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งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เทศบาลนครบ้านสวน 

อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวดัชลบุรี  



ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานธุรการ ได้จัดท า ข้ึนเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นให้ผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน นอกจากนี้ยังท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได้โดยรวบรวมข้อมูลจากข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องและด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระส าคัญกระชับ 
เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
ผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ของงานธุรการมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการท างานของงานธุรการได้ดียิ่งข้ึน  
หรือหากมีความผิดพลาดข้อเสนอแนะประการใด ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน  
ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

งานธุรการ ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลนครบ้านสวน 
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คู่มือ การปฏิบตัิงานสารบรรณ 
 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ-การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดข้ันตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนาส่งหรือสื่อข้อความ  
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตามและท าลาย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร  
ดังนั้น จึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

แนวทางการปฏบิัตงิานสารบรรณ 

เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญและปฏิบัติเป็นประจ าดังต่อไปนี้ 
การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้อง
ของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้
ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 

๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

แบบตรารับหนังสือ 

ขนาด 2.5 x 5 ซม. 
 
 
 
 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนังสือนั้นมถึีง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
๓.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

(ช่ือสว่นราชการ) 
เลขท่ีรบั.............................................. 
วนัท่ี................................................... 
เวลา.................................................. 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ       วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 

เลข
ทะเบียน

รับ 
ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

        

 
4.จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงช่ือหน่วยงานที่ 

รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงช่ือต าแหน่งไว้
ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน โดยใช้สมุดส่งหนังสือ
หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

การด าเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่ หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียน
ว่าได้ส่งหนังสือออกเลขที่ที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

๕. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากงานธุรการแล้วให้ปฏิบัติตาม
วิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
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แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน 
เอกสารทั่วไป เอกสารลบั จากไปรษณีย์  

และอื่น ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด
หมวดหมู่ หนังสือและ

สิ่งพมิพ ์

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

ด้วยระบบสารบรรณ 

ผ่านหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

เสนอปลัดเทศบาล  

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น จดหมาย
ส่วนบุคคล เป็นต้น 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

จัดส่งหนังสือให้ส านัก/กอง 

ด าเนินการต่อไป 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 

ส่งผิดหน่วยงาน เป็นต้น 

ด าเนินการส่งคืน 

เสร็จสิ้น 



รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไป เอกสารลับ 

จากไปรษณีย์ และอื่น ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด
หมวดหมู่ หนังสือและ

สิ่งพมิพ ์

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

ด้วยระบบสารบรรณ 

ผ่านหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

เสนอปลัดเทศบาล  

จัดส่งหนังสือให้ส านัก/กอง 

ด าเนินการต่อไป 
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แผนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
PT WT 

 

2 
นาที 

5 นาที
กรณี
เกิด

ปัญหา 

จนท.ธุรการรับหนังสือ
จากหน่วยงานภายนอก
และภายใน 

จนท.ธุรการ ที่
ได้รับมอบหมาย 

2 
นาที 

- 

จนท.ธุรการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือตามระเบียบ
ส านักนายกฯ ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 

จนท.ธุรการ/
หัวหน้างานธุรการ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

10 
นาที 

15-20 
นาที
กรณี
เกิด

ปัญหา 

จนท.ธุรการด าเนินการ
ลงทะเบียนรบัหนังสือ
โดยระบบ 
งานสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์

จนท.ธุรการ ที่
ได้รับมอบหมาย 

5 
นาที 

- 

หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล พิจารณา
จัดส่งหนังสือน าเสนอ
ปลัดเทศบาล หรอืจัดส่ง
ให้กับ ฝ่าย/งานกรณีเป็น
หนังสือภายใน 

หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล 

5 
นาที 

- 
ปลัดเทศบาล พิจารณา
สั่งการ 

ปลดัเทศบาล หรือ
รองปลัดเทศบาล 
กรณีปลัดเทศบาล
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

10 
นาที 

- 

จนท.ธุรการน าส่งหนังสือ
ที่หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาลหรือ
ปลัดเทศบาลสัง่การ
จัดส่งให้ ส านัก/กอง 
กรณีเป็นหนงัสือ
ภายนอก และจัดสง่ให้ 
ฝ่าย/งาน กรณีเป็น
หนังสือภายใน  
เพื่อด าเนินการต่อไป 

จนท.ธุรการ ที่
ได้รับมอบหมาย 



-5- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ  

1. เจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมายรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอกและภายใน  
2. เจ้าหน้าที่ธุรการและหัวหน้างานธุรการที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
3. เจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมายด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
4. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล พิจารณาจัดส่งหนังสือน าเสนอปลัดเทศบาล หรือจัดส่งให้กับ ฝ่าย/งานกรณีเป็น
หนังสือภายใน 
5. ปลัดเทศบาล พิจารณาสั่งการ 
6. เจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมายน าส่งหนังสือที่หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลหรือปลัดเทศบาลสั่งการจัดส่งให้ 
ส านัก/กอง กรณีเป็นหนังสือภายนอก และจัดส่งให้ ฝ่าย/งาน กรณีเป็นหนังสือภายใน เพื่อด าเนินการต่อไป 
  

เอกสารอ้างอิงและเอกสารแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2)  
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544  
 


