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  คูมือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 

งานธุรการและงานสารบรรณ 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ 

 เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกัน 

 เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับงานสารบรรณที่ไดกําหนดไว

อยางมีประสิทธิภาพ 

 เพื่อใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนาระบบใหมี

ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ เปนงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแตคิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา 

สําเนา รับ สง บันทึก ยอเร่ือง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย 

ความสําคัญของงานสารบรรณ 

 1. เปนเอกสารราชการ บนัทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน  

 2. เปนเคร่ืองมือที่ใชในการอางอิง   

 3. เปนเคร่ืองมือที่ชวยในการบริหารราชการ   

 4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา   

 5. เปนเคร่ืองมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร   

 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 

  

 หนังสือราชการ  คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ไดแก 

  1. สวนราชการถึงสวนราชการ 

  2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก 

  3. หนวยงานอ่ืนถึงสวนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 



 

 ชนิดของหนังสอืราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ เปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซึ่งมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอ

กํากับใชใน กรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 

การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานที่ดําเนินการไปแลว การเตือนเร่ือง

ที่คาง เร่ืองหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา 

  4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

   1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความทีผู่บังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

   2. ระเบียบ คือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวเพื่อเปนหลักปฏิบัติงาน 

   3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดไวใช 

  5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

   1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

   2. แถลงการณ เพื่อทาความเขาใจ 

   3. ขาว เผยแพรใหทราบ 

  6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

   1. หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล

หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึง 

   2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูที่มาประชุม ผูเขารวมประชุมและ

มติที่ประชุมไวเปนหลกัฐาน ใหจัดทําตามแบบที่ 11 

   3. บันทึกคือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา

สั่งการใหผูใตบังคับบัญชา โดยปกติใหใชกระดาษบนัทึกขอความ 



   4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง  ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ 

หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจาหนาทีรั่บเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คํารอง เปนตน 

 * หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 

แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบชุั้นความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 

 1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 

 2. ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3. ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได 

 

หมวดที่ 2 การรับและสงหนังสือ 

การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 

ตามที่กําหนดไว 

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 

2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12  ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 - เลขรับ ใหลงเลขทีรั่บตามเลขที่รับในทะเบียน  

 - วันที่  ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ   

 - เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ   

*โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 

การสงหนังสือ 

หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไว 

1. ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 

2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเร่ืองและดําเนินการลงทะเบียนสง หนังสือในทะเบียน

หนังสือสงตามแบบที่ 14 

 

หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

 การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บไว เพื่อใช

ในการตรวจสอบ 



 1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการ 

ปฏิบัติงาน 

 2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่จัดทําบัญชี

หนังสือสงเก็บตามแบบที่ 19 

 3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว เพื่อใหเกิดความ

สะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สามารถคนหาเร่ืองเดิมไดอยางงายและรวดเร็ว ตลอดจน

สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงานใหเจาของเร่ืองเก็บไวเปนเอกเทศเปน เจาของเร่ืองน้ันๆ 

เปนผูจัดเก็บโดยแยกเขาแฟมตามรหัส หมวดหมูหนังสือ กลุมเร่ืองและกลุมยอย   

 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณีดังน้ี 

 1.  หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ

แบบแผนน้ันๆ 

 3. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร ตอการศึกษาคนควา วินัย ใหเก็บตลอดไปหรือตามที่หอจดหมาย

เหตุแหงชาติกําหนด 

 4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

 5. หนังสือไมสําคัญเปนเร่ืองธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเปนประจําและดําเนินการเสร็จแลวเก็บไวไมนอย

กวา 1 ป 

 * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใชเปนเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 

10 ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

 

การจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป 

 ทุกสิ้นป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชกานจัดสงหนังสือที่อายุครบ 25 ป พรอมทั้งบัญชีใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปถัดไป   

 

การยืมหนังสือ 

 1. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกอง

ขึ้นไป หรือผูไดรับมอบหมาย 



 2. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบใหถือปฏิบัติตามขอ 

62 โดยอนุโลม 

 4. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งน้ี จะตอง

ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป 

 

การทําลายหนังสือราชการ   

 1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนา

สวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ 25 

 2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน 

โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ

ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจาหนาที่ของรัฐอ่ืนที่เทยีบเทา   

 

หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

 ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ 26  มี 2 ขนาด คือ 

 1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

 2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5  เซนติเมตร 

 - มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว นํ้าหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร ม ี3 ขนาด 

  ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

  ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

  ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลเิมตร 

 - มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีนํ้าตาล นํ้าหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร เวนแตซอง

ขนาดซี 4 ใหใชกระดาษนํ้าหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร มี 4 ขนาด 

  ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร   

  ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร   

  ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลเิมตร    

  ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 

 



 กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑดวยหมึกสีดํา หรือทําเปนครุฑดุน ที่กึ่งกลาง 

สวนบนของกระดาษ  

 กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดําที่มุมบน 

ดานซาย  

 ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําที่มมุบนดานซายของซอง 

  ขนาด ซี 4  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิดธรรมดาและขยาย

ขาง 

  ขนาด ซี 5  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพบั 2  

  ขนาด ซี 6  ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  

  ขนาด ดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑพบั 3 

 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร    

 ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4  พิมพสองหนา 

มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน   

 ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน   

 

อ่ืนๆ ควรรู ไดแก 

 1. เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสารเชน 

โทรศัพท วิทยุสื่อสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่ตองยืนยันเปนหนังสือใหทํา หนังสือ

ยืนยันไปทันที   

 2. การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสารซึ่งไม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าหนังสือที่เปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ให

ดําเนินการแจงความตอ (พนักงานสอบสวน) 

 4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพิ่มตัวพยัญชนะ ว 

 5. หนังสือราชการปกติทํา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 

 6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการ ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือนหรือ

พนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานขึ้นไปหรือ 



เจาหนาที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซึ่งเปนเจาของเร่ืองที่ทําสําเนาหนังสือน้ันลงลายมือชื่อ 

รับรอง พรอมทั้งลงชือ่ตัวบรรจง 

 

สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี สาระดังน้ี 

 1. เพิ่มนิยามศัพท  ของ อิเล็กทรอนิกส  คือ การประยุกตใช วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น

แมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการ

ทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวาน้ัน ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส คือ 

การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส   

 2. เพิ่มความหมายของหนังสอืราชการ คอื เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

  1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

  2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่ งมิใชสวนราชการหรือที่มี ไปถึง 

 บุคคลภายนอก 

  3. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

  6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 3. การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงาน

หรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษา ความปลอดภัย 

โดยใหเปนไปตามระเบยีบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปนสวนหน่ึงงานธุรการ) ในสํานักงาน ควรดําเนินการ 

ดังน้ี 

 1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานน้ี ในเร่ืองเทคนิคการปฏิบัติในเร่ือง การรับ – สง การจัดทํา 

การเก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ 

 2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 

 3. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏบิัติงานใหมีประสิทธิภาพขึ้น  

 

 



การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดําเนินการดังน้ี 

 1. การรับ – สง หนังสือราชการ 

  การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเร่ืองความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควร 

จัดระบบการรับสงที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการ ดําเนินการ 

แตยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงาน ที่ถูกตอง

จําแนกความเรงดวน ตรวจสอบได  

  

 2. การทําหนังสือราชการ 

  การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ราง แตง พิมพ ทําสําเนา ผูจัดทําหนังสือ 

ราชการตองคิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารน้ัน อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จดหมาย ราชการ

บันทึกขอความ) อยางไร (วิธีการจัดสงที่เหมาะสม) ที่ไหน (สงไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด 

(จัดทําเสร็จเมื่อใด) การทําหนังสือราชการแตละเร่ือง ควรมหีลักยึดในการทํา  

การทําหนังสือราชการ มีหลักใหคิด มีคุณคา นาอาน คือ 

 1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันต วรรคตอน ไวยากรณ ถูกความนิยม 

 2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน 

 3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ 

 4. เน้ือความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดที่ตองการ 

 5. สุภาพมีความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับหนังสือจากหนวยงานธุรการ 

สวนกลาง(ภายนอก) /ภายในเอกสารสาร

ทั่วไป และอ่ืนๆ 

จัดลําดับ ตรวจสอบและแยกประเภท

หนังสือ เรงดวน 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

สงมอบหนังสือใหแก กลุมงานตางๆ 

เพื่อนําเสนอตามสายงาน 

รับหนงัสือจากหนวยงานภายนอก/ 

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือสง

มาไม ถูกตอง สงคืนเจาของ

ดําเนินการ 

 

  

 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ

ภายนอก ภายใน 

-สงมอบหนังสือใหแก กลุมงานแต

ละงาน ดําเนินการเพ่ือนําเสนอ

ผูบริหารพิจารณา ส่ังการตอไป 

2 นาที 

5 นาที/ฉบับ 

3 นาที/ฉบับ 

 

2 นาที 



4. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2548 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.

2560   

 2. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

 3. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 4. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

5. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ –สงหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ

ทําลายหนังสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง  การออกเลขคําสั่งตางๆ หรือการจัดสงหนังสือโดย เจาหนาที่ 

6. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 ผูรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบางเตย 

7. เอกสารอางอิง 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2560 

8. คํานิยาม 

 - งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการสรางหนังสือ การรับ –สง 

การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การ

บริหารงานเอกสาร 

 - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-office Automations หมายถึง การรับ – สงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือ

ผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 - หนังสือราชการ หมายถงึ เอกสารทีเ่ปนหลกัฐานในราชการ 

 - การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวน้ันเรียกวา “หนังสือรับ” 

 - การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเร่ืองใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ไดแก 

ผูอํานวยการกองฯ หัวหนาฝายฯ หัวหนางานฯ และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเร่ืองราวที่จะตองดําเนินการและ จาย

เร่ืองใหแกเจาหนาที่เจาของเร่ือง เพื่อนําไปปฏิบัติ 

 

 



9. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


