
ทบทวนการปฏบิตังิานสารบรรณ

น ำเสนอโดย นำงสำวฐิมำพร  สมศรีมี
เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดอุดรธำนี



งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ

งำนธุรกำร   หมำยถึง งำนที่เก่ียวกับกำรอ ำนวยควำมสะดวก         
ในเรื่องงำนเอกสำรต่ำงๆ เช่น งำน พิมพ์จัดท ำเอกสำร         
ร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง



งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ

งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร      
เริ่มตั้งแต่กำรวิเครำะห์ เอกสำรต่ำงๆ กำรจัดท ำกำรรับ-ส่ง          
กำรเก็บและสืบค้น กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย



ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หมำยถึง กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมลูข่ำวสำรหรือหนังสือ
ผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึง
กำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร
หรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่ และระบบสื่อสำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย



หนังสือรำชกำร มี 6 ชนิด

4

6

5

หนังสือภำยนอก

หนังสือภำยใน

หนังสือประทับตรำ

หนังสือสั่งกำร

หนังสือประชำสัมพันธ์

หนังสือที่เจ้ำหน้ำทีท่ ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร



หนังสือภำยนอก
หมำยถึง หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสำร
ระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือระหว่ำง        
ส่วนรำชกำรกับหน่วยงำนเอกชนหรอื
บุคคลภำยนอก ซึ่งเป็นกำร
ติดต่อสื่อสำร แบบพิธีกำร

โครงสรา้งหนงัสอื

ภายนอก 3 สว่น

หวัหนงัสอื

เน้ือหา

ทา้ยหนงัสอื







หนังสือภำยใน
หมำยถึง หนังสือรำชกำร      
ที่ใช้ติดต่อสื่อสำร            
เป็นแบบพิธีกำรน้อยกว่ำ
หนังสือรำชกำรภำยนอก 
ใช้ติดต่อภำยในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือ จังหวัด
เดียวกัน

โครงสรา้งหนงัสอื

ภายใน 3 สว่น

หวัหนงัสอื

เน้ือหา

ทา้ยหนงัสอื





หนังสือประทับตรำ
หมำยถึง หนังสือที่ใช้ประทับตรำ
แทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมขึ้นไป          
เป็นผู้ลงชื่อย่อก ำกับตรำ

โครงสรา้งหนังสอืประทบัตรา

3 สว่น

หวัหนงัสอื

เน้ือหา

ทา้ยหนงัสอื



ค ำสั่ง

ระเบียบ
ข้อบังคับ

หนังสือสั่งกำร 



หนังสือประชำสัมพันธ์

1. ประกำศ 2. แถลงกำรณ์ 3. ข่ำว



หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร
คือ หนังสือที่ทำงรำชกำรท ำขึ้นนอกจำกที่กล่ำวมำแล้ว ได้แก่

❑ หนังสือรับรอง

❑ รำยงำนกำรประชุม

❑ บันทึก

❑ หนังสืออื่นๆ



กำรส่งเอกสำร แผนงำน/โครงกำร
กรณี ใช้เงินงบประมำณ แผนงำน/โครงกำร     พนย.
กรณี ใช้เงินบ ำรุง หรือกองทุนต่ำงๆ     กลุ่มงำนใน สสจ.
โดยจะมีใบปะหน้ำโครงกำร เพื่อควบคุมระยะเวลำ    
กำรรับเอกสำรต่อจำกงำนธุรกำร 





กำรส่งจดหมำย





เนื่องจำก ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
และ พ.ศ.2548 (ฉบับที2่) ให้ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรท ำลำยหนังสือ            
โดยให้ส ำรวจเอกสำรภำยใน 60 วัน หลังวันสิ้นปีปฏิทิน ดังนั้น ขอให้ทุก
กลุ่มงำนด ำเนินกำร ดังนี้
• ด ำเนินกำรส ำรวจเอกสำร หนังสือรำชกำรที่ต้องกำรท ำลำย
• กลุ่มงำน/ฝ่ำยใด มีหนังสือที่ต้องขอท ำลำย ให้แจ้งชื่อเจ้ำหน้ำที่              

ที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรส ำรวจและท ำลำยหนังสือ 

กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร



ขอบคณุคะ่


