
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานธุรการและสารบรรณ 
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2 นาที

ประทับตราหนังสือ/ลงทะเบียนออกเลขรับหนงัสือ

2 นาที

ตรวจสอบคัดแยกจัดล าดับความส าคัญ และความเรง่ดว่นของหนังสอื

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ

รับหนังสอืจากหน่วยงานภายนอก เชน่ หนังสอืที่มาจากจังหวัด หนังสือที่มาจากอ าเภอฯ

2 นาที

ส่งต้นฉบับหนังสือมอบให้แก่สว่นราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนนิการตอ่ไป

5 นาที

สแกนหนังสือรับเพื่อเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบส านักนายกรับมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

นิยาม 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ – 
ส่งหนังสือ การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร  
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในทางราชการ 
 การรับหนังสือ หมายถึง การส่งหนังสือภายในส่วนราชการ หรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ผู้ อ านวยการกอง หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่
จะต้องด าเนินการ และจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเพ่ือน าไปปฏิบัติ 

สรุปสาระส าคัญ 

 หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ มี 6 ชนิด คือ 

 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมี
ไขสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

 2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อภายในหน่วยงาน หรือจังหวัดเดียวกัน 

 3. หนังสือตราประทับ  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ
กรมข้ึนไป 

 4. หนังสือสั่งการ  มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ์  มี 3 ชนิด  ได้แก่  ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น 
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ บุคคลภายนอก 


