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การปฏิบัติงานธุรการ (การรับ - ส่งหนังสือราชการ) 
 

 ความหมายของงานธุรการและงานสารบรรณ  
   ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้งแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ให้ความหมายของงานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  

  พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้
ดังนี้ “ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังนั้น งานธุรการ จึงหมาย 
รวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทาง ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์หรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”  
  ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้งแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  โดยจะใช้หนังสือราชการ
เป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงานภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รวมทั้งแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 ให้ความหมายของ หนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  
    1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก  
  3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ  
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  
  6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
   หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ หนังสือราชการมี 6 ชนิด ได้แก่  
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่ เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอืน่ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ใน
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบ
ที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
 4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ)  
   4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็น
ประจ า  
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้  
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่  
  5.1 ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  
  5.2 แถลงการณ์ เพื่อท าความเข้าใจ  
  5.3 ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  
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 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่  
  6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  
  6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและ
มติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
   ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่  
   1. วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ  
   2. วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
   3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
   4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
   5. วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
   การจดรายงานการประชุม สามารถกระทาได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุกค าพูดของผู้
เข้าประชุมพร้อมมติ จดค าพูดย่อทีเ่ป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม  
   6.3 บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้  
   1. ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
   2. ผู้บังคบับัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา  
   3. เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ  
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลาง
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ
ของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและ
สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
  7. บทเบ็ตเตล็ด 
    7.1 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ 
(รวดเร็วเป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
   1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
   2) ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
   3) ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  
   7.2 เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็น
หนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที 
   การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)  
    7.3 การท าส าเนาเอกสาร หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 
ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ และมีผู้ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้
ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
   ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป 
    7.5 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
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    เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าทีจ่ัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ  
  1. การรับหนังสือ  
    หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามทีก่ าหนดไว้ในส่วนนี้  
   1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้
เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป  
   1.2 ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
     1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน  
    2) วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
    3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
   1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
    1) ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
    2) ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอด
ปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
    3) ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
    4) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
    5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่
ไมต่ าแหน่ง  
    6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง  
    7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
    8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
    9) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
   1.4 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลง
ชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ
หรือต าแหน่งไว้ด้วย  
    การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียน
รับหนังสือก็ได้  
    ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใดหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด  
   1.5 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม  
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   2. การส่งหนังสือ  
   หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
    2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
    2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
     2.2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
      1) ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
     2) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
      3) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน
หนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
      4) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
      5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
      6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
      7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
      8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
      9) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
      2.2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่
ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2) และข้อ 4) 
     2.3 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรยีบร้อยของ
หนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
 
 หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
    1. การเก็บหนังสือ  
      1.1 ประเภทการเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จ
แล้ว และเก็บเพื่อรอการตรวจสอบ  
     1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
      2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัตติ่อไปอีก 
      3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ
ตามข้อ 1.2 ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้เมื่อหมดความจ าเป็นที่
จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
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     1.2 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  
      1) หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
       2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
       3) หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไป
หรือตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด  
       4) หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
       5) หนังสือไมส่ าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จ
แล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
       6) หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มี
ความจ าเป็นต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
     1.3 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ  
      ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
     - หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
    - หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็น
อย่างอ่ืน 
    - หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
    2. การยืมหนังสือราชการ  
      2.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
      ๒.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม
หนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตร
ยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 
     2.3 การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองหรือผู้ได้รับมอบหมาย  
     2.4 การยืมภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไปหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
   3. การท าลายหนังสือราชการ  
     3.1 ภายใน ๖๐ วันหลังจากวนัสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
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     3.2 บัญชีหนังสือขอท าลาย ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     ๑. ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่จัดท าบัญชี 
     2. กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
    ๓. วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
    ๔. แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
     ๕. ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
    ๖. รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
    ๗. ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
    ๘. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
    ๙. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
    ๑๐. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    ๑๑. การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
    ๑๒. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
    3.3 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ท าหน้าที่ประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็น
แย้งไว้ 
  
   หมวดที่ 4 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ  
  1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม.  
  2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด  
   -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  
  -ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  
  -ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  
  3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่  
  -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง  
  -ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2  
  -ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4  
  -ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3  
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4. สรุปสาระส าคัญ  และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          การบริหารงานธุรการและงานสารบรรณนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ 
ในทุกระดับที่ต้อง ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับ
สาร เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยน
ไปสู่การท างาน ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่
ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการ
เป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการและงานสารบรรณจึง
เปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญ ของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
  การด าเนินงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางด้านงานเอกสารของหน่วยงานเทศบาลต าบลหนองสนม ซึ่ง
ปฏิบัติเป็นประจ าทุกวัน คือ 
   1. การรับหนังสือ 
   2. การส่งหนังสือ 
 1. การรับหนังสือ 
   การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งาน
สารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อ
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
 1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
 2. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
 3. เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
 4. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

 2. การส่งหนังสือ 
    หนังสือส่งคือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ โดยให้เจ้าของเรื่องตรวจ
ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางเพ่ือส่งออกการจัดท าหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ควรมีการจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  
   ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
    1.  “ส าเนาคู่ฉบับ”  เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ  และเหมือนต้นฉบับผู้ลงลายมือ
ชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้  และให้ผู้ร่าง   ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา
ของหนังสือ 
              ๒. “ส าเนา”  เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วย
การถ่าย คัด  อัดส าเนา  หรือด้วยวิธีอ่ืนใด  ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   1. ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
   2. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
   3. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552  
   4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  2540   
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5. ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5.1 การรับหนังสือราชการ  

  5.1.1 ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ มีดังต่อไปนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
   3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   4.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน  
    4.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
   4.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
   5. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
    5.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
   5.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
   5.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
    5.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
   5.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่
ต าแหน่ง  
   5.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่
ไม่มีต าแหน่ง  
   5.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
   5.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
   5.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   6. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
   7. งานธุรการด าเนินการตามค าสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน โดยจัดส่งเอกสารผ่านให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
   8. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตาม
ปีปฏิทิน 

  9. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
 
 

สัญลักษณ์ที่ใช้ใน Flow Chart 
 

    จุดเริ่มต้น / สิ้นสุดของกระบวนการ 

    กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

    การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

    แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของาน 

    จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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  5.1.2 Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การรับหนังสือราชการ) 
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ไม่ด าเนนิการต่อ 
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5.2 การรับหนังสือราชการ  

  5.2.1 ขัน้ตอนการส่งหนังสือราชการ มีดังต่อไปนี้ 
  ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย ให้ครบถ้วน แล้วส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
   ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ
ในทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๓. ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และ ส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๔. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจ ความเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติด
ด้วยแถบกาว กาว เย็บ ด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
   ๕. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก โดยบันทึกลงสมุดส่งเอกสารและน าไปแจกจ่าย 
   ๖. สิ้นสุดการด าเนินการ “ส่งหนังสือ” 
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 5.2.2 Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การส่งหนังสือราชการ) 
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6. ผลส าเร็จของงาน  
     6.1  เชิงปริมาณ 

กิจกรรม 

ปริมาณงาน 

รวม
(เรื่อง) 

พ.ศ. 2560 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ  239 242 323 212 307 235 248 233 233 248 251 235 3,006  

2. ลงทะเบียนส่งหนงัสือ  68 55 99 50 66 61 64 74 65 54 63 77   796  
  6.2  เชิงคุณภาพ 

    ๑) การเสนอหนังสือที่มีความถูกต้องและชัดเจนจะเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานให้ได้รับความ
สะดวก รวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๒) การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณถูกต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๘  

7. การน าไปใช้ประโยชน์ 
 7.1 การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วและเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของ
ทางราชการ 
 7.2 การลงทะเบียนหนังสือรับ–ส่งท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องสามารถปฏิบัติงานได้ตาม
ก าหนดระยะเวลา ตรวจสอบได้ง่าย และท าให้สามารถจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือได้ว่าให้
ด าเนินการอะไรก่อนหลัง 
 7.3 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับข้อมูลตามที่ต้องการอย่างรวดเร็ วและก่อให้เกิดประโยชน์ในด้าน           
การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งนี้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณได้ก าหนด
รูปแบบและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือไว้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

7.4 ท าให้การปฏิบัติงานในหน้าที่งานธุรการของเทศบาลต าบลหนองสนมเป็นระบบมากขึ้น 
  7.5 ท าให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานและมีความพึงพอใจแก่ผู้มาติดต่อราชการหรือประสานงาน 
  7.6 สามารถติดตามหนังสือราชการที่เข้ามายังเทศบาลต าบลหนองสนม ได้ทุกฉบับและสามารถชี้แจงให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
 8.1 หนังสือบางเรื่องก าหนดวัน เดือน ปี ให้ด าเนินการ แต่หนังสือส่งมาถึงล่าช้าท าให้การปฏิบัติ            
ไม่ทันตามก าหนดเวลา 
 8.2 บุคลากรของงานธุรการมีจ ากัดท าให้การด าเนินการงานบางอย่างเกิดปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการ 
 8.3 พนักงานบางคนยังไม่เข้าใจในระเบียบงานสารบรรณท าให้เสนอเรื่องต่างๆ ไม่ตรงตามสาย               
การบังคับบัญชาหรือข้ามข้ันตอน 
 8.4 สถานที่เก็บเอกสารคับแคบ 

9. วิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดผลส าเรจ็ 
9.1 จัดหาสถานที่ในการจัดเก็บหนังสือให้เป็นระบบ 

      9.2 จัดอบรมเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้าง หรือส่งเจ้าหน้าที่ไปอบรม  เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้และ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  
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      9.3 จัดหาอุปกรณ์ใหม่ๆที่ทันสมัยเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้การจัดระบบงานธุรการ โดยเฉพาะเรื่องของ
การรับส่ง รวมทั้งการจัดเก็บเอกสาร 
      9.4  น าระบบควบคุมภายใน ของส านักปลัดเทศบาลเข้ามาจัดการระบบงานธุรการ 

10. ข้อเสนอแนะ 
 10.1 ควรมีการจัดอบรมแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณให้แก่พนักงานแต่ละกอง/ฝ่าย 
เพ่ือจะได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
 10.2 หนังสือเรื่องใดเร่งด่วนมีการก าหนดเวลาการด าเนินการควรรีบน าเสนอและติดตามเพ่ือ
ผู้บังคับบัญชาจะได้สั่งการได้ทันตามก าหนดเวลา 
 10.3 หากมีปัญหาอุปสรรคก็จะใช้ความรู้ความสามารถและประสบการณ์เพ่ือหาแนวทางแก้ไขด้วย
ตนเองก่อน โดยใช้ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการเป็นกรอบในการด าเนินการ หากมีปัญหาที่เกิน
ความสามารถของตนเองแล้วเสนอผู้บังคับบัญชาขอค าแนะน าเพื่อแก้ไข พร้อมทั้งปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 


