู้อ านวยการ สสปน. 

 ๓.๒ ลงทะเบียนออกหนังสือในทะเบียนหนังสือออก โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
๓.๒.๑ วันที่ออกเลขที่หนังสือออก เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
๓.๒.๒ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่ออกตามแนวการออกเลขสารบรรณ 
๓.๒.๓ จาก ให้ลงส่วน/ฝ่ายเจ้าของหนังสือ  
๓.๒.๔ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
๓.๒.๕ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
๓.๒.๖ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือว่าส่งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ 
๓.๒.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)   
 
 
 
 
 
   
           



ส่วนงานพัสดุและบริการส านักงาน ฝ่ายบริหาร 

                                              ทะเบียนหนงัสือออก 

วันที่ออก
หนังสือ 

ที ่ จากส่วน
งาน / ฝ่าย 

ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

              

              

              
 
ขั้นตอนปฎิบัติการรับหนังสือจากภายนอก 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัต ิ รายละเอียด เอกสาร 
    

ส่วนงาน      
เจ้าของเรื่อง 

 - จัดท า ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล
ผู้รับ 
- เอกสารประกอบ เช่น สิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

ส่วนงาน        
ส านักผู้อ านวยการ 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ถูกต้อง น าเสนอลงนาม 
- ไม่ถูกต้อง ส่งคืนส่วนงานเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

 

ผู้อ านวยการ สสปน.    

เจ้าหน้าที ่
งานสารบรรณกลาง 

 - ลงเลขที่ออก และวันที่ในหนังสือออก 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งออก scan 
เอกสาร  
- ส่งเอกสารตัวจริงทางไปรษณีย์ หรือส่ง
เอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 

    

 

เริ่มต้น 

จัดท า ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
น าเสนอ ผู้อ านวยการ สสปน. 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ลงนาม 

ลงเลขที่หนังสือออก 

สิ้นสุด 


