
การปฏิบัติงานธุรการ 

 การรับและการส่งหนังสือราชการ 

     การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ ธุรการ) 

   การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร 
จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เพ่ือเป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่
เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและ
หนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ  การร่างหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็น
การช่วยจ าได้อีกด้วย 

ความส าคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 

1. ความส าคัญของงานธุรการ

1.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 

1.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 

1.3 เป็นหน่วยบริการ

2. ขอบข่ายของงานธุรการ

2.1 รับ - ส่งหนังสือ 

2.2 ร่างหนังสือ 

2.3 พิมพ์หนังสือ 

2.4 จัดเก็บเอกสาร 

2.5 บันทึกเสนอหนังสือ 

2.6 ตรวจทานหนังสือ 

2.7 การท าลายหนังสือ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ

3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง       

3.2 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ 

3.3 ต้องมีน้ าใจ เกื้อกูล        

3.4 ต้องมีความรอบคอบ 

3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่
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  4.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม         

                          (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2554 

              4.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

  4.3  โครงสร้างหนว่ยงานภายในเพ่ือสามารถน าส่งหนังสือต่อหน่วยงานรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 

4.4 รหัส อักษรย่อประจ าหน่วยงานต่างๆ  

ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย
ของค าว่า “งานสารบรรณ” หมายถึง “งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การ
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง  แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด  อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนาส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง  
ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย  

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

  ๒. หนังสือที่ส่ วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดที่มิ ใช่ส่วนราชการ หรือที่มี ไปถึ ง
บุคคลภายนอก 

  ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ    

                     ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

  ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

        ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

                      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิม
นิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ   
ส่วนราชการ ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

                “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น  

                 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  
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หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 

  ๑. หนังสือภายนอก 

          ๒. หนังสือภายใน 

   ๓. หนังสือประทับตรา 

    ๔. หนังสือสั่งการ 

    ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

    ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
          การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินไปโดยเรียบร้อย 
ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ ได้เสร็จสิ้น โดยเร็ว     
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ควบคุมของ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย ผู้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

  1. การเร่งรัดงานด้านสารบรรณท่ัวไป ให้ด าเนินการดังนี้ 

                         1.1 เพ่ือให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา        
ควรจะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบ
โดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นๆ  

         1.2 หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นให้ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

                  1.3 งานที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน  ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดยทันที 
ส าหรับงานที่มีก าหนดเวลาให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 

        1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหา
ชั้นหนึ่งก่อน 

                       2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเร่งรัดเป็น
งวดๆ โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 

          2.1 การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งานเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใด  ติดค้างอยู่ที่ใด 
แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 

          2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด และได้ด าเนินการไป
แล้วเพียงใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสือ 
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                   2.3 การเร่งรัดประจ าปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้พิจารณาว่า 
หนังสือที่เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 

          2.4 งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้อง
ค านึงถึงเวลาที่ก าหนดไว้ความละเอียดรอบคอบและถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 

4. สรุปสาระส าคัญ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 การรับและการส่งหนังสือ  
การรับหนังสือ  

  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

  การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นความลับหรือลับมากให้ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้
เข้าถึงเอกสารลับ แต่ละระดับเป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย
เอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้รับผ่านระบบรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 

  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง
ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียนฯ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 

1. เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 

2. วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

3. เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

               ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน  

           ๒. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดตอกันไปตลอดป
ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  

๓. ที ่ใหลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเขามา  

๔. ลงวันที ่ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา  

๕. จาก ใหลงต าแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีต าแหนง  

๖.  ถึง ใหลงต าแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีต าแหนง  

๗. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
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๘. การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  

๙. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ
หรือต าแหน่งไว้ด้วย การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง 
จะส่งโดยใช้สมุดหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
ส่วนราชการก าหนด ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนั งสือไปแล้ว    
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 

                     การส่งหนังสือ 

 หนังสือส่ง คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 

ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 

  ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 

                       1. ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

              2. เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 

                       3. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ
ส่งออกถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่างไว้ 

     4. ลงวันที ่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 

     5. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 

     6. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 

     7. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
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     8. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

     9. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  ลงเลขที่และวัน เดือน ปี  ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ   
เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง  

  ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนักอาจส่งไปโดยวิธีพับ ยึด ติด
ด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซองการจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ
งานสารบรรณฯ 

ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติให้ปฏิบัติตามข้อ 28 ในกรณีที่ไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ
ให้มีใบรับหนังสือ ตามข้อ 69 แนบติดซองไปด้วย 

 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการสื่อสารแห่งประเทศไทย
ก าหนด 

  การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับ
ลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณีถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับหนังสือ
ที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบรับหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า หนังสือนั้ น ได้ตอบตาม
หนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

  สมุดส่งหนังสือให้จัดท าตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  1. เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

  2. จาก ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 

  3. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 

  4. หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 

                     5. ผู้รับ ใหผู้้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 

  6. วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 

                     7. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

                ใบรับหนังสือให้จัดท าตามแบบ 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  1. ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 

  2. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 

  3. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
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  4. รับวันที ่ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

  5. เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 

  6. ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

         ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 4 ฉบับ ได้แก่  

        ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

        ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2548                              
ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” 

         3.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2554 

       4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 หนังสือรับ 

                     1. การรับหนังสือจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน  ไปรษณีย์ และบุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ทั้งหนังสือราชการ และหนังสืออ่ืนๆ 

  2. คัดแยก ตรวจสอบ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

                     3. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ 

           4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอก
รายละเอียด เลขที่รับ วันที่ และเวลา 

                     5. ประทับตราชื่อผู้มีอ านาจลงนาม จัดเข้าแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบและสั่งการ 

  6. แยกหนังสือที่ลงนามและสั่งการแล้ว ส่งให้กลุ่ม/ฝ่าย ที่ เกี่ยวข้อง ลงชื่อรับเอกสารในช่อง
ผลการปฏิบัติในทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือรับ 

หมายเหตุ   ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบมีลักษณะเป็น
รูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ ซม. x ๕ ซม. มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน  (ภาคผนวกท่ี ๔) 

 หนังสือส่ง 

1. เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้ว
ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือประทับตราชื่อและเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม  
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  2. หากหนังสือมีการสั่งการแก้ไข ให้ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง หากหนังสือไม่มีสั่งการแก้ไขและ   
ผู้มีอ านาจลงนาม ลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ.  
ให้ลงวัน เดือน ปี  ที่ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

  ๓. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  

  ๔. จัดท าซองและจ่าหน้าซองถึงผู้รับ ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วย  
ให้ครบถ้วน (อีกครั้ง) แล้วปิดผนึก  

                     ๕. ลงทะเบียนคุมหนังสือส่งออกแล้วให้หัวหน้าฝ่ายบริหารตรวจสอบอีกครั้งก่อนน าส่ง
ไปรษณีย์ กรณีมีประชาชนหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหนังสือไปถึงมารับหนังสือด้วยตนเองเจ้าหน้าที่ธุรการ 
ให้ผู้มารับหนังสือลงชื่อรับในส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ

   ปฏิบัติโดยเร็ว/ทันท ี

ตามขั้นตอนการลงรับหนังสือ

ปฏิบัติเมื่อด าเนินการลง 

รับหนังสือที่มีชั้น
ความเร็ว/ชั้นความลับ

รับหนังสือจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน ไปรษณีย์ 
และหน่วยงานอื่นๆ ภายนอก 

       คัดแยก  ตรวจสอบ   

จัดหมวดหมู ่หนังสือและสิ่งพิมพ์

ชั้นความเร็ว/ชั้นความลับ ธรรมดา ปฏบิัติตามขั้นตอนปกต ิ เอกสารประชาสัมพันธ์  

จดหมายส่วนบุคคล 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

- ทะเบียนหนังสือรับ
(ลับ)

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง 
เช่น  ส่งผิดหน่วยงาน  
หนังสือยังไม่มีผู้ลงนาม

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
ด าเนินการส่งคืน

ไม่ต้องลงทะเบียน 

- เวียนให้ทราบ

- ติดประกาศ

- ประทับตราชือ่ผู้มีอ านาจลงนาม

- จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอเซ็น

- เสนอหนังสือผ่านหวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป เพื่อทราบ

ส่งหนังสือให้กลุ่ม/ฝ่าย 

ตามค าสั่งการ เสร็จ

ระยะเวลาดาํเนินการแลวเสร็จจาํนวน 1 วัน



ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

หนังสือที่หัวหนา้ส่วนราชการลงนามแลว้ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยถกูต้องของหนงัสือ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย
ไม่

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง 

- ทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ)

- ทะเบียนหนังสือส่ง

ครบ

จ่าหน้าซอง บรรจุซอง ปิดผนกึ 

น าส่งผู้เกี่ยวข้อง (กรณีมารับด้วยตนเอง 

ให้เซ็นรับหนังสือในส าเนาคู่ฉบับเพื่อไว้
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ) เสนอหัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป 

เพื่อทราบ/ตรวจสอบก่อนน าส่ง 

- ส่งส าเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง

- ส าเนาจัดเกบ็ไว้ที่สารบรรณกลาง ของ
หน่วยงาน/หน่วยงานเจ้าของเร่ือง

แจ้งเจ้าของเร่ือง 

แนบเอกสารเพิ่มเติม

น าส่งไปรษณีย์ 

EMS ลงทะเบียน ธรรมดา

เสร็จ

ครบ

ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จจํานวน 1 วัน

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

    - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม




