
 
 

 

  

คู่มือการปฏบิัติงานธุรการ 
สำนักปลดัเทศบาล 

เทศบาลตำบลนาจะหลวย 
อำเภอนาจะหลวย  จังหวัดอุบลราชธานี 



 
 

 
คำนำ 

 

การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน                   
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการ ตั้งแต่การดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึง
การส่งเอกสาร หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

งานธุรการสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลนาจะหลวย  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้   
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้ปฏิบัติงานจริงลดข้อผิดพลาดในกระบวนกาดำเนินงาน
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติและเป็นแนวทาในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 

                                                                                     

                                   งานธุรการ 
                                                                                       สำนักปลัดเทศบาล
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การรับ – ส่งหนังสือราชการ 

“งานสารบรรณ” คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา             
การยืม และการทำลายเอกสาร  
จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ
เรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา - คิด - ร่าง เขียน ตรวจร่าง - พิมพ์ ทาน สำเนา - เสนอ - ลง
นาม)  

2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนส่ง – ลงวัน เดือน ปี – บรรจุซอง – นำส่ง)  
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจ่าย)  
4. การเก็บรักษา และการยืม  
5. การทำลาย  

ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ โดยจะใช้หนังสือ
ราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงานภายนอกและภายในองค์กร  

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ประชาชน

ทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย  

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณมี 6 ชนิด คือ  
1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไป โดยใช้กระดาษตราครุฑ  
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้

กระดาษบันทึกข้อความ  
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ  
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว  
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรองรายงานการ

ประชุมบันทึก และหนังสืออ่ืน  

การรับหนังสือ  
หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กา
หนดไว้ในส่วนนี้  
1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร 
หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือ
บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป  
2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
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2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน  
2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏทิิน เลข

ทะเบียน     
      ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
3.3 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
3.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
3.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ตำแหน่ง  
3.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับ
หนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตำแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือตำแหน่งไว้ด้วย  
การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่งโดยใช้สมุดส่ง
หนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้  
ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องใดหน่วยงานนั้นเองจนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออก
ไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด  
5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้วให้ปฏิบัติ
ตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

 
วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ  
1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  
4. ทำให้งานสารบรรณเป็นระบบ  
 
 

 
 
 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

  

 

 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 

 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

  รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ  

  ส่วนกลาง (ภายนอก) /ภายใน 

  เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

 

   จัดลำดับ ตรวจสอบและ  

   แยกประเภท  หนังสือ เร่งด่วน 

 

 

   ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

  ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานต่างๆ  

  เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

 

2 นาท ี

 - รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก      

   ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 
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5 นาที/ ต่อ 

1 ฉบับ 

 - ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่      
ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ 

 -จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ 
หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 
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3 นาที/ต่อ 

1 ฉบับ 

 - ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ภายนอก   ภายใน 

งานธุรการ 
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2 นาท ี

 -ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละ
งาน ดำเนินการเพ่ือนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณา สั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ เจ้าของ

เรื่อง 

  

                 รวม 

 

12 นาท ี
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การส่งหนังสือ 

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กาหนดไว้ในส่วนนี้ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 

 2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏทิิน 
 2.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตวัพยัญชนะ และเลขประจาของส่วนราชการเจ้ารของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก 
ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
 2.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
 2.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
 2.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ตำแหน่ง 
 2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
2.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 
การทำสำเนาเอกสาร 
สำเนา คือ เอกสารที่จัดทำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะทำจากต้นฉบับ สำเนาคู่ฉบับ หรือจากสำเนาอีก
ชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจำเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และไม่ได้จัดทำไว้หลายฉบับจำเป็นต้อง
จดัทำสำเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการทำได้ดังนี้ 
 1. จัดทำพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสำเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
 2. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
 3. วิธ ีScan ด้วยคอมพิวเตอร์ 

สำเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. “สำเนาคู่ฉบับ” เป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับจะลง
ลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

2. “สำเนา” เป็นสำเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น สำเนานี้อาจทำขึ้นด้วยการถ่าย คัด อัดสำเนา 
หรือด้วยวิธีอ่ืนใด สำเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
การรับรองสำเนา ให้มีคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า ขึ้นไป ซึ่ง
เป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่งและวัน เดือน ปี ที่
รับรอง และโดยปกติให้มีคาว่า “สำเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสำเนาหนังสือด้วย 

หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นควรมีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และมีชื่อเรื่อง ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
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ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

            จดัพิมพ์รายงาน -  เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงาน
พิมพ ์ ให้เรียบร้อย 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัดลงนาม 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง 

ทำสำเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

     จดัส่งเอกสารใหแ้ก่หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

การรับรองสำเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปที่เป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง 
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตำแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือด้วย 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

            ภายใน            ภายนอก 

 
  

 

 

 
 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์  

ให้เรียบร้อย 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

 
ออกเลขทะเบียนส่งที่งานสารบรรณกลาง 

 

ทำสำเนาเอกสารเก็บไว้ที่หนว่ยงาน 

จัดส่งเอกสารใส่ซอง A4 ตราครุฑ 

แนบใบนำส่งไปรษณีย์ 2 แผน่ เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
1 แผน่ 

  ส่งเอกสารให้หน่วยไปรษณยี์ของงานสารบรรณ                         

เพื่อส่งเอกสารไปหน่วยงานภายนอก 
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แบบการจ่าหน้าซอง  
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