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ค าน า 
       การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการ

ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณ ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าพะยอม ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้
ทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายธุรการและงานสารบรรณได้อย่างถูกต้องมีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอน
และวิธีปฏิบัติงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ ตั้งแต่การด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการส่ง
เอกสาร หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก
เพ่ือคัดแยกให้แก่สานัก กอง หน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการรับ – 
ส่งหนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกีย่วข้อง ได้น าไปศึกษาและเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานต่อไป 
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คู่มือ การปฏิบัติงานสารบรรณ  
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ จัดท า การรับ – ส่ง การเก็บ

รักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน สรุป 
ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเข้าแฟ้ม ค้นหา ติดตาม ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมี  
ประสิทธิภาพ 

 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้อง ด าเนินงานด้วยระบบ เอกสาร 
ดังนั้นต้องมีก าหนดและการควบคุมและการควบคุมงานสารบรรณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 
1.ประเภทของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการมี 6 ชนิด ได้แก่  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือ ประทับตรา หนังสือสั่งการ  

หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้ เป็นหลักฐานในราชการ  
1.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา ครุฑ เช่น หนังสือติดตอ่

ราชการระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก            

1.2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่า หนังสือ ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันโดยใช้กระดาษบันทึก ข้อความ 

1.3 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า ส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับตราโดย มีความมุ่งหมายว่าเป็นการแบ่ง เบาภาระในเรื่องการลงชื่อในหนังสือราชการ เช่น 
ปลัดกระทรวง อธิบดี เป็นต้น สมควรจะให้ ข้าราชการชั้นหัวหน้ากองเป็นผู้รับผิดชอบในหนังสือธรรมดาได้บ้างจึงได้  
ก าหนดให้มีหนังสือที่มิต้อง ลงชื่อขึ้น เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว การใช้หนังสือประทับตราจะใช้ในกรณีเป็นเรื่องไม่
ส าคัญ มากนัก เช่น การขอรายละเอียด เพ่ิมเติมการส่งส าเนาหนังสือสิ่งของ หรือเอกสารการตอบ รับทราบ ที่ไม่
เกี่ยวข้องกับราชการส าคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ การ
เตือนเรื่องที่ค้างหรือเรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป ก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งว่าให้ใช้หนังสือประทับตรา  

 1.4 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

 1) ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ ด้วยกฎหมายใช้กระดาษตรา
ครฑุและให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ 

 2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะ อาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่กไ็ด้เพ่ือถือปฏิบัติเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑ และให้ใช้ ตามแบบท่ีก าหนดไว้ 

  3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท า ตามแบบท่ีก าหนดไว้  

1.5 หนังสือประช าสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว  

1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ
ให้ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดให้  

2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพ่ือความ เข้าใจในกิจการของทางราชการ
หรือเหตุการณ์หรือกรณีอ่ืนๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกันใช้กระดาษตรา ครุฑและให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้  

3) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้ จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ 

                                                 



 

                                                  -๒- 

1.6 หนังสอืที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากท่ีได้กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่หน่วยงานราชการหรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการ และส่วน ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของราชการ เช่น หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึกข้อความ ซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ หนังสืออ่ืนๆ 

        ขั้นตอนและวิธีการร่างหนังสือ  
ก่อนจะร่างหนังสือผู้ร่างจะต้องค านึงเสมอว่าหนังสือฉบับนี้เป็นตัวแทนและภาพลักษณ์ของ หน่วยงาน โดย    

ผู้ลงนามเป็นผู้รับผิดชอบหนังสือฉบับนั้น ดังนั้น ผู้ร่างจะต้องศึกษาความเป็นมาหรือต้นเรื่องเดิมของหนังสือโดย
ละเอียด เพ่ือท าความเข้าใจว่าวัตถุประสงค์ของหนังสือฉบับ นั้น ท าขึ้นเพ่ือขอความอนุเคราะห์ , ขอความร่วมมือ , 
หรือแจ้งเพ่ือทราบ , แจ้งปฏิเสธ , หรืออ่ืนๆ และท าถึงใคร เช่น ยศ ต าแหน่ง ต้องชัดเจนถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
ส าหรับข้อความที่เป็นเนื้อหา อาจใช้ดุลพินิจของผู้ ร่างเอง โดยประเด็นส าคัญอยู่ที่ผู้รับต้องมีความเข้าใจในเนื้อหา ของ
วัตถุประสงค์ในหนังสือที่มีไป ถึงอย่างชัดเจนในเนื้อหาและมีความรู้สึกที่ดีและเต็มใจที่จะปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ของ
หนังสือนั้น อีกท้ังข้อความจะต้องรัดกุมและชัดเจนด้วย 
 

2 หลักการเขียนหนังสือราชการ  
การร่างหนังสือให้ถูกต้องนั้นจะมีหลักการเขียนซึ่งสามารถ  น ามาเป็นแนวทางในการ ปฏิบัติส าหรับการ

เขียนให้ถูกต้อง ดังนี้  
2.1 การเขียนถูกแบบ คือ จะต้องทราบว่าหนังสือที่จะร่างเป็น “หนังสือภายใน” “หนังสือ 

ภายนอก” หรือ “หนังสือประทับตรา” ฯลฯ เมื่อทราบแล้วก็จัดโครงสร้างหนังสือให้ถูกแบบ จัดวางข้อความ
ให้ถูกที่ และใช้ถ้อยค าให้ถูกต้องตามท่ีก าหนด เช่น 

            1) เรื่อง จะมีเฉพาะในหนังสือภายในและหนังสือภายนอก ส าหรับหนังสือ ประทับตราจะไม่มีเรื่อง 
แต่จะมีในรายละเอียดของเนื้อหา  

          2) ค าขึ้นต้นใช้ค าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
          3) ค าลงท้ายเขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซึ่งต้องใช้ค าลงท้ายตามระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ ส่วนหนังสือภายในและหนังสือประทับตราไม่มีค าลงท้าย 
 
        2.2 การเขียนให้ถูกเนื้อหา 
          1) เหตุที่มีหนังสือไปซึ่งอาจเป็นเหตุมาจากผู้มีหนังสือไปหรือเหตุจาก บุคคลภายนอกหรือเหตุจาก

เหตุการณ์ปรากฏขึ้นหรือเหตุจากผู้รับหนังสือและอาจเป็นเหตุ อ่ืนฯ  
          2) จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไปคือจะให้ผู้รับหนังสือท าอะไรหรืออย่างไร  
           3) ส่วนสรุปความ  
 
         2.3 ถูกหลักภาษา คือ ต้องค านึงถึง เรื่องหลัก 2 เรื่อง คือ 
          1) รูปประโยค แบบไม่มีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซ้อนและแบบ กรรมร่วม  
          2) ความสัมพันธ์ของข้อความ ระหว่างประโยคกับประโยค ระหว่างค า  ประธาน กริยา กรรม 

ค าประกอบ ระหว่างค าที่แยกคร่อมข้อความ ระหว่างค ารวมกับค าแยก และ ระหว่างค าหลักกับค าขยาย 
 

2.4 การเขียนให้ถูกต้องความนิยม หนังสือที่ได้ติดต่อกันเป็นครั้งแรก จะขึ้นต้นด้วย (“ด้วย........”) 
,(“เพ่ือ........”) และขึ้นต้นข้อความที่ประสงค์ว่า (“จึง......................”) ส าหรับหนังสือที่เคยติดต่อกันมาแล้ว 
และมีหนังสือที่อ้างถึงด้วยจะข้ึนต้นว่า (“ตามที่...............”) , (“ตามหนังสือที่อ้างถึง”), และลงท้ายข้อความ 

         /ด้วย (“นั้น”) 



 
 
     -๓- 
 
ด้วย (“นั้น”) หรือ (“ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น.....”) - หนังสือตอบรับ จะขึ้นต้นด้วย (“ตาม

.............”) , (“ตามท่ี............นั้น”) และข้ึนต้นข้อความที่เป็นความประสงค์ว่า (“บัดนี้..................”)  
   - ข้อความสรุป ในย่อหน้าสุดท้ายของหนังสือราชการ มักใช้ส านวน ดังนี้ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ”/ 

“ จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัต”ิ/ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ” (ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของเรื่องที่เขียน 
 
หนังสือทีต่้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกต ิและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณดว้ยควำมรวดเรว็เป็นพิเศษ แบง่เป็น 3 
ประเภท คือ (ระบชุัน้ควำมเร็วดว้ยอกัษรสีแดง ขนำดไมเ่ล็กกวำ่ตวัพิมพโ์ปง้ 32 พอยท)์  
1. ดว่นท่ีสดุ ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีปฏิบตัใินทนัทีท่ีไดร้บัหนงัสือนัน้  
2. ดว่นมำก ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีปฏิบตัโิดยเร็ว  
3. ดว่น ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีปฏิบตัเิรว็กวำ่ปกตเิทำ่ท่ีจะท ำได ้

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนกระบวนการรับหนังสือ  
 
วัตถุประสงค์ของการคัดแยกลงรับหนังสือราชการ  
1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ  
 
1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือเข้าจากหน่วยการภายในและหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบ ติดต่อประสานงานกับเจ้าของ
หนังสือ หรือหมายเหตุไว้แล้วด าเนินการต่อไปแล้วแต่ กรณ ี
 2. คัดแยกประเภท ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ ตามความเร่งด่วน ให้ ด าเนินการก่อนและแยกตามประเภทกลุ่ม
งานต่างๆ  
3. ลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมประทับตรายาง ระบุเลขที่หนังสือรับ วันที่ และเวลาที่รับหนังสือ 
4. เสนอหนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ผ่านหัวหน้าส านักปลัด  
5. เสนอ นายก อบต.พิจารณาสั่งการ มอบหัวหน้างานฝ่ายต่างๆ  
6. สแกนลงในไดรฟ์ท าการเปลี่ยนชื่อไฟล์เป็นภาษาไทย และส่งหนังสือให้ ฝ่ายต่างๆ หรือบุคลากรต่อไป 
 7. สรุปหนังสือรับแต่ละเรื่อง มอบฝ่ายไหน ลงวันที่เท่าไร ลงในช่องหมายเหตุ ทะเบียนหนังสือรับ 
 8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
-เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
-วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
-เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  
 
 



 
      -๔- 
 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
ทะเบียนกลาง ส านักปลัด                                              หน่วยงานภายใน (ส านัก, กอง) 

 
 
 

         รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก                                            รับเอกสารจากทะเบียนกลาง  
 
 
 
              ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ               ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ  
                  (ทะเบียนภายใน)                               (ทะเบียนกลาง)    

 
 
   
 เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราช        เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ  
(หน.สานักปลัด ,ปลัด อบต.)  เพ่ือทราบพิจารณา                                    เพ่ือทราบพิจารณา  
          เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  
  
 
  ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้หน่วยงาน ส านัก กอง                          ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้                                   
       หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย                         เจ้าหน้าที่ เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับ 
 
 

และวันเดือนปี ที่รับรอง และโดยปกติ ให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนา  
หนังสือด้วย 
หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ  และเก็บที่ ทะเบียนกลาง ๑ 
ฉบับ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
     -๕- 
 
ขั้นตอนกระบวนการส่งหนังสือ  
1. รับหนังสือจากเจ้าของ/ นายกลงนาม 
 2. ตรวจสอบความถูกต้อง สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารแนบ 
3. เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่ง วัน เดือน ปี ผู้ปฏิบัติ หากหนังสือไม่ ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
 4. จัดแยกเอกสารแบ่งเป็นส่ง กอง / ส่งส านักงานปลัด 
 5. น าหนังสือปิดซองให้เรียบร้อยหากเป็นซีดี/ เสนอแฟ้ม ส านักปลัด / ส่งในตลาดหนังสือ / ส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
     เซ็นรับ / จัดเก็บ / สแกนลงไดรฟ์หนังสือส่ง ของทุก เดือนต่อไป 
 

    ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก 
 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ ์
 
 
 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ให้ 
 เรียบร้อย  
  

 
จัดท าส าเนาเอกสาร 2 ฉบับ โดยมีชื่อผู้ว่าจ้าง ผู้พิมพ ์

 ผู้ตรวจสอบ ลงลายมือช่ือให้เรยีบร้อย  
  
 
 

 เสนอ นายก อบต. ลงนาม 
 
 
 

                              ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันท่ีส่ง ณ ส านัก  
                                                   ทะเบียนกลาง (ส านักปลดั อบต.) 

 
 

 ส่งส าเนาเอกสารเก็บที่ทะเบียนกลาง 1 ฉบับ เก็บที ่
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 

 
 

 

                                         จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 



 
-๖- 

 

ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อความ 
 1. ผู้ร่าง / พิมพ์ จะต้องศึกษาความเป็นมาหรือต้นเรื่องเดิมของหนังสือโดย ละเอียด  
2. ตรวจ/ทาน / ผ่านหัวหน้าส านักงาน ดูการใช้ถ้อยค า ภาษาท่ีใช้ เพ่ือท าความเข้าใจว่าวัตถุประสงค์ของหนังสือ  
3. เสนอคณบดีลงนาม (ไม่ถูกต้องส่งไปแก้ไข) 
 4. สแกนลงไดรฟ์ ส่งเจ้าของเรื่อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 5. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มหนังสือส่ง  
6. สแกนลงไดรฟ์ทุกเดือน  
7. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
 
 

   ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน ( บันทึกข้อความ) 

 

           ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

 

 

             จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

 

                               ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ให้ เรียบร้อย 

 

              เสนอ นายก อบต. ลงนาม 

 

      

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง (บันทึกข้อความ) 

 

            ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

 

               จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

 



 
      -๗- 
 
 
 
ขั้นตอนกระบวนการจัดเก็บเอกสาร 

 รวบรวมเอกสารหรือหนังสือที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วคัดแยกประเภท หนังสือแต่ละฝ่าย จัดเก็บเข้า
แฟ้ม แยกประเภท เข้าตู้จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 
 
 



 

 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

 
 



 
 
 
 



 
 


