
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานสารบรรณ 

( การรับ – ส่งหนังสือราชการ ) 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าอิบญุ



ค ำน ำ 

การรับ –ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการรับ – ส่ง 
หนังสือราชการ ตั้งแต่การด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการส่งเอกสารหนังสือราชการ
ออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือคัด แยก
ให้แก่ส านัก กอง หน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการรับ – ส่ง
หนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ เกี่ยวข้อง ได้น าไปศึกษาและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าอิบุญ 



บทน ำ 

1.1 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับงานสารบรรณท่ีได้ก าหนดไว้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความ
ทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม
และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย
เจ้าหน้าที่ 

 ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งธุรการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 ค ำจ ำกัดควำม 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ –ส่ง การ
เก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 

5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่
ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและ 
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ 

1.4 หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ 
1. เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่หน่วยงานต่างๆ 
ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิงประกอบการ
บริหารงาน  



3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารขององค์กรเป็นไป
อย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 

 1.5 กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

 

งำนสำรบรรณและกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำน 
 

งำนสำรบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจ า ท า

ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

สำระส ำคัญของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 และ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
 



ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ในกรณีที่
ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่
เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้างเรื่องหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งกำร มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
1) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2) ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 
3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ 

5. หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
1) ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
2) แถลงการณ์เพ่ือทาความเข้าใจ 
3) ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้ในรำชกำร มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

1) หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เ พ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2) รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11 

3) บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษแบ่งเป็น 

3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์) 
1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 



กำรรับและส่งหนังสือ 
กำรรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ

ตามท่ีก าหนดไว้ 
1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

-เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
-วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
-เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 

 เลขรับ................................... 
 วันที่......................................   (ตัวอย่าง) 
 เวลา………………………………… 
 
 
กำรส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2.เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน

ทะเบียนหนังสือส่ง 
 
กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในส านักงาน ควรด าเนินการ 

ดังนี้ 
1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง การ

จัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 
2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น

การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 

 

 

 



1. กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร  
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ

การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

2. กำรท ำหนังสือรำชกำร 
การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือราชการ

ต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย ราชการบันทึก
ข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดท า
เสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท าการท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มี
คุณค่า น่าอ่าน คือ 

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม 
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรรับหนังสือ 
  

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก (10 นาที) 

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ (10 นาที) 

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือ

ทราบ พิจารณาเอกสารให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องต่อไป (1 วัน) 

 

 
ดำเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้หน่วยงาน 

สำนัก กอง หรือบุคคลที่เก่ียวข้องกับงานท่ี

ได้รับมอบหมาย (20 นาที) 

 



ขั้นตอนและระยะเวลำกำรส่งหนังสือภำยนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน (30 นาที) 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร (30 นาที) 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (10 นาที) 

จัดทำสำเนาเอกสาร 2 ฉบับ โดยมีชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 

ผู้ตรวจสอบ ลงลายมือชื่อ  (10 นาที) 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าอิบุญ ลงนาม  

(1 ชั่วโมง) 

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่  

ในทะเบียนกลาง (สำนักปลัด)  (10 นาที) 

ส่งสำเนาเอกสารเก็บท่ีทะเบียนกลาง 1 ฉบับ เก็บที่

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  (10 นาที) 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือ

บุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้องต่อไป (1 วัน) 



 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรส่งหนังสือภำยใน (บันทกึข้อควำม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน (30 นาที) 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร (30 นาที) 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (10 นาที) 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าอิบุญ 

ลงนาม  (1 ชั่วโมง) 

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่  

 (บันทึกข้อความ) (10 นาที) 

ทำสำเนาเอกสารเก็บทีห่น่วยงาน (10 นาที) 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือ

บุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้องต่อไป (1 วัน) 


