
 
 

 

 

 
 

 

คูมือการปฏบิัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลตา  
อำเภอขุนตาล   จังหวัดเชียงราย 

 

TA SUBDISTRICT ADMINISTRATIVE ORGANIZATION 
www.tambonta.go.th 

ACER
Textbox

ACER
Textbox

ACER
Textbox
หนองโดน

ACER
Textbox

ACER
Textbox
   อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์

ACER
Textbox

ACER
Textbox

ACER
Textbox



 
 

คำนำ 
 

การรับ  – ส งหนั งสือราชการ   เปนสวนหนึ่ งของงานสารบัญ   ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและ
วิธีการปฏิบัติงาน  รับ  -  สง  หนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน  และข้ันตอนการรับเอกสาร  หนังสือ
ราชการจากหนวยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการ
ปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือราชการฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  ผูเก่ียวของและผูสนใจ
ท่ัวไป  ไดนำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพใหแกการทำงานยิ่งข้ึนไป 
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สารบัญ 
หนา 

บทท่ี  1              1 
วัตถุประสงค  ขอบเขต คำจำกัดความ  หนาท่ีของงานสารบรรณ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

บทท่ี  2              3 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน แบบทายระเบียบ 

ภาคผนวก 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 



บทท่ี 1 
บทนำ 

 
1.1 วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือใชเปนคูมือ ประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ ควงองคการบริหารสวนตำบลตา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับงานสารบรรณท่ีไดกำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือใหผูควบคุม ระบบงานสารบรรณทราบความตองการของผูใชงานบนระบบ เพ่ือนำไปปรับปรุง
พัฒนาระบบใหมีความทันสมัยรวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

1.2  ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการ  รับ – สงหนังสือ  ชนิดของหนังสือ  การเก็บรักษา   การ

ยืม   และการทำลายหนังสือ มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง  การออกเลขคำสั่งตางๆ  หรือการจัดสง
หนังสือโดยเจาหนาท่ี 

1.3  คำจำกัดความ 
1.  งานสารบรรณ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ  การ

รับ – สง   การเก็บรักษาเอกสาร  ซ่ึงเปนการกำหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 

2.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  e – office  Automations  หมายถึงการรับสงขอมูลขาวสาร
หรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส 

3.  หนังสือราชการ หมายถึง  เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ 
4. การรับสงหนังสือ  หมายถึง  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมา

จากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” 
5.  การรับสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน  คือ การจายเรื่องใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ  

ไดแก ผูอำนวยการกองฯ  หัวหนาฝายฯ  หัวหนางานฯ  และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีตองดำเนินการและ 
จายเรื่องใหแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง  เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

1.4  หนาท่ีของงานสารบรรณ 
1. เปนหนวยงานกลางท่ีทำหนาท่ีในการเปนแหลงขอมูลการรับหนังสือราชการของผูบริหารท่ี

หนวยงานตางๆ ท้ังจากบุคลากรหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกรวมถึงขอมูลการมอบหมายงานใหกับ
ผูรับผิดชอบดำเนินการในแตละเรื่องท่ีมีการเก็บขอมูล 

2.  ควบคุม  ดูแล  ติดตามจัดเก็บรวบรวมขอมูล  และเปนแหลงสืบคนหลักฐาน และขอมูลอางอิง 
ประกอบการบริหาร 

3.  คัดกรอง  พิจารณาคัดแยกหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือนำเสนอผูบริหารหรือ
หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย  หรือรับผิดชอบโดยไมตองสงถึงผูบริหารระดับสูงสุดท้ังหมด 

4.  ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการเพ่ือใหระบบงานเอกสารขององคกร
เปนไปอยางมาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

5.  รับ -  สง  หนังสือราชการ  และนำแจงผูท่ีเก่ียวของใหรับทราบโดยเร็ว 
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๒ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

1.5  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

• หัวหนาสำนักปลัด  มีหนาท่ี 
1. วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบการบันทึกยอเรื่อง  บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
3. ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 
4. รับหนังสือ เอกสาร  บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการแลวดำเนินการแจง/ปฏิบัติตาม

คำสั่ง 

• เจาหนาท่ีในงานสารบรรณ  มีหนาท่ี  
1. รับ – สงหนังสือราชการ  ดวยระบบสารบัญ 
2. ลงทะเบียนรบัหนังสือราชการ/บันทึก 
3. นำเสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย 
4. นำเสนอรับ - สงผูบริหาร 
5. จัดทำหนังสือแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
6. ใหบริการแกหนวยงาน/บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 

 



 
๓ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

บทท่ี 2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

 
งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  เปนงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต  คิด ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จดจำทำ
สำเนา  รับ  สง  บันทึก  ยอเรื่อง  เสนอสั่งการ  โตตอบ  จัดเก็บ  คนหา  ทำลาย 
 
ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1. เปนเอกสารราชการ  บันทึกงาน  หลักฐานราชการอ่ืนๆ  ของหนวยงาน 
2. เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง 
3. เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ 
4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา 
5. เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร 

 
สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 และ(ฉบับท่ี 
3)  พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญดังนี้ 

 
หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ  คือ  เอกสารหลักฐานในราชการ  ไดแก 
1. สวนราชการถึงสวนราชการ 
2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หนวยงานอ่ืนถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบหรือขอบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ  หนังสือราชการมี 6 ชนิด  คือ 
1. หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ  ใชกระดาษครุฑ  เปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 
3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ 

ระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับใน
กรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติมการสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  การตอบ รับทราบ
ท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงินการแจงผลงานท่ีดำเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดใหทำเปนคำสั่ง  ใหใชหนังสือประทับตรา 

4. หนังสือส่ังการมี 3 ชนิด  ไดแก  คำสั่ง  ระเบียบ และขอบังคับ 
1. คำสั่ง  คือ  บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 



 
๔ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

2. ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลักปฏิบัติงาน 
3. ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดไวใช 

5.  หนังสือประชาสัมพันธ  มี 3  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
1.  ประกาศ  เพ่ือประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 
2.  แถลงการณ  เพ่ือทำความเขาใจ 
3.  ขาว เพ่ือเผยแพรใหทราบ 

6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวในราชการ  มี 4 ชนิด  ไดแก  หนังสือรับรองรายงาน
การ  ประชุม  บันทึก  และหนังสืออ่ืน 

1.  หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคลนิติบุคคลหรือ
หนวยงานเพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง 

2.  รายงานการประชุม  คือ  บันทึกความเห็นของผูท่ีมาประชุมผูเขารวมประชุมและมติท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทำตามแบบท่ี 11 

3.  บันทึกคือขอความ  ซ่ึงผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสั่ง
การใหผูใตบังคับบัญชาโดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

4.  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการซ่ึงรวมหมายถึงภาพถายฝม แถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการสัญญาคำรองเปนตน   

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  และดำเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 
แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 

1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ดวน  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทำได 

 
หมวดท่ี 2 การรับและสงหนังสือ 

การรับหนังสือ 
หนังสือรับคือหนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ี

กำหนดไว  
1. การขายท่ีจัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

-  เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
-  วันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีรับหนังสือ 
-  เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
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โดยตรารับมี  ขนาด 2.5  x 5 ซ.ม. 

 

    (ตัวอยาง) 

 

การสงหนังสือ  

หนังสือสง  คือ  หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว 
1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหลิงซ่ือรวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
2. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง  ไดรับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนสงหนังสือใน

ทะเบียนหนังสือสงตามแบบท่ี 14  
 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา  ยืม  และทำลายหนังสือ 
 
การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือ  แบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  การเก็บไวเพ่ือใช
ในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวใหเจาหนาท่ีจัดทำบัญชีหนังสือสง
เก็บตามแบบท่ี 19 

3. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือใหเกิดความ
สะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมไดอยางงายและรวดเร็วตลอดจนสะดวก
ในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงานใหเจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศ เปนเจาของเรื่องนั้นๆ เปนผู
จัดเก็บโดยแยกเขาแฟมตามรหัส  หมวดหมูหนังสือ  กลุมเรื่องและกลุมยอย  

อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไว 10 ปยกเวนกรณีดังนี้ 
1.  หนังสือท่ีสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือ

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี  สำนวนของศาล  พนักงานสอบสวน  เก็บตามกฎหมายระเบียบ

แบบแผนนั้นๆ 
3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรตอการศึกษาคนควา  วิจัย  ใหเก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอ

จดหมายเหตุแหงชาติกำหนด 
4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว  และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
5. หนังสือไมสำคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญท่ีเกิดข้ึนเปนประจำ  และดำเนินการเสร็จแลวเก็บไวไมนอย

กวา 1 ป 
*  ในกรณีหนังสือเก่ียวกับการเงิน  เม่ือมิใชเปนเอกสารสิทธิ์  หากเห็นวาไมมีความจำเปนตองเก็บไวถึง 

10 ป  ใหทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได 

เลขรับ...................................
วันท่ี...................................... 
เวลา..................................... 
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การจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป 
ทุกสิ้นป (ปปฏิทิน)  ใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป พรอมท้ังบัญชีใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ  กรมศิลปากร  ภายใน 31 มกราคมของปถัดไป 

การย่ืนหนังสือ 
1.  การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระหวาง

กองข้ึนไป  หรือผูไดรับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกันผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาราชสวนราชการ 

ระดับแผนกข้ึนไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
3. การยมืหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสอืท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบใหถือปฏิบัติตามขอ 62 

โดยอนุโลม 
4. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือท้ังนี้จะตองไดรับ

อนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 

การทำลายหนังสือราชการ 
1.  ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทิน  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนา

สวนราชการระดับกรม  เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  ใหจัดทำตามแบบท่ี 25 
2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบดวย ประธานกรรมการ  และกรรมการอีกอยางนอย สอง คน  

โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการหรือประเภท
ท่ัวไประดับชำนาญงานข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา 
 

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 
ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ  ใหใชแบบที 26 มี 2  ขนาด  คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 
*   มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ำหนัก 60 กรมั  ตอตารางเมตร  มี 3 ขนาด 
-  ขนาด  เอ 4  = 210 * 297  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  เอ 5  = 148 * 210  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  เอ 8  = 52 * 74  มิลลิเมตร 
*   มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาวหรือสีน้ำตาล  น้ำหนัก 80 กรัม  ตอตารางเมตร เวน

แตซองขนาด  ซี 4  ใหใชกระดาศน้ำหนัก  120 กรัมตอตารางเมตร  มี 4  ขนาด 
-  ขนาด  ซี 4  = 229 * 324  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  ซี 5  = 162 * 229  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  ซี 6  = 144 * 162  มิลลิเมตร 
-  ขนาด  ดีแอล  = 110 * 220  มิลลิเมตร 

 กระดาษตราครุฑใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑดวยหมึกสีดำหรือทำเปนครุฑตุน  ท่ีก่ึงกลางสวนบน
ของกระดาษ 



 
๗ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดำ ท่ีมุมบน
ดานซาย 

 ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑ ตามขอ 71.2 ดวยหมึกสีดำท่ีมุมบนดานซายของซอง 
-  ขนาด  ซี 4  ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิดธรรมดาและขยายขาง 
-  ขนาด  ซี 5  ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
-  ขนาด  ซี 6  ใชสำหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
-  ขนาด  ดีแอล  ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราขุดพับ 3 

 ตรารับหนังสือ  คือ  ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเพ่ือลงเลขทะเบียนรับมีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 
ขนาด 2.5 เซนติเมตรคูณ 5 เซนติเมตร 

 ทะเบียนหนังสือรับ ใชสำหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจำวัน  มีขนาดเอ 4 พิมพ สอง ดานมี 
สอง ชนิดคือ ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน 

 
อ่ืนๆ ท่ีควรรู  ไดแก 

1.  เรื่องราชการท่ีจะดำเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน  ใหสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร  เชน  
โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทำหนังสือ
ยืนยันไปทันที 

2. การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมปรากฏหลักฐานชัดแจง  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไว
เปนหลักฐาน สำเนาคูฉบับ  ใหลงชื่อผูราง  - ผูพิมพ  - ผูตรวจ (ไมมีผูทาน) 

3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสิทธิ์ตามกฎหมาย  หรือหนังสือสำคัญท่ีแสดง  เอกสิทธิ์สูญหายใหดำเนินการแจง
ความตอเจาพนักงานสอบสวน 

4. หนังสือเวียน คือ  หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจำนวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพ่ิมพยัญชนะ ว 
5. หนังสือราชการปกติ ทำ 3 ฉบับ มี ตนฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 
6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการใหมีคำรับรองวาสำเนาถูกตองโดยใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานข้ึนไป  หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน
ท่ีเทียบเทาหรือพนักงานราชการซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทำสำเนาหนังสือนั้น  ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมลงชื่อตัว
บรรจง 
 
สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับท่ี 2  พ.ศ.2548) มีสาระสำคัญ
ดังนี้ 

1. เพ่ิมนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส  คือ  การประยุกตใชวิธีทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน  และใหความหมายรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสงวิธีการ
ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ  เชนวานั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  คือ 
การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส 

2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ  คือเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
1. หนังสือท่ีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงาน ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำคันตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือขอบังคับ 



 
๘ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
3. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงาน

หรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัยโดยให
เปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 
การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ)  ในสำนักงาน 

การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปนสวนหนึ่งของงานธุรการ)  ในสำนักงานควรดำเนินการ  
ดังนี้ 

1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้  ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติ ในเรื่อง  การรับ – สง  การ
จัดทำการเก็บรักษาการยืม การทำลายหนังสือราชการ 

2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว  ตรวจสอบไดงาย 
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเปนระยะๆ  เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึนการ

ปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนงานการดำเนินการดังนี้ 
1. การรับ – สง  หนังสือราชการ 

การรับ – สง หนังสือราชการ  เปนเรื่องความรวดเร็ว  ถูกตอง  เรียบรอย มีประสิทธิภาพ  ควรจัดระบบ
การรับ – สง  ท่ีทันสมัยปลอดภัย การใชระบบ  E - mail หรือการใชคอมพิวเตอรสนับสนุนการดำเนินการแตยึด
หลักการระบบท่ีทันสมัย  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ลดกำลังคน  มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกตอง  จำแนก
ความเรงดวน  ตรวจสอบได 
2.  การทำหนังสือราชการ 

 การทำหนังสือราชการ  หมายความรวมถึง  การคิด  ราง  แตง  พิมพ  ทำสำเนา  ผูจัดทำหนังสือ
ราชการตองคิด ทำไปทำไม (ความจำเปน)  ใครใชเอกสารนั้น  อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จดหมายราชการ 
บันทึกขอความ)  อยางไร (วิธีการจัดสงท่ีเหมาะสม)  ท่ีไหน  (สงไปท่ีใด  เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน)เม่ือใด  
(จัดทำเสร็จเม่ือใด)  การทำหนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 

การทำหนังสือราชการ มีหลักใหคิด มีคุณคา  นาอาน  คือ 
1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันต วรรคตอน  ไวยากรณ  ถูกความนิยม 
2. ไดสาระสมบูรณทุกขใจความ  ชัดเจน  กะทัดรัด  ไมวกวน 
3. การจัดลำดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนื้อความท้ังหมด  กลมกลืน  สัมพันธกัน  ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม 

  



 
๙ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work  Flow) 
ข้ันตอนการรับหนังสือ 

 
ลำดับ

ท่ี 
แผนภูมิสายงาน (Flow 

chart) 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1  2  นาที - รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายนอกภาย/ภายใน เอกสาร
ท่ัวไป  และอ่ืนๆ  

งานธุรการ 

2 5 นาที/1 ฉบับ - ตรวจสอบเอกสารเม่ือ หนังสือ
สงมาไมถูกตองสงคืนเจาของ
ดำเนินการ 

-  จัดลำดับความสำคัญความ
เรงดวนของหนังสือจำแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 3 นาที/1 ฉบับ - ลงทะเบียน ออกเลขรบัหนังสือ
ภายนอก  ภายใน 

งานธุรการ 

4 2  นาที - สงหนังสือใหกับสำนัก  กอง 
กลุมงานแตละงานดำเนินการ
เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่ง
การตอไป 

หัวหนาสำนัก/
ผูอำนวยการกอง/

หัวหนางาน เจาของ
เรื่อง 

     

 
ความหมายสัญลักษณ 

 

 

  

              จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

               กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

            แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 



 
๑๐ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

  



 
๑๑ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 



 
๑๒ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 



 
๑๓ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 



 
๑๔ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 



 
๑๕ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๖ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
๑๗ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๘ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๙ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 



 
๒๐ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 



 
๒๑ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๒ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๓ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๔ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๕ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๖ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๗ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๘ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  
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๒๙ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๐ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 

 



 
๓๑ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 

 



 
๓๒ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๓ คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  
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