
คูมือการปฏิบัติงานธุรการ 

 
การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ ธุรการ) 

        การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรนั้น เปนการปฏิบัติงานที่ตองเกี่ยวของกับบุคคลและ
เอกสาร  จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำสวนตัวพอสมควร เพื่อเปนหลักสำคัญในการปฏิบัติ
หนาท่ีเพราะการทำงานท่ีเก่ียวของกับเอกสารนั้นจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเปนหนังสือราชการภายในและ
หนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตองดำเนินการ เชน การโตตอบหนังสือราชการ  การรางหนังสือ      
ขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูทั้งที่เปนกระดาษและเปนไฟลในระบบ
คอมพิวเตอร จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเปน
การชวยจำไดอีกดวย 
  ความสำคัญและขอบขายของงานธุรการ 
          1. ความสำคัญของงานธุรการ 
   1.1 เปนดานหนาของหนวยงาน 
   1.2 เปนหนวยสนับสนุน 
   1.3 เปนหนวยบริการ 
         2. ขอบขายของงานธุรการ 
             2.1 รับ-สงหนังสือ 
              2.2 รางหนังสือ 
              2.3 พิมพหนังสือ 
              2.4 จัดเก็บเอกสาร 
              2.5 บันทึกเสนอหนังสือ 
              2.6 ตรวจทานหนังสือ 
              2.7 การทำลายหนังสือ 
         3. บทบาทของเจาหนาท่ีธุรการ 
   3.1 ตองรูระเบียบท่ีเก่ียวของ                
   3.2 ตองมีมนุษยสัมพันธ 
   3.3 ตองมีน้ำใจ เก้ือกูล                       
   3.4 ตองมีความรอบคอบ 
   3.5 ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  4. ควรมีความรูเก่ียวกับงานสารบรรณ ไดแก 
    ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง     
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 และ (ฉบับปรับปรุง)  
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 ความหมายของงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 6 ใหความหมายของ
คำวา “งานสารบรรณ” หมายถึง “งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเปนการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกับ
เรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ      
จด จำ ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส 
เก็บเขาที ่ คนหา ติดตาม และทำลาย ทั ้งนี ้ตองทำเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน         
และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย  

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  ๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดท่ีมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
  ๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ        
  ๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
  ๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
        ๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพ่ิมนิยาม
คำวา “อิเล็กทรอนิกส” และคำวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนยิามคำวา “หนังสือ” และสวนราชการ 
ในขอ 6 แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
                “อิเล ็กทรอนิกส” หมายความว า การประยุกต ใช ว ิธ ีการทางอิเล ็กตรอนไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น  
                 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
  ๑. หนังสือภายนอก 
          ๒. หนังสือภายใน 
   ๓. หนังสือประทับตรา 
    ๔. หนังสือสั่งการ 
    ๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
    ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 
          การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดำเนินไปโดยเรียบรอย 
ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพ่ือใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ ไดเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับการเอาใจใส
ควบคุมของผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน และเพื่อใหงานสารบรรณดำเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอย 
ผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 
 

/1. การเรงรัดงาน... 
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  1. การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป ใหดำเนินการดังนี้ 
       1.1 เพื่อใหงานราชการดำเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมี
ปญหา  ควรจะตองรีบดำเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถาม
ทราบโดยเร็วตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนดไว สำหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการนั้นๆ  
         1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไมมีปญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นในทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
                  1.3 งานท่ีประทับตราคำวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน  ใหรีบดำเนินการใหเสร็จโดยทันที 
สำหรับงานท่ีมีกำหนดเวลาใหเรงดำเนินการใหแลวเสร็จภายในกำหนดเวลา 
                           1.4 สำหรับงานทั้งปวง ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงใหเจาของเรื ่องที่ถามทราบถึง
ปญหาชั้นหนึ่งกอน 
          2. การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดำเนินการเรงรัดเปน
งวดๆ โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจำสัปดาห ประจำเดือน และประจำป 
         2.1 การเรงรัดประจำสัปดาห จะตองพิจารณาวางานที่ผานมาในสัปดาหหนึ่ง  งาน
เสร็จเรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานที่คั่งคางมีมากนอยเพียงใด ติดคางอยูที่ใด 
แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
         2.2 การเรงรัดประจำเดือน ใหพิจารณาวางานที่รับเขามาแตละเดือนดำเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และไดดำเนินการไปแลว
เพียงใด แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
                  2.3 การเรงรัดประจำป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจำเดือน แตใหพิจารณา
วา หนังสือท่ีเก็บไวนั้นจะตองไดรับการทำลายตามระเบียบท่ีกำหนดไวหรือไมอีกดวย 
                          2.4 งานที่เปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตอง
คำนึงถึงเวลาท่ีกำหนดไว 

4. สรุปสาระสำคัญ และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
การรับและการสงหนังสือ  
การรับหนังสือ  

  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้ 
  การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นความลับหรือลับมากใหผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งให
เขาถึงเอกสารลับ แตละระดับเปนผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวย
เอกสารลับ แตละระดับเปนผูรับผานระบบรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ 

 จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลังและใหผูเปดซอง
ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ เพื่อดำเนินการให
ถูกตองหรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดำเนินการเรื่องนั้นตอไป 

 
 

/ประทับตรารับหนังสือ... 
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 ประทับตรารับหนังสือ ตามแบบที่ 12 ทายระเบียนฯ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอก

รายละเอียด ดังนี้ 
1. เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
2. วันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
3. เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด 

ดังนี้ 
๑. ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน  
๒. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน   

เลขทะเบียนของหนังสอืรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
๓. ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
๔. ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา  
๕. จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง  
๖. ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี      

ตําแหนง  
๗. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
๘. การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
๙. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหสวนราชการที่เกี ่ยวของดำเนินการ โดยใหลงชื่อ

หนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตำแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือ
ตำแหนงไวดวย การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดำเนินการตามวรรคหนึ่ง จะสง
โดยใชสมุดหนังสือตามขอ 48 หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียน
รับหนังสือก็ได 

การดำเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไมใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวน
ราชการกำหนด ถาหนังสือรับนั้นจะตองดำเนินเรื ่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลว ให
ลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ป ใด 

          การสงหนังสือ 
 หนังสือสง คือ  หนังสือท่ีสงออกไปภายนอกใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้ 

การสงหนังสือที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก ใหผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึง
เอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 
แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับ
เรื่องแลวใหปฏิบัติดังนี้ 

 
 

/ลงทะเบียนหนังสือ... 
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  ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสง ตามแบบที่ 14 ทายระเบียบโดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 
  1. ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 
  2. เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือสง เรียงลำดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
  3. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือท่ีจะสงออก           
ถาไมมีท่ีดังกลาวชองนี้จะวางไว 
  4. ลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 
  5. จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตำแหนง 
  6. ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี
ตำแหนง 
  7. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
  8. การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
  9. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
  ลงเลขที่และวัน เดือน ป  ในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสำเนาคูฉบับใหตรงกับเลข
ทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง  
  กอนบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหนึ่งแลวปดผนึก หนังสือท่ีไมมีความสำคัญมากนักอาจสงไปโดยวิธีพับ ยึด ติดดวย
แถบกาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 การจาหนาซองใหปฏิบัติตามแบบท่ี 15 ทายระเบียบงานสาบรรณฯ 
สำหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติใหปฏิบัติตามขอ 28 ในกรณีที่ไมใชสมุดสงหนังสือ   

ใหมีใบรับหนังสือ ตามขอ 69 แนบติดซองไปดวย 
 การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธ ีการท่ีการสื ่อสารแหง      

ประเทศไทยกำหนด 
  การสงหนังสือซึ่งมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลง
ชื่อรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับ แลวแตกรณีถาเปนใบรับใหนำใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ีสำเนาคูฉบับหนังสือท่ีได
ลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบรับหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบียนวา หนังสือนั้น ไดตอบตามหนังสือรับท่ี
เทาใด วัน เดือน ปใด 
  สมุดสงหนังสือใหจัดทำตามแบบท่ี 16 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  1. เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 

  2. จาก ใหลงตำแหนงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือ 

  3. ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไมมี
ตำแหนง 
  4. หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีรับหนังสือ 

  5. ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได 
  6. วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ป และเวลาท่ีรับหนังสือ 

  7. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

/ใบรับหนังสือ... 
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ใบรับหนังสือให้จัดทำตามแบบ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
๑ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
๒ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
๓. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔. รับวันที ่ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
๕. เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๖. ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวข้อง ๕ ฉบับ ได้แก่  
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมคำ

นิยามเกี่ยวกับเอกสาร "อิเล็กทรอนิกส์" และคำว่า "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๑) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  ซึ่งเป็นการเพิ่มเติม

คำนิยามคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างบทนิยามคำว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์" และคำว่า “ส่วน
ราชการ" 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

หนังสือรับ 
๑. การรับหนังสือจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน ไปรษณีย์ และบุคคลหรือหน่วยงาน ภายนอก 

ทั้งหนังสือราชการ และหนังสืออ่ืนๆ 
๒ คัดแยก ตรวจสอบ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการ ก่อนหลัง

และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก หนังสือ เพ่ือ
ดำเนินการให้ถูกต้อง และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

๓. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 
๔. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอก รายละเอียด 

เลขที่รับ วันที่ และเวลา 
5. ประทับตราชื่อผู้มีอำนาจลงนาม จัดเข้าแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นทราบและสั่งการ 
6. แยกหนังสือที่ลงนามและสั่งการแล้ว ส่งให้กลุ่ม/ฝ่าย ที่เกี่ยวข้อง ลงชื่อรับเอกสารในช่องผลการ

ปฏิบัติในทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือรับ 
หมายเหตุ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบมีลักษณะ  เป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ ซม. x ๕ ซม. มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน (ภาคผนวกท่ี ๔) 
 
  
 
 
 
                                                                                                       
                                                                                                                         /หนังสือส่ง... 

องค์การบริหารส่วนตำบลหินดาด 

 เลขรับ...................../................... 
 วันท่ี............../............./................ 
 เวลา...........................................น 

2.5 ซม. 

5 ซม. 
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  หนังสือสง 
  1. เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่สงไปดวยใหครบถวน แลวสง
เรื่องใหเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือประทับตราชื่อและเสนอตอผูมีอำนาจลงนาม 
  2. หากหนังสือมีการสั่งการแกไข ใหสงเรื่องคืนเจาของเรื่อง หากหนังสือไมมีสั่งการแกไขและผูมี
อำนาจลงนาม ลงนามแลว เจาหนาที่ธุรการลงทะเบียนหนังสือสง (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ให
ลงวัน เดือน ป  ท่ีลงทะเบียนหนังสือสง  
  ๓. เลขทะเบียนสง ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสงเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน  
  ๔. จัดทำซองและจาหนาซองถึงผูรับ กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/สิ่งที่สงมา
ดวยใหครบถวน (อีกครัง้) แลวปดผนึก  
  ๕. กรณีมีประชาชนหรือเจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนังสือไปถึงมารับหนังสือดวยตนเอง 
เจาหนาท่ีธุรการใหผูมารับหนังสือลงชื่อรับในสำเนาคูฉบับ เพ่ือไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                     /Flow Chart... 
 

 
 



ระยะเวลา 5 นาที / 1 ฉบับ 

ระยะเวลา 2 นาที 

รวมระยะเวลา 12 นาที 

-8- 
                                     Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ปฏิบัติโดยเร็ว/
ทันที 

ตามข้ันตอนการ 
ลงรับหนังสือ 

ปฏิบัติเม่ือดำเนินการ
ลงรับหนังสือท่ีมีชั้น

ความเร็ว/ชั้นความลับ 
เรียบรอยแลว 

รับหนังสือจากสารบรรณกลางของหนวยงาน 
ไปรษณีย และหนวยงานอ่ืนๆ ภายนอก 

คัดแยก  ตรวจสอบ   
จัดหมวดหมู หนังสือและสิ่งพิมพ 

ชั้นความเร็ว/ชั้น
ความลับ 

ธรรมดา  
ปฏิบัติตาม 
ข้ันตอนปกติ 

เอกสาร
ประชาสัมพันธ  

จดหมายสวนบุคคล 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
- ทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสอืรับ  
- วัน เดือน ป และเวลา 

 

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง 
เชน  สงผิดหนวยงาน  
หนังสือยังไมมีผูลงนาม 

แจงหนวยงาน 
เจาของเรื่อง  

ดำเนินการสงคืน 

ไมตองลงทะเบียน 
- เวียนใหทราบ 
- ติดประกาศ 
- นำสงผูเก่ียวของ

 

- ประทับตราชื่อผูมีอำนาจลงนาม 
- จัดหนังสือเขาแฟมเสนอเซ็น 
- เสนอหนังสือผานหัวหนาสำนักปลัด 
- เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจลงนาม  

สงหนังสือใหยังงาน 
ผูเก่ียวของดำเนินการ 

ตามคำสั่งการ 
เสร็จ 

/Flow Chart.. 
 
 

ระยะเวลา 2 นาที 

ระยะเวลา 3 นาที/ 1 ฉบับ 
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                                       Flow Chart แสดงข้ันตอนการสงหนังสือ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

/6. ผลสำเร็จ... 

 

หนังสือท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว 

ตรวจสอบความเรียบรอยถูกตอง 
ของหนังสือสิ่งท่ีสงมาดวย 

ไม
ครบ 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือสง 
- ทะเบียนหนังสือสง (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือสง  
- วัน เดือน ป 

ครบ 

จาหนาซอง บรรจุซอง ปดผนึก 

นำสงผู เกี ่ยวของ 
(กรณีมาร ับด วย
ตนเองใหเซ ็นรับ
หนังสือในสำเนาคู
ฉบ ับเพื ่อไว  เปน
หล ักฐานในการ
ตรวจสอบ) 

เสนอหัวหนา 
เพ่ือทราบ/ตรวจสอบกอนนำสง 

- สงสำเนาคูฉบับคืนเจาของเรื่อง 
- สำเนาจัดเก็บไวท่ีสารบรรณ

กลาง ของหนวยงาน/หนวยงาน
เจาของเรื่อง 

แจงเจาของเรื่อง 
แนบเอกสาร

เพ่ิมเติม 

นำสงไปรษณีย 

EMS ลงทะเบียน ธรรมดา 

เสร็จ 

ครบ 

ระยะเวลา 3 นาที/1ฉบับ 

รวมระยะเวลา 5 นาที 



 

6. ผลสำเร็จของงาน 
  การบริหารจัดการหนังสือรับ หนังสือสงของหนวยงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน มีความถูกตอง เปน
ระเบียบ สืบคนงาย และมีความถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

7. การนำไปใชประโยชน 
  1. ทำใหงานประสบความสำเร็จตามความมุงหมาย และเปนผลดีแกทางราชการ  
  2. ทำใหการปฏิบัติงานเกิดความคลองตัว รวดเร็ว เกิดความผิดพลาดนอยที ่ส ุดในการ
ปฏิบัติงาน  
  3. เปนภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน แสดงถึงคุณภาพของผูปฏิบัติงาน ผูบังคับบัญชา และผูลงนาม 

 8. ความยุงยากในการดำเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
ผูปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณตองมีความรอบครอบในงานที่ทำ หมั่นศึกษาทำความ

เขาใจระเบียบใหถูกตองและตองติดตาม ศึกษาขอมูลขาวสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่มีการเปลี่ยนแปลงให
เปนปจจุบันเพ่ือใหไดขอมูลท่ีทันตอเหตุการณและเปนปจจุบันอยูเสมอ 

การนำหลักปฏิบัติเกี ่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖                 
และที ่แกไขเพิ ่มเติม ฉบับที ่  2  พ.ศ.2548  และฉบับที ่  3  พ.ศ. 2560 มาปฏิบัติในทางที ่ไมถูกตอง                  
ไมเปนไปตามรูปแบบที่กำหนดไว  อาจเกิดความเสียหายกับการทำงานได  จึงมีความจำเปนที่จะตองกลั่นกรอง
งานท่ีปฏิบัติกอนเสนอผูบังคับบัญชาทุกครั้ง  เพ่ือความถูกตองและไมเกิดความเสียหายกับการทำงาน 
    สวนปญหาและอุปสรรคของงานธุรการและงานสารบรรณ  คือ 

1. งานเอกสารท่ีหนวยงานแตละสวนรับไป เกิดสูญหายบอยครั้งหรือคนหาไมพบ เนื่องจากการ
จัดเก็บไมเปนระบบ ทำใหตองมาคนหาท่ีงานสารบรรณกลาง การปฏิบัติงานจึงเกิดการลาชา   
           2. การเสนอหนังสือรับหรือหนังสือสงออกอาจเกิดการลาชา ทำใหการตอบหนังสือลาชากวา
กำหนดท่ีแตละหนวยงานระบุวันตอบหนังสือมา 
  3. หนังสือราชการที่หนวยงานภายนอกสงมาระบุสิ่งที่สงมาดวย  แตไมสงหรือแนบมากับ
หนังสือราชการ                                                  

9. วิธีการดำเนินการแกไขปญหา/อุปสรรคจนเกิดผลสำเร็จ 
           9.1. ปญหาในการรับ/สงหนังสือ  กรณีเรงดวนจะดำเนินการประสานผูเก่ียวของดวยวาจากอน  
แลวจึงเสนอหนังสือเปนลายลักษณอักษรตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นและแจงใหทราบอีกครั้งหนึ่ง เพื่อมิให
เกิดความเสียหายแกทางราชการ 
            9.2.  ในกรณีหนังสือที่สงมานั้นขาดสิ่งที่สงมาดวยก็ไดทำการประสานทางโทรศัพทไปยัง
หนวยงานเจาของเรื่องใหทราบวา สิ่งท่ีสงมาดวยไมสงหรือแนบมากับหนังสือราชการ  ใหหนวยงานเจาของเรื่อง
สงสิ่งท่ีสงมาดวยทาง E-mail  หรือดาวโหลดหนังสือราชการจากเว็บไซด ทองถ่ินจังหวัดนครราชสีมา 
   9.3. ปญหาอื่นๆ เกี่ยวกับการประสานงานทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน จะตองใชความ
เขาใจและการสื่อสารที่ดีรวมทั้งความเปนผูมีอัธยาศัยเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึง
ปจจุบันมีการนำเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชเปนเครื่องมือในการชวยปฏิบัติงาน เชน Faceook , 
LINE,  E-Mail เชน การแจงหนังสือเวียน หรือหนังสือเรงดวน เพ่ือใหผูรับผิดชอบงานไปราชการ หรือออกสำรวจ
พื้นท่ี ก็จะดำเนินการแจงเรื่องผานเครื่องมือสารสนเทศดังกลาว  ใหเจาของงานรับทราบ เพื่อใหภารกิจของ
หนวยงานสำเร็จลุลวงไปไดดวยดี   

 

/10. ขอเสนอแนะ... 
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10. ขอเสนอแนะ 
   10.1. ควรมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใชในการทำงาน คือ ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหงายตอการสืบคน และขอมูลมีความเปนระเบียบเรียบรอยมากข้ึน  
   10.2. ควรมีการจัดอบรมใหความรูเกี่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 แกขาราชการบรรจุใหมหรือผูท่ีมี
หนาท่ีรับผิดชอบในการจัดทำหนังสือราชการ ของแตละหนวยงานใหมีความรูความเชี่ยวชาญอยางสม่ำเสมอ และ
กำหนดใหเปนความรูพ้ืนฐานของแตละบุคคลท่ีเขามาปฏิบัติงานราชการ 
 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 



 
 

 

 



 

 
 



 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 


