
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 
 

การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการ ปฏิบัติงาน     
รับ - ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ จากหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิ บัติงาน รับ - ส่ง        
หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้นําไปศึกษา      
เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การทํางานยิ่งขึ้นไป 
 
 
 
 

                 งานธุรการ 
               งานบริหารงานทั่วไป  สํานักปลัดอบต. 
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         บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

1.1 วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 

เดียวกัน 
2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้กําหนดไว้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ ใช้งานระบบเพ่ือนําไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มี

ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 

1.2 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ-ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม               

และทําลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และของการออกเลขคําสั่งต่าง ๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ 
 

1.3 ค ำจ ำกัดควำม 
1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง             

การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ - ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ 

หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ" 
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

ผู้อํานวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดําเนินการ  และ        
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเพ่ือนําไปปฏิบัติ 
 

1.4 หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ 
1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทําหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่หน่วยงาน

ต่าง ๆ ทั้ งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน                  
ให้กับผู้รับผิดชอบดําเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงาน 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนําเสนอผู้บริหารหรือ 
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทําหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารของ       
องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. รับ - ส่ง หนังสือราชการ และนําแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 



2 

 

1.5 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่ 
1) รับ - ส่งหนังสือราชการ   
2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 
3) นําเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
4) นําเสนอ รับ - ส่งผู้บริหาร 
5) จัดทําหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง /บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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บทท่ี 2 
งำนสำรบรรณและกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำน 

 

งำนสำรบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่  คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา          
ทําสําเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทําลาย 

 

ขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทําให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและ
ขอบข่ายของงานสารบรรณว่า เกี่ยวข้องกับ เรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต ่ 

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา-คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง-พิมพ์ ทาน สําเนา-เสนอ-ลงนาม) 
2. การส่ง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวันเดือนปี-บรรจุซอง-นําส่ง)  
3. การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจ่าย) 4. การเก็บ รักษา และการยืม  
5. การทําลาย 

 

สำระส ำคัญของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2560 มีสาระสําคัญ ดังนี้ 
 
 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือรำชกำร คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
 

ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือ ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ ติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ ติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับใช้ใน กรณีที่ไม่ใช่เรื่อง
สําคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการ 
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สําคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดําเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม    
ขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
1. คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน  
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดไว้ใช้ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
2. แถลงการณ์ เพื่อทําความเข้าใจ 
3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน 

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ 
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ          
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่        
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ หนังสือของ
บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คําร้อง เป็นต้น 

 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ  และดําเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น              
3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป่ง 32 พอยท์)  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ส่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ 

 
หมวดที่ 2 กำรรับและส่งหนังสือ 

 

กำรรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 

ตามท่ีกําหนดไว้ 
1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง 
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2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับ ในทะเบียน 

- วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ -เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 X 5 ซ.ม. 

 

 

 

 

 

กำรส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ 

1. ให้เจ้าของเรื่อง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ

ในทะเบียนหนังสือส่ง 
 

หมวดที่ 3 กำรเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ 
 

กำรเก็บรักษำ 
การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ใน 

การตรวจสอบปฏิบัติงาน 
1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการ 
2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทํา 

บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบ 
3.การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เกิด  

ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็วตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็น เจ้าของเรื่องนั้น ๆ 
เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
 

อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ ปลอดภัยแห่งชาติ 

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

 

ชื่อส่วนราชการ......................................... 
รับที่........................................................ 
วันที่ ........................................................ 
เวลา ............................................................. 
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2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม กฎหมายระเบียบ  
แบบแผนนั้นๆ  

3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ ตามท่ีหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติกําหนดกว่า 5 ปี 

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย 5 ปี 
5. หนังสือไม่สําคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจําและดําเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี

 

* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง      
10 ปี ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได้ 
 

กำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 25 ปี 
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
 

กำรยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ        

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ

แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3.การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้ อ 2     

โดยอนุโลม 
4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
 

กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอ        

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ให้จัดทําตามแบบ 
2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน    

โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
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หมวดที่ 4 มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง 
 
ตรำครุฑส ำหรับ แบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 

มำตรฐำนกระดำษ  โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ําหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 

- ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 

- ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 

- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
 

มำตรฐำนซอง  โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น แต่ของขนาด 4 
ให้ใช้กระดาษน้ําหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 

- ขนาด 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

- ขนาด 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 

- ขนาด 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร 

- ขนาด ทีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 

กระดำษตรำครุฑ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดํา หรือทําเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง ส่วนบนของ
กระดาษ 

กระดำษบันทึกข้อควำม ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้าย 

ซองหนังสือ  ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านชายของซอง 

- ขนาด 4 ใช้สําหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 

- ขนาด 5 ใช้สําหรับบรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

- ขนาด 6 ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 

- ขนาด ตีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

การรับหนังสือ 
 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการหน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอกและ
ภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลังและตรวจความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือดำเนินการ
ให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
  ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ.  ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ท่ี  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา    

๓.๕  จาก  ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ตำแหน่ง 

 
 
 

             (ชื่อส่วนราชการ) 
            เลขที่รับ............... 
            วันที่..................... 
            เวลา..................... 
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   ๓.๖  ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
   ๓.๗  เร่ือง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ  
เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 

การ 
ปฏิบัติ 

หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องดำเนินการโดยให้ลงชื ่อ

หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ
ตำแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้สมุดส่ง
หนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า      
ส่วนราชการกำหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั ้นจะต้องดำเนินเรื ่องในหน่วยงานนั ้นเอง จนถึงขั ้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว             
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  ๕. การร ับหนังส ือภายในส่วนราชการเด ียวกัน  เม ื ่อผ ู ้ร ับได ้ร ับหนังส ือจากหน่วยงาน                
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
การจ่ายหนังสือ 
 การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื ่องให้เจ้าหน้าที่ผู ้เกี ่ยวข้อง  ได้แก่     
หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  
เจ้าของเรื่อง  เพื่อนำไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
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๑. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปมอบ
ให้หัวหน้างานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่อง
แล้วเจ้าหน้าที่รับ - ส่ง นำหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่
เจ้าของเรื่องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันกำหนดเวลา 
  ๓. ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสำคัญ  ควรบันทึก
ช่วยจำเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
   

แผนผังกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที่ แผนภูมิสำยงำน (Flow 
Chart) 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหน่วยงาน 
สารบรรณกลาง 
 

2 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงาน      
สารบรรณกลาง 

งานธุรการ 

2 จัดลําดับ ตรวจสอบ และ    
แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

5 นาที/ฉบับ - ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ
ส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงาน
สารบรรณกลาง 
- จัดลําดับความสําคัญ ความ
เร่ งด่ วนของหนั งสื อ  จํ าแนก
ประเภทหนังสือ 
 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที/ฉบับ - ลงทะเบียนหนังสือรับที่ได้รับ
จากหน่วยงานสารบรรณกลาง 
 

งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่ฝ่ายงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
นําเสนอตามขั้นตอน 

2 นาที - ส่งหนังสือให้แก่ฝ่ายงานต่าง ๆ 
เพ่ือนําเสนอผู้บริหารพิจารณา    
สั่งการต่อไป 
 

เจ้าของเรื่อง 
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แบบหนังสือภายนอก   ชั้นความลับ  (ถ้ามี)                                      แบบท่ี ๑  

(ตามระเบียบ ข้อ ๑๑) 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถ้ามี)      
ที่................................................                    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
         (วัน เดือน ปี) 
เรื่อง............................................................... 
(คำขึ้นต้น) 
อ้างถึง  (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) 
  (ข้อความ)............................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. ..........................................................
.................................................................................................................................................................................. .....
...........................................................................................  
 

............................................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................... ...................................................................................
.......................................................................................................................   

(คำลงท้าย) 
       (ลงชื่อ) 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
            (ตำแหน่ง)  
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร . .......................... 
สำเนาส่ง  (ถ้ามี) 
 

     ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 
 

*แก้ไขเพ่ิมเติมโดยหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี  ที่ นร  ๑๐๐๒/ว ๑๗  ลงวันที่  ๓๑  กรกฏาคม  ๒๕๓๔ 
 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://gotoknow.org/file/misschira/%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%89%E0%B8%B1%E0%B8%99.jpg&imgrefurl=http://gotoknow.org/file/misschira/view/94323&h=356&w=355&sz=51&tbnid=O5O1yz4y6OlZgM:&tbnh=121&tbnw=121&prev=/images?q%3D%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91%26um%3D1&start=1&sa=X&oi=images&ct=image&cd=1
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                  แบบท่ี ๒ 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี)             แบบหนังสือภายใน  
  ช้ันความเร็ว  (ถ้ามี) 
                                                 บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ.................................................................................... ........................................................................... 
ที ่..........................................................วันที่ ...................................................................................................... 
เรื่อง................................................................................................................................................................. 
(คำขึ้นต้น) 
 
  (ข้อความ).............................................................................................. .......................................... 
........................................................................................................... ............................................................................
............................................................................................................................. ..........................................................
............................................................................................................................. ..........................................................
.......................................................................................... 
 

............................................................................................................................. ..............................
............................................................................... ........................................................................................................
............................................................................................................................. ..........................................................
............................................................................................................................. ..........................................................
................................................................................................ 
 
      (ลงชื่อ) 
 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
           (ตำแหน่ง) 
     
 
 

ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://gotoknow.org/file/misschira/%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%89%E0%B8%B1%E0%B8%99.jpg&imgrefurl=http://gotoknow.org/file/misschira/view/94323&h=356&w=355&sz=51&tbnid=O5O1yz4y6OlZgM:&tbnh=121&tbnw=121&prev=/images?q%3D%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91%26um%3D1&start=1&sa=X&oi=images&ct=image&cd=1
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บทท่ี 3 
กฎหมำยและระเบียบที่เกีย่วข้อง 

 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 


