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คู่มือขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

Work Manual 

 

 
 

 

 

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

ผู้จัดท า : นายประพันธ์พงษ์ ชินสุวรรณ ต าแหน่ง หัวหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
 2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
 3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
 4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
 5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

2. ขอบเขต 
 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก 
ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

3. ค าศัพท์และค านิยาม 
 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ใน กรณีที่ไม่ใช่
เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่ งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับ
ราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง  เรื่องหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
 4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
      4.1) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
      4.2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า 
      4.3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ 
         5.1) ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
              5.2) แถลงการณ์ เพื่อท าความเข้าใจ 
              5.3) ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
               6.1) หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
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               6.2) รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
   - วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
   - วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
   - วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
   - วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   - วาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่   
จดละเอียดทุก ค าพูดของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดค าพูดย่อที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล    
พร้อมมติที่ประชุม 
               6.3) บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
                      6.3.1) ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
                      6.3.2) ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
                      6.3.3) เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อในการปฏิบัติราชการ 
               6.4) หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ บุคคลภายนอกที่
เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

4. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ฯ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 

5. แผนผังกระบวนการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

    5.1 การรับเอกสารภายในส านักงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

จุดเริม่ต้น 

รับเอกสารจากส านัก/กอง/หน่วย หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการคดัแยกเอกสาร จดัส่งให้บุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

สิ้นสุด 

3-5 นาที/เรื่อง 

ภายใน 1 วัน 
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    5.2 การรับเอกสารภายนอกส านักงาน 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

    5.3 การส่งหนังสือภายในส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จุดเริม่ต้น 

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

 
เสนอเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการคดัแยกเอกสาร จดัส่งให้บุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

สิ้นสุด 

จุดเริม่ต้น 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ ์

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เรียบร้อย 

เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา 

ออกเลขทะเบียนส่งและวันท่ีส่ง 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน 

จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

สิ้นสุด 

3-5 นาที/เรื่อง 

ภายใน 1 วัน 

พิจารณาตามล าดับชั้นของ
ความเร่งด่วน 

ภายใน 1 วัน 
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    5.4 การส่งหนังสือภายนอกส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    6.1 การรับหนังสือ 
          1) เจ้าหน้าที่คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงานแล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึง
เสนอตามล าดับขั้นสายการบังคับบัญชา 
 2) การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการ ปฏิบัติตามที่กล่าวถึงโดยอนุโลม 
 3) ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ 
 4) ธุรการตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 

จุดเริม่ต้น 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ ์

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เรียบร้อย 

เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา 

ออกเลขทะเบียนส่งที่สารบรรณกลาง 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน 

น าเอกสารใส่ซอง A4 ตราครฑุ  

แนบใบน าส่งไปรษณีย์ 2 แผ่น เกบ็ไว้ท่ี
หน่วยงาน 1 แผ่น 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานภายนอก 

จุดสิ้นสุด 

พิจารณาตามล าดับชั้นของ
ความเร่งด่วน 

ภายใน 1 วัน 

 



6 
 

 5) ถ้าเอกสารยังไม่เรียบร้อยหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ให้น ากลับไปแก้ไขแล้วจึงน ามาส่งใหม่ 
 6) งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่าง ๆ 
 7) งานธุรการผ่านเรื่องเพ่ือเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ 
      - เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แก่ต้นเรื่อง 
               - เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้เสนอตามล าดับชั้น 
 8) เสนอแฟ้มตอ่งานฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 9) เรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดให้ด าเนินการต่อไป จนกว่าจะสิ้นสุดการด าเนินงาน 
    6.2 การส่งหนังสือ 
 1) ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่องที่
งานธุรการ 
 2) งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ครบถ้วน
ส่งคืนให้แก้ไข 
 3) งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง  
 4) เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
 5) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสือออก ในหนังสือ  
ที่จะส่งออก 
 6) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
 7) จาก ให้ลงต าแหน่งของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
 8) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้มีหนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
 9) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือท่ีส่งมา 
 10) ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียน   
ที่ส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนส่ง 
 


