
ช่ือหน่วยงานราชการ 
เลขท่ีรับ........................................ 
วันท่ี.............................................. 
เวลา.............................................. 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สารบรรณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว 

  งานสารบรรณ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เขาแก้ว และส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว เป็นงานที่เกี่ยวกับงานเอกสาร 6 อย่าง คือ การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย เป็นการบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน 
อ่าน แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ 
ตอบ ท ารหัสเก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวมเร็ว ถูกต้องและ 
มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย ซึ่งสามารถแบ่งออกเป็น 2 งาน ดังต่อไปนี้ 
  1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ               
และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุก
ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

  1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 
   การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้
งานสารบรรณเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อ
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
   การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่
ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอกส่งเรื่องมายัง
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
   1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
   2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
   3. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    3.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
    3.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
    3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
   แบบตรารับหนังสือ 
  
 
 
 
 
 
 



   4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    4.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับ
เลขที่ในตรารับหนังสือ 

4.3 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
4.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ

บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ                 วันที่..........เดือน.............พ.ศ. ...... 
เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        

   5. คัดแยกล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือ 
6. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาแจกจ่ายให้แต่ละกองงาน จัดแยกหนังสือ 

ที่ลงทะเบียนรรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อกองงาน 
ที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 

7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
8. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่ายงานที่

เกี่ยวข้องด าเนินการ 
10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดย

เรียงตามปีปฏิทิน 
11. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร

บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
12. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
 



ขั้นตอนการผลิตหรือจัดท าเอกสาร 
 1. การผลิตหรือจัดเอกสาร 
  1.1 ร่างหนังสือตามข้อมูลที่ได้รับ 

1.2 พิมพ์ตามข้อมูลที่ได้รับ ตรวจทานก่อนน าเสนอ ประทับตรา ร่าง พิมพ์ ตรวจทาน มุมล่าง
ขวาของหนังสือลงลายมือชื่อ ผู้ร่าง พิมพ์ 

 - หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้
ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ 
และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายของล่าง
ด้านขวาของหนังสือ 

 - หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

1.3 หัวหน้าหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้อง กรณีถูกต้อง ลงลายมือชื่อ “ตรวจทาน” 
1.4 เสนอผู้บริหาร ลงนามพิจารณาสั่งการ หรือลงนาม 

 การส่งหนังสือ 
  หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. หนังสือส่งภายนอก ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
   - บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าให้ชัดเจนในส่วนของผู้รับและผู้ส่ง 
   - น าไปลงทะเบียนส่งที่สารบรรณกลาง โดยประทับตรา EMS หรือลงทะเบียน 
  2. หนังสือส่งภายใน 
   - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 

- เดินแจกจ่ายหนังสือภายในให้แต่ละกองงาน หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบข้อความทางมือถือก่อนน าส่งหนังสือฉบับจริง 

 การท าส าเนาหนังสือ 
  ส าเนา  คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับหรือจาก
ส าเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท าไว้
หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การท า
ส าเนาอาจท าให้หลายวิธี ดังนี้ 
  1. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่ท า
ส าเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้
จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้
ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  2. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค าให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับ
ต้นฉบับอย่างแท้จริง ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้ ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือแสดง
ให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
 



  3. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและ
ต้องมีการรับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
  4. ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่ง
เรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลง
ที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวงทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ  มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอกแต่มีหัวข้อน้อยกว่าใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 

กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ ๑๒ ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม                     
 
หรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้

กระท าได้ นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
- เรื่องเดิม 
- ข้อเท็จจริง 
- ข้อกฎหมาย 
- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
- ข้อพิจารณา 
ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความ

ของหนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
การจัดแพ้มเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. การรวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่ เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ  

ความเร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ 
2. ใส่แฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ถึงผู้บริหารพิจารณา รับทราบ สั่งการ 
3. กรณีสั่งการ ส าเนาแจกจ่ายให้กับผู้ปฏิบัติ หรือผู้ที่เก่ียวข้องในค าสั่งการ โดยให้ผู้ปฏิบัติลง

ลายมือชื่อรับเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป หรือรับทราบ 
๒) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วน

ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ 

 

 



การเก็บหนังสือ 
- เก็บระหว่างปฏิบัติ 
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือซื่อ 
ย่อก ากับตราหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 

หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. .....  ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า ๑0 ปี ยกเว้น 
๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
๓. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่

ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องคันได้จากที่ อ่ื นเก็บไว้ไม่                 

น้อยกว่า ๕ ปี 
๕. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่                      

น้อยกว่า ๑ ปี  
6. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง ๑0 ปี ให้ท า

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี 
พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

๑. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็น

อย่างอ่ืน 
3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

การท าลายหนังสือ ภายใน ๖0 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรมการ
ท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย ๒ คน (ระดับ ๓ ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี ๒ ขนาด 
- ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง ๑.๕ เชนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลาง                   

วงนอก ๔.๕  เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เชนติเมตร ล้อมครุฑ 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือ 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลาปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. การรับหนังสือ   
1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ 5 นาที/เรื่อง งานธุรการ 
ด าเนินการก่อนหลัง   
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือ โดย 5 นาที/เรื่อง งานธุรการ 
กรอกรายละเอียด ดังนี้   
- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน   
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ   
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ   
1.3 ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 5 นาที/เรื่อง งานธุรการ 
- เลขทะเบียนรับ   
- ที่ (เลขหนังสือราชการ)   
- จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือราชการ   
- ถึง หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือ   
- เรื่อง ชื่อเรื่องหนังสือราชการ   
1.4 เกษียนหนังสือราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 5 นาที/เรื่อง งานธุรการ 
1.5 น าส่งหนังสือราชการตามส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 5 นาที/เรื่อง งานธุรการ 
2. การส่งหนังสือ   
2.1 เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ 5 นาที/เรื่อง งานธุรการ 
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน   
2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและ 5 นาที/เรื่อง งานธุรการ 
ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้   
- เลขทะเบียนส่ง   
- ที่ (เลขส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่ส่งหนังสือ)   
- ลงวันที่ (ของหนังสือราชการของหน่วยงานที่ส่ง)   
- จาก (ส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่ส่งหนังสือราชการ)   
- ถึง (หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือส่ง)   
- เรื่อง (ชื่อเรื่องหนังสือราชการ)   
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จนถึงฉบับที่ 4 
พ.ศ.2564 

 
 
 


