
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                  
 
 

งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารสว่นต าบลธรรมเสน 

 

 

 



 

 

ค าน า 
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ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  รับ – ส่ง
หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสารหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือคัด
แยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้  จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ ผู้สนใจทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 
1.2 เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ก าหนดไว้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไปปรับปรง ให้มีความทันสมัย  

รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 
 2.1 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืมการคืน
และท าลายหนังสือ มาตรฐานตราแบบพิมพ์ ซอง การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ 
 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ –ส่ง                   

การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอก             

และภายในหนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ผู้อ านวยการ

กองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ 

 

4. หน้าที่ของงานสารบรรณ 
1. เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่หน่วยงานต่างๆ 

ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการ
ในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิงประกอบการ
บริหารงาน 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือหน่วยงาน              
ที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 
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4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารขององค์กรเป็นไป

อย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
 

5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
• หัวหน้าส านักปลัด มีหน้าที ่
1) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
2) บันทึกความเห็นในหนังสือรับ พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ ให้สารบรรณรับทราบและประสาน/

ปฏิบัติงาน 
3) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่ 
1) รบั- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
3) น าเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4) น าเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร 
5) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

 
งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท า 
ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
 

ความส าคัญของงานสารบรรณ 
1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
 

สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
งานสารบรรณคืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และ

การท าลายหนังสือ  
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ของส่วนราชการหรือ            
ที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนดด้วย 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดท าและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ในกรณีที่บันทึกจัดท าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือการพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์              
หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือชื่อก็ได้และจะไม่ลงวันที่ เดือน ปี ก็ได้ 
หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปี อยู่แล้ว  

“สื่อกลางบันทึกข้อมูล” หมายความว่า สื่อที่ใช้บันทึกข้อมูลอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งพ้ืนที่ใช้ในการ
จัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เช่น บริการคลาวด์ (Cloud computing)   

ข้อยกเว้นการบังคับใช้ระเบียบ 
1.กฎหมายหรือระเบียบอื่นก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้ 
2.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติที่ก าหนดไว้ 
3.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการก าหนดไว้ 
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หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1.หนังสือที่มีไปมาระหว่างหน่วยงาน 
2.หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3.หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

 4.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
 5.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ เช่น การเสียภาษี 
 6.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด ดังนี้ 
1.หนังสือภายนอก(แบบที่ 1) ลักษณะ ใช้ในการติดต่อราชการเป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ 
2.หนังสือภายใน(แบบที่ 2) ลักษณะเป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้กระดาษบันทึก

ข้อความ 
3.หนังสือประทับตรา(แบบที่ 3)  ลักษณะใช้การประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 

4.หนังสือสั่งการ มี 3 แบบ 
1.ค าสั่ง(แบบที่ 4)  คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2.ระเบียบ(แบบที่ 5)   คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า 
3.ข้อบังคับ(แบบที่ 6)  คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจ

ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ 
5.หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 แบบ 

1.ประกาศ(แบบที่ 7)  คือบรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ 

2.แถลงการณ์(แบบที่ 8)  คือบรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 

3.ข่าว(แบบที ่9)  คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6.หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น  

1.หนังสือรับรอง(แบบที่ 10)  คือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล                        
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง 

2.รายงานการประชุม(แบบที่ 11)  คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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3.บันทึก คือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานะดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ (ไม่มีแบบ นิยมใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 

4.หนังสืออ่ืนๆ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่           
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้ว  

ชั้นความเร็ว และชั้นความลับของหนังสือราชการ 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ แบ่งเป็น 3 ประเภท (ใช้ตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ขนาด 

32 พอยด์ โดยใช้สีแดงท้ังบนหนังสือและบนซอง) 
1. ด่วนที่สุด  หมายถึง  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ 
2. ด่วนมาก  หมายถึง  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน หมายถึง  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
หนังสือราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร            

เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่ อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น            
และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามทันที 
กรณีที่มีการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดเจน ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกขอความไว้
เป็นหลักฐาน 
หนังสือราชการลับ (ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 2544) แบ่งเป็น  3 ประเภท              

(ใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่าอักษรธรรมดา โดยใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นเด่นชัด) 
1. ลับท่ีสุด  หมายถึง   หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียต่อรัฐร้ายแรงที่สุด 
2. ลับมาก  หมายถึง   หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง 
3. ลับ  หมายถึง   หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ 

การจัดท าหนังสือ 
 การจัดท าหนังสือให้จัดท า 3 ฉบับคือ ต้นฉบับเพ่ือส่งไปยังผู้รับ ส าเนาเก็บไว้ที่ สารบรรณกลาง และ

ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับต้นเรื่อง 
การรับรองส าเนา 
 ให้ ใช้ค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ                      

หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง 
และลงวันที่ เดือน พ.ศ.ที่ขอบล่างของหนังสือ  

 
 
 
 



6 
การรับหนังสือ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 
1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
2. ประทับตรารับหนังสือตาม (แบบที่ 12) ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
- วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 

 
 
 
 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

3.1  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
3.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
3.3  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.4  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
3.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีต าแหน่ง 
3.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
3.8 การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
3.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงาน           
ที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้  

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้สมุดส่งหนังสือ
หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับการด าเนินการ          
ตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด ถ้าหนังสือรับ
นั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออก
เลขที่ที่เท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 

 
 

เลขรับ...................................... 
วันที่......................................... 
เวลา………………………………… 
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๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว            
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ                

ในทะเบียนหนังสือส่งตาม (แบบที่ 14) 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

3.1  ทะเบียนหนังสือส่ง  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
3.2  เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือส่ง 
3.3  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่ส่ง 
3.4  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่ส่งเข้ามา 
3.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
3.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นไปถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่
ไม่มีต าแหน่ง 
3.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
3.8 การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
3.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

การจัดเก็บเอกสาร 
การเก็บเอกสารคือ กระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเพ่ือง่ายต่อการค้นหา สะดวก รวดเร็ว 

ทันเวลา หลักการพ้ืนฐานในการจัดเก็บเอกสารใช้หลักการ 5 ส.  
1.เก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่องโดยก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
2.เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่ต้องปฏิบัติ

ต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดท าบัญชีหนังสือเก็บ             และท าตามข้ันตอนต่อไปตามระเบียบฯ 
3.เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นต้องใช้ใน

การตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการให้เจ้ าของเรื่องเก็บเป็น
เอกเทศ เมื่อหมดความจ าเป็นที่ต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
การยืมหนังสือ 
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การยืมหนังสือ ผู้ยืมจะต้องแจ้งว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด และต้องมอบหลักฐานการยืมให้
เจ้าหน้าที่เก็บและลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เพ่ือติดตามทวงถาม 
การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือราชการจะกระท ามิได้  

การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจ
หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในสิ้นปีนั้น แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ซึ่งประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการ  อย่างน้อยสองคน โดยปกติ              
ให้แต่งตั้งจากข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป 

การประชุม  
การจดรายงานการประชุมท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

1.  จดละเอียดทุกค าพูด ใช้กรณีเป็นปัญหาตีความด้านกฎหมาย/เป็นทางการ มีความส าคัญ 
2.  จดอย่างย่อ (นิยมใช้ทั่วไป) จดเฉพาะประเด็นส าคัญพร้อมด้วยมติ 
3.  จดแต่เหตุผลและมติ  ใช้กรณีไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จด ไม่สามารถ

จดย่อการอภิปรายได้ครบถ้วน 
การรับรองรายงานการประชุมได้ 3 วิธี ดังนี้ 

1.รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม
อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

2.รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้            
ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

3.รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุม            
ครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล
ในคณะกรรมการพิจารรารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 
 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 
(ภายนอก /ภายใน )เอกสารสาร
ทั่วไป และอ่ืนๆ 
 

2 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/ 
ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 จัดล าดับ ตรวจสอบและ แยก
ประเภทหนังสือ ชั้นความลับ 
ความเร็ว 
 

5 นาที/ ต่อ 
1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมา
ว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้
ส่งคืนเจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข 
- จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน
ของ หนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

3 นาที/ต่อ 
1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนรับ ออกเลขรับหนังสือ งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่ส่วน/กอง 
เพ่ือน าเสนอตามสายงาน 

2 นาที - ส่งมอบหนังสือให้แก่ แต่ละส่วน/
กองด าเนินการเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
พิจารณา สั่งการต่อไป 

ส่วน/กอง 

 รวม 12 นาที   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบหนังสือราชการ 



 



 
 

 



 



 

 



 



 



 
 

 



 

 



 
 
 

 



 
 
 

 



 

 



 
 
 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 
 

 



 
 

 



 

 



 

 



 
 

 



 
 

 

 



 

 



 


