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  คูมือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 

งานธุรการและงานสารบรรณ 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ 

 เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกัน 

 เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับงานสารบรรณที่ไดกําหนดไว

อยางมีประสิทธิภาพ 

 เพื่อใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนาระบบใหมี

ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ เปนงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแตคิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา 

สําเนา รับ สง บันทึก ยอเร่ือง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย 

ความสําคัญของงานสารบรรณ 

 1. เปนเอกสารราชการ บนัทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน  

 2. เปนเคร่ืองมือที่ใชในการอางอิง   

 3. เปนเคร่ืองมือที่ชวยในการบริหารราชการ   

 4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา   

 5. เปนเคร่ืองมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร   

 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 

  

 หนังสือราชการ  คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ไดแก 

  1. สวนราชการถึงสวนราชการ 

  2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก 

  3. หนวยงานอ่ืนถึงสวนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 



 

 ชนิดของหนังสอืราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ เปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซึ่งมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอ

กํากับใชใน กรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 

การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานที่ดําเนินการไปแลว การเตือนเร่ือง

ที่คาง เร่ืองหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา 

  4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

   1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความทีผู่บังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

   2. ระเบียบ คือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวเพื่อเปนหลักปฏิบัติงาน 

   3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดไวใช 

  5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

   1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

   2. แถลงการณ เพื่อทาความเขาใจ 

   3. ขาว เผยแพรใหทราบ 

  6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

   1. หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล

หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึง 

   2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูที่มาประชุม ผูเขารวมประชุมและ

มติที่ประชุมไวเปนหลกัฐาน ใหจัดทําตามแบบที่ 11 

   3. บันทึกคือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา

สั่งการใหผูใตบังคับบัญชา โดยปกติใหใชกระดาษบนัทึกขอความ 



   4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง  ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ 

หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจาหนาทีรั่บเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คํารอง เปนตน 

 * หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 

แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบชุั้นความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 

 1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 

 2. ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3. ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได 

 

หมวดที่ 2 การรับและสงหนังสือ 

การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 

ตามที่กําหนดไว 

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 

2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12  ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 - เลขรับ ใหลงเลขทีรั่บตามเลขที่รับในทะเบียน  

 - วันที่  ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ   

 - เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ   

*โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 

การสงหนังสือ 

หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไว 

1. ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 

2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเร่ืองและดําเนินการลงทะเบียนสง หนังสือในทะเบียน

หนังสือสงตามแบบที่ 14 

 

หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

 การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บไว เพื่อใช

ในการตรวจสอบ 



 1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการ 

ปฏิบัติงาน 

 2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่จัดทําบัญชี

หนังสือสงเก็บตามแบบที่ 19 

 3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว เพื่อใหเกิดความ

สะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สามารถคนหาเร่ืองเดิมไดอยางงายและรวดเร็ว ตลอดจน

สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงานใหเจาของเร่ืองเก็บไวเปนเอกเทศเปน เจาของเร่ืองน้ันๆ 

เปนผูจัดเก็บโดยแยกเขาแฟมตามรหัส หมวดหมูหนังสือ กลุมเร่ืองและกลุมยอย   

 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณีดังน้ี 

 1.  หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ

แบบแผนน้ันๆ 

 3. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร ตอการศึกษาคนควา วินัย ใหเก็บตลอดไปหรือตามที่หอจดหมาย

เหตุแหงชาติกําหนด 

 4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

 5. หนังสือไมสําคัญเปนเร่ืองธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเปนประจําและดําเนินการเสร็จแลวเก็บไวไมนอย

กวา 1 ป 

 * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใชเปนเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 

10 ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

 

การจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป 

 ทุกสิ้นป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชกานจัดสงหนังสือที่อายุครบ 25 ป พรอมทั้งบัญชีใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปถัดไป   

 

การยืมหนังสือ 

 1. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกอง

ขึ้นไป หรือผูไดรับมอบหมาย 



 2. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบใหถือปฏิบัติตามขอ 

62 โดยอนุโลม 

 4. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งน้ี จะตอง

ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป 

 

การทําลายหนังสือราชการ   

 1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนา

สวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ 25 

 2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน 

โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ

ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจาหนาที่ของรัฐอ่ืนที่เทยีบเทา   

 

หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

 ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ 26  มี 2 ขนาด คือ 

 1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

 2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5  เซนติเมตร 

 - มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว นํ้าหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร ม ี3 ขนาด 

  ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

  ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

  ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลเิมตร 

 - มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีนํ้าตาล นํ้าหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร เวนแตซอง

ขนาดซี 4 ใหใชกระดาษนํ้าหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร 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 ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑดวยหมึกสีดํา หรือทําเปนครุฑดุน ที่กึ่งกลาง 

สวนบนของกระดาษ  

 กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดําที่มุมบน 

ดานซาย  

 ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําที่มมุบนดานซายของซอง 

  ขนาด ซี 4  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิดธรรมดาและขยาย

ขาง 

  ขนาด ซี 5  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพบั 2  

  ขนาด ซี 6  ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  

  ขนาด ดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑพบั 3 

 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร    

 ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4  พิมพสองหนา 

มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน   

 ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน   

 

อ่ืนๆ ควรรู ไดแก 

 1. เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสารเชน 

โทรศัพท วิทยุสื่อสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่ตองยืนยันเปนหนังสือใหทํา หนังสือ

ยืนยันไปทันที   

 2. การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสารซึ่งไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไว

เปนหลักฐาน สําเนาคูฉบับ ใหลงชื่อผูราง – ผูพิมพ – ผูตรวจ (ไมมีผูทาน) 

 3. ถาหนังสือที่เปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ให

ดําเนินการแจงความตอ (พนักงานสอบสวน) 

 4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพิ่มตัวพยัญชนะ ว 

 5. หนังสือราชการปกติทํา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 

 6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการ ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือนหรือ

พนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานขึ้นไปหรือ 



เจาหนาที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซึ่งเปนเจาของเร่ืองที่ทําสําเนาหนังสือน้ันลงลายมือชื่อ 

รับรอง พรอมทั้งลงชือ่ตัวบรรจง 

 

สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี สาระดังน้ี 

 1. เพิ่มนิยามศัพท  ของ อิเล็กทรอนิกส  คือ การประยุกตใช วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น

แมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการ

ทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวาน้ัน ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส คือ 

การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส   

 2. เพิ่มความหมายของหนังสอืราชการ คอื เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

  1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

  2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่ งมิใชสวนราชการหรือที่มี ไปถึง 

 บุคคลภายนอก 

  3. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

  6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 3. การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงาน

หรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษา ความปลอดภัย 

โดยใหเปนไปตามระเบยีบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเปนสวนหน่ึงงานธุรการ) ในสํานักงาน ควรดําเนินการ 

ดังน้ี 

 1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานน้ี ในเร่ืองเทคนิคการปฏิบัติในเร่ือง การรับ – สง การจัดทํา 

การเก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ 

 2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 

 3. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏบิัติงานใหมีประสิทธิภาพขึ้น  

 

 



การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดําเนินการดังน้ี 

 1. การรับ – สง หนังสือราชการ 

  การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเร่ืองความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควร 

จัดระบบการรับสงที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการ ดําเนินการ 

แตยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงาน ที่ถูกตอง

จําแนกความเรงดวน ตรวจสอบได  

  

 2. การทําหนังสือราชการ 

  การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ราง แตง พิมพ ทําสําเนา ผูจัดทําหนังสือ 

ราชการตองคิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารน้ัน อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จดหมาย ราชการ

บันทึกขอความ) อยางไร (วิธีการจัดสงที่เหมาะสม) ที่ไหน (สงไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด 

(จัดทําเสร็จเมื่อใด) การทําหนังสือราชการแตละเร่ือง ควรมหีลักยึดในการทํา  

การทําหนังสือราชการ มีหลักใหคิด มีคุณคา นาอาน คือ 

 1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันต วรรคตอน ไวยากรณ ถูกความนิยม 

 2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน 

 3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ 

 4. เน้ือความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดที่ตองการ 

 5. สุภาพมีความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับหนังสือจากหนวยงานธุรการ 

สวนกลาง(ภายนอก) /ภายในเอกสารสาร

ทั่วไป และอ่ืนๆ 

จัดลําดับ ตรวจสอบและแยกประเภท

หนังสือ เรงดวน 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

สงมอบหนังสือใหแก กลุมงานตางๆ 

เพื่อนําเสนอตามสายงาน 

รับหนงัสือจากหนวยงานภายนอก/ 

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือสง

มาไม ถูกตอง สงคืนเจาของ

ดําเนินการ 

 

  

 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ

ภายนอก ภายใน 

-สงมอบหนังสือใหแก กลุมงานแต

ละงาน ดําเนินการเพ่ือนําเสนอ

ผูบริหารพิจารณา ส่ังการตอไป 

2 นาที 

5 นาที/ฉบับ 

3 นาที/ฉบับ 

 

2 นาที 



4. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2548 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.

2560   

 2. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

 3. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 4. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

5. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ –สงหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ

ทําลายหนังสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง  การออกเลขคําสั่งตางๆ หรือการจัดสงหนังสือโดย เจาหนาที่ 

6. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 ผูรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบางเตย 

7. เอกสารอางอิง 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2560 

8. คํานิยาม 

 - งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการสรางหนังสือ การรับ –สง 

การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การ

บริหารงานเอกสาร 

 - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-office Automations หมายถึง การรับ – สงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือ

ผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 - หนังสือราชการ หมายถงึ เอกสารทีเ่ปนหลกัฐานในราชการ 

 - การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวน้ันเรียกวา “หนังสือรับ” 

 - การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเร่ืองใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ไดแก 

ผูอํานวยการกองฯ หัวหนาฝายฯ หัวหนางานฯ และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเร่ืองราวที่จะตองดําเนินการและ จาย

เร่ืองใหแกเจาหนาที่เจาของเร่ือง เพื่อนําไปปฏิบัติ 

 

 



9. แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


