
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานธุรการ 

และงานสารบรรณ 

 

 

ของ 

 

เทศบาลต าบลดอนทราย 

อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ เทศบาลต าบลดอนทราย 

1. หลักการและเหตุผล 

 การปฏิบัติงานในส านักงานเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร เพราะการท างาน
เอกสารนั้นเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลาย
รูปแบบที่ต้องด าเนินการ เช่น โต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ    
การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็น
กระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จ
ในการบริหางานเอกสาร 

 ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง คือ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ได้ให้ความหมายของค าว่า "งานสารบรรณ" หมายถึง 
"งานที่เกี่ยวขอ้งกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดพ า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
ท าลาย" ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและชอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทาง
ปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือ
สื่อข้อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา 
ติดตามและท าลาย ทั้ งนี้  ต้องท าเป็นระบบที่ ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ                 
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ "อิเล็กทรอนิกส์" 
หมายถึง "การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน 
และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น" 

๒. ชนิดของหนังสือราชการ 

 ๒.๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธิ ใช้กระดาษตราครุฑ 

  - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

  - ส่วนราชการถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

 2.2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 

  - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 

 

 

 



ข้อแตกต่างหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
ไป - มา เป็นราชการ ไป – มา ในเรื่องราชการ 
ติตต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
ใช้กระดาษครุฑ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป ไม่ผูกมัด เปลี่ยนแปลงได้ 
รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับและ
แบบประทับตรา 

ใช้บันทึกข้อความแทน 

ค าข้ึนต้น ประกอบด้วย เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา ค าข้ึนต้นใช้เรียน อ้างถึงหนังสือใส่ในข้อความ 
ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มทั้งชื่อส่วนราชการ วัน 
เดือน ปี 

ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ วัน เดือน ปี 
ได้ 

ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แล้วแต่
กรณี 

ไม่มีค าลงท้าย 

 

 2.3 หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า         
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า      
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ
กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

  - การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

  - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกัลป์ราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

  - การเตือนเรื่องท่ีค้าง 

  - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการาระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

 2.4 หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดไว้โดยเฉพาะ      
มี 3 ชนิด ได้แก่ 

  (1) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่ งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย           
ใช้กระดาษตราครุฑ  

  (2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไมก่็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 

  (3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่มีผู้อ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย     
ที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 



 2.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ มี 3 ชนิด ได้แก่ 

  (1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 

  (2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจใจกิจการของ
ราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 

  (3) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 

 2.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการจัดท าขึ้น
นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง            
ส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้ มี 5 ชนิด ได้แก่ 

  (1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เ พ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล          
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่าใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า...” 

  (2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

  (3) บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

  (4) หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน
รวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือองบุคคลภายนอกทียื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้า
ทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

  (5) หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันโดยให้เพ่ิมพยัญชนะ 
ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

3. ชั้นของหนังสือลับ 

 3.1 ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือ     
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยหรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 

 3.2 ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่ใช่หน้าที่ได้ทราบ จะเกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อ
ความมั่นคง ความปลอดภัยของระเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 



 3.3 ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4. วิธีปฏิบัติ 

 4.1 การรับส่งหนังสือ 

  (1) หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 

   - การรับหนังสือ จากไปรษณีย์และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการและ
หนังสืออ่ืน ๆ  

   - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้
ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้วจึงด าเนินการต่อ 

   - ประทับตราหนังสือที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 

   - ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 

   - จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 

   - เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มีสาระ ดังนี้ 

 1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์  คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า             
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 

 2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิใช่ส่วนร าชการหรือที่มี ไปถึง 
บุคคลภายนอก 

  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

  6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์            
ให้ ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา      
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควรด าเนินการ 
ดังนี้ 

 1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่องการรับ – ส่ง          
การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 

 2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 

 3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 
การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการ ดังนี้ 

  1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ      
ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการ 
ด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่
ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

 



  2. การท าหนังสือราชการ 

  การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ 
ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย 
ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใดเพ่ือปฏิบัติงานหรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า 

  การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

  1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 

  2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 

  3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 

  4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 

  5. สุภาพมีความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ล าดับที่ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือจาก
หน่วยงานธุรการ
ส่วนกลาง (ภายนอก)/
ภายใน เอกสารทั่วไป
และอ่ืน ๆ 

2 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไปและอ่ืน ๆ  

งานธุรการ 

2. จัดล าดับ ตรวจสอบ
และแยกประเภท 
หนังสือเร่งด่วน 

5 นาที/  
1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสารเมื่อหนังสือส่งมาไม่
ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 
- จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของ
หนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ  

งานธุรการ 

3.  ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที/ 
1 ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 
ภายใน 

งานธุรการ 

4.  ส่งมอบหนังสือให้แก่ 
กอง/งาน ต่าง ๆ เพื่อ
น าเสนอตามสายงาน 

 2 นาที - ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานแต่ละงาน
ด าเนินการเพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการต่อไป 

หัวหน้างาน/
เจ้าของเรื่อง 

 รวม 12 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 


