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  คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 

งานธุรการและงานสารบรรณ 
1. งานธุรการและงานสารบรรณ 
 เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกนั 
 เพื่อใหม้ัน่ใจไดว้า่มีการปฏิบติัตามขอ้ก าหนด ระเบียบหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบังานสารบรรณท่ีได้ก าหนดไว้
อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 เพื่อให้ผูค้วบคุมระบบงานทราบความตอ้งการของผูใ้ช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพฒันาระบบให้มี
ความทนัสมยั รวดเร็ว ถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ เป็นงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท า 
ส าเนา รับ ส่ง บนัทึก ยอ่เร่ือง เสนอสั่งการ โตต้อบ จดัเก็บ คน้หา ท าลาย 
ความส าคญัของงานสารบรรณ 
 1. เป็นเอกสารราชการ บนัทึกงาน หลกัฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน  
 2. เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการอา้งอิง   
 3. เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ   
 4. เป็นหลกัฐานราชการมีคุณค่า   
 5. เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการติดต่อส่ือสาร   
 
หมวดท่ี 1 ชนิดของหนงัสือ 
  
 หนงัสือราชการ  คือ เอกสารท่ีหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

  1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
  2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
  3. หน่วยงานอ่ืนถึงส่วนราชการ 
  4. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บงัคบั 



 
 ชนิดของหนงัสือราชการ หนงัสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
  1. หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ ใชก้ระดาษครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่ าหนังสือภายนอก เป็น
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดบักรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดบักองหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือย่อ
ก ากบัใชใ้น กรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั  ไดแ้ก่   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน การแจง้ผลงานท่ีด าเนินการไปแลว้ การเตือนเร่ือง
ท่ีคา้ง เร่ืองหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา 
  4. หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ไดแ้ก่ ค  าสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 
   1. ค าสั่ง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย 
   2. ระเบียบ คือบรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวเ้พื่อเป็นหลกัปฏิบติังาน 
   3. ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดไวใ้ช ้
  5. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
   1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ 
   2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเขา้ใจ 
   3. ข่าว เผยแพร่ใหท้ราบ 
  6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้นหรือรับไวใ้นราชการ มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ หนงัสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บนัทึก และหนงัสืออ่ืน 
   1. หนงัสือรับรอง ไดแ้ก่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล
หรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึง 
   2. รายงานการประชุม คือ บนัทึกความคิดเห็นของผูท่ี้มาประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและ
มติท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 11 
   3. บนัทึกคือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เสนอต่อผูบ้ ังคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชา
สั่งการใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 



   4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ท่ี เพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมหมายถึง  ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบ บนัทึกภาพ 
หนงัสือของบุคคลภายนอกท่ีเจา้หนา้ท่ีรับเขา้ทะเบียนหนงัสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นตน้ 
 * หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดว้ยอกัษรสีแดง ขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง 32 พอยท)์ 
 1. ด่วนท่ีสุด  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนังสือนั้น 
 2. ด่วนมาก  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
 3. ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้
 

หมวดท่ี 2 การรับและส่งหนงัสือ 
การรับหนงัสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ให้เจา้หน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบติั 
ตามท่ีก าหนดไว ้

1. จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงั 
2. ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ี 12  ท่ีมุมดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
 - เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
 - วนัท่ี  ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ   
 - เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ   
*โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 

การส่งหนงัสือ 
หนงัสือส่ง คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไว ้
1. ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น 
2. เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ไดรั้บเร่ืองและด าเนินการลงทะเบียนส่ง หนงัสือในทะเบียน
หนงัสือส่งตามแบบท่ี 14 
 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยมื และท าลายหนงัสือ 
 การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหวา่งปฏิบติั การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ และการเก็บไว ้เพื่อใช้
ในการตรวจสอบ 



 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยงัไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ 
ปฏิบติังาน 
 2.การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ ให้เจา้หน้าท่ีจดัท าบญัชี
หนงัสือส่งเก็บตามแบบท่ี 19 
 3. การเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดความ
สะดวกและคล่องตวัในการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีสามารถคน้หาเร่ืองเดิมไดอ้ย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนา้หน่วยงานให้เจา้ของเร่ืองเก็บไวเ้ป็นเอกเทศเป็น เจา้ของเร่ืองนั้นๆ 
เป็นผูจ้ดัเก็บโดยแยกเขา้แฟ้มตามรหสั หมวดหมู่หนงัสือ กลุ่มเร่ืองและกลุ่มยอ่ย   
 
อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไว ้10 ปี ยกเวน้กรณีดงัน้ี 
 1.  หนงัสือท่ีตอ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั ให้ปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 
หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
 2. หนังสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ
แบบแผนนั้นๆ 
 3. หนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ ต่อการศึกษาคน้ควา้ วินยั ใหเ้ก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติก าหนด 
 4. หนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืน เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 
 5. หนังสือไม่ส าคญัเป็นเร่ืองธรรมดาสามญั เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแลว้เก็บไวไ้ม่น้อย
กวา่ 1 ปี 
 * ในกรณีหนังสือเก่ียวกบัการเงิน เม่ือมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง 
10 ปี  ใหท้ าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอท าลายได ้
 
การจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 25 ปี 
 ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจดัส่งหนังสือท่ีอายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบญัชีให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป   
 
การยมืหนงัสือ 
 1. การยมืหนงัสือระหว่างส่วนราชการ ผูย้ืมและผูอ้นุญาตให้ยืมตอ้งเป็นหัวหนา้ส่วนราชการระดบักอง
ขึ้นไป หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 



 2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผูย้ืมและผูอ้นุญาตให้ยืมตอ้งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดบัแผนกขึ้นไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
 3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบติัตามข้อ 
62 โดยอนุโลม 
 4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้  เวน้แต่จะให้ดูหรือคดัลอกหนังสือ ทั้งน้ี จะตอ้ง
ไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองขึ้นไป 
 
การท าลายหนงัสือราชการ   
 1. ภายใน 60 วนั หลงัส้ินปีปฏิทิน ให้เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบจดัท าบญัชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 25 
 2. คณะกรรมการท าลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติให้แต่งตั้งจากขา้ราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบติัการ หรือ
ประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า   
 
หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง 
 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ ์ใหใ้ชต้ามแบบท่ี 26  มี 2 ขนาด คือ 
 1. ขนาดตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 2. ขนาดตวัครุฑสูง 1.5  เซนติเมตร 
 - มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
  ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  
  ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  
  ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
 - มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใชก้ระดาษสีขาวหรือสีน ้ าตาล น ้ าหนกั 80 กรัม ต่อตารางเมตร เวน้แต่ซอง
ขนาดซี 4 ใหใ้ชก้ระดาษน ้าหนกั 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 
  ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร   
  ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร   
  ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร    
  ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 
 



 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ท่ีก่ึงกลาง 
ส่วนบนของกระดาษ  
 กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าท่ีมุมบน 
ดา้นซา้ย  

 ซองหนงัสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีด าท่ีมุมบนดานซายของซอง 
  ขนาด ซี 4  ใชส้ าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตอ้งพบัมีชนิดธรรมดาและขยาย
ขา้ง 
  ขนาด ซี 5  ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั 2  
  ขนาด ซี 6  ใชส้ าหรับกระดาษตราครุฑพบั 4  
  ขนาด ดีแอล  ใชส้ าหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั 3 

 ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทบับนหนงัสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลกัษณะเปนรูปส่ีเหล่ียมผืนผ้า 
ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร    
 ทะเบียนหนงัสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนงัสือท่ีได้รับเขาเป็นประจ าวนั มีขนาดเอ 4  พิมพส์องหนา 
มี สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน   
 ทะเบียนหนงัสือส่ง ใชส้ าหรับลงรายการหนังสือท่ีไดส่้งออกเป็นประจ าวนั  มีขนาดเอ 4 พิมพส์องหนา 
มี สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่   
 
อ่ืนๆ ควรรู้ ไดแ้ก่ 
 1. เร่ืองราชการท่ีจะด าเนินการหรือสั่งการดว้ยหนังสือไม่ทนั ให้ส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารเช่น 
โทรศพัท์ วิทยุส่ือสาร ให้ผูรั้บปฏิบติัเช่นเดียวกับไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีตอ้งยืนยนัเป็นหนังสือให้ท า หนังสือ
ยนืยนัไปทนัที   
 2. การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่ปรากฏหลกัฐานชดัแจง้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไว้
เป็นหลกัฐาน ส าเนาคู่ฉบบั ใหล้งช่ือผูร่้าง – ผูพ้ิมพ ์– ผูต้รวจ (ไม่มีผูท้าน) 
 3. ถ้าหนังสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคญัท่ีแสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ให้
ด าเนินการแจง้ความต่อ (พนกังานสอบสวน) 
 4. หนงัสือเวียน คือหนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมากมีใจความอยา่งเดียวกนัใหเ้พิ่มตวัพยญัชนะ ว 
 5. หนงัสือราชการปกติท า 3 ฉบบั มีตน้ฉบบั 1 ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบั 2 ฉบบั 
 6. ผูล้งนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค  ารับรองว่า ส าเนาถูกตอ้ง  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือ 



เจา้หน้าท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ 
รับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจง 
 
สาระส าคญัของระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548) มี สาระดงัน้ี 
 1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืน
แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และให้หมายความรวมถึงการประยกุตใ์ช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยุกตใ์ชวิ้ธีต่าง ๆ เช่นวา่นั้น ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ คือ 
การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวิธีการอิเลก็ทรอนิกส์   
 2. เพิ่มความหมายของหนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

  1. หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
  2. หนังสือท่ี ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
 บุคคลภายนอก 
  3. หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  4. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
  6. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

 3. การส่งหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผูใ้ชง้าน
หรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งให้เขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผ่านระบบการรักษา ความปลอดภยั 
โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
 
การปฏิบติังานธุรการ (สารบรรณ) 
 การปฏิบติังานเก่ียวกบัเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหน่ึงงานธุรการ) ในส านกังาน ควรด าเนินการ 
ดงัน้ี 
 1. จดัให้มีการฝึกอบรมผูรั้บผิดชอบงานดา้นน้ี ในเร่ืองเทคนิคการปฏิบติัในเร่ือง การรับ – ส่ง การจดัท า 
การเก็บรักษา การยมื การท าลายหนงัสือราชการ 
 2. ควรใชร้ะบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดง้่าย 
 3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบติังานให้มีประสิทธิภาพขึ้น  
 
 



การปฏิบติังานธุรการในส านกังานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดงัน้ี 
 1. การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ 
  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกตอ้ง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 
จดัระบบการรับส่งท่ีทนัสมยั ปลอดภยั การใชร้ะบบ E-mail หรือการใชค้อมพิวเตอร์ สนบัสนุนการ ด าเนินการ 
แต่ยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงาน ท่ีถูกต้อง
จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได ้ 
  
 2. การท าหนงัสือราชการ 
  การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผูจ้ดัท าหนังสือ 
ราชการตอ้งคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใชเ้อกสารนั้น อะไร (ควรใชเ้อกสารประเภทใด จดหมาย ราชการ
บนัทึกขอ้ความ) อย่างไร (วิธีการจดัส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด เพื่อปฏิบติังาน หรือหลกัฐาน) เม่ือใด 
(จดัท าเสร็จเม่ือใด) การท าหนงัสือราชการแต่ละเร่ือง ควรมีหลกัยดึในการท า  
การท าหนงัสือราชการ มีหลกัใหค้ิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

 1. มีความถูกตอ้ง ตวัสะกด การันต ์วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
 2. ไดส้าระสมบูรณ์ทุกใจความ ชดัเจน กะทดัรัด ไม่วกวน 
 3. การจดัล าดบัความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
 4. เน้ือความทั้งหมด กลมกลืน สัมพนัธ์กนั ตรงประเด็นเนน้จุดท่ีตอ้งการ 
 5. สุภาพมีความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นตอนการรับหนงัสือ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับหนงัสือจากหน่วยงานธุรการ 

ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายในเอกสารสาร
ทัว่ไป และอ่ืนๆ 

จดัล าดบั ตรวจสอบและแยกประเภท

หนงัสือ เร่งด่วน 

ลงทะเบียนหนงัสือรับ 

ส่งมอบหนงัสือใหแ้ก่ กลุ่มงานต่างๆ 

เพื่อน าเสนอตามสายงาน 

รับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก/ 
ภายใน เอกสารทัว่ไป และอ่ืนๆ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนงัสือส่ง
มาไม่ ถูกตอ้ง ส่งคืนเจา้ของ

ด าเนินการ 

-จดัล าดบัความส าคญั ความ
เร่งด่วนของ หนงัสือ จ าแนก

ประเภทหนงัสือ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนงัสือ
ภายนอก ภายใน 

-ส่งมอบหนงัสือให้แก่ กลุ่มงานแต่
ละงาน ด าเนินการเพื่อน าเสนอ
ผูบ้ริหารพิจารณา ส่ังการต่อไป 

2 นาที 

5 นาท/ีฉบบั 

3 นาท/ีฉบบั 

 

2 นาที 



4. กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 2548 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.
2560   
 2. ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2552 
 3. พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 4. ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544 
5. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบติังานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และท าลายหนังสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง  การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจดัส่งหนังสือโดย 
เจา้หนา้ท่ี 
6. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ผูรั้บผิดชอบงานบริหารงานทัว่ไป ส านกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
7. เอกสารอ้างองิ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบบัท่ี 3) 
พ.ศ.2560 
8. ค านิยาม 
 - งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การสร้างหนงัสือ การรับ –ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ การ
บริหารงานเอกสาร 
 - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ
หนงัสือผา่นระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
 - หนงัสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ 
 - การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนงัสือท่ีรับไวแ้ลว้นั้นเรียกวา่ “หนงัสือรับ” 
 - การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีผูเ้ก่ียวข้อง ได้แก่ 
ผูอ้  านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผูป้ฏิบติั ไดรั้บทราบเร่ืองราวท่ีจะตอ้งด าเนินการและ จ่าย
เร่ืองใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง เพื่อน าไปปฏิบติั 
 



 
9. แบบฟอร์ม/เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 
 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


