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  คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 

ซึ่งได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดท าระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการท างาน 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการท างานให้ง่าย จัดระบบเอกสารให้เป็นที่เป็นทาง 
ง่ายต่อการค้นหา ฝึกฝนตนเองให้เป็นผู้ที่มีระเบียบ ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และยินดีน้อม
รับข้อเสนอแนะเพ่ือน าไปปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
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งานสารบรรณ 1-๓  

การปฏิบัติงานธุรการ ๔   

การรบัหนังสือราชการ ๔-๙ 

แผนผังการรับหนังสือ ๑๐ 

 



 
งำนสำรบรรณและกำรปฏิบตัิงำนธุรกำรในส ำนักงำน  

งำนสำรบรรณ 

เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือนับตั้งแต่ คัด ร่างเขียนแต่งพิมพ์จดจ าท าส าเนา รับส่งบันทึก ย่อเรื่อง 
เสนอสั่งการ โต้ตอบ จดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 

๑.๑ เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 

๑.2 เป็นเครื่องมือทีใ่ช้ในการอ ้างอ ิง 

๑.3 เป็นเครื่องม ือทีช่ ่วยในการบริหารราชการ 

๑.4. เป็นหลักฐานราชการมคุีณค่า 

๑.๕  เป็นเครื่องม ือทีใ่ช้ในการติดต่อสื่อสาร 

2. สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกร ัฐมนตรีว่าด ้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารทหล ักฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

1. ส่วนราชการถงึส่วนราชการ 

2. ส่วนราชการถงึบุคคลภายนอก 

3. หน่วยงานอ่ืนถงึส ่วนราชการ 

4. เอกสารทีท่างราชการจัดทำขึน้เพ ื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารทีท่างราชการจ ัดทาขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรอืขอ้บังค ับ 

2.2 ชนิดของหนังสอราชการ หน ังสอราชการมี 6 ประเภท ได้แก ่ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธ ีการ ใช้กระดาษ
ครฑุ เป็น หน ังสือติดต่อระหว่างสวนราชการ หรอืสวนราชการมีถึงหน ่วยงานอ่ืนซึ่งมีใช้
สวน ราชการ หรอืม ีถ ึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนงัสือติดต ่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา ค ื อ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช ื่อของห ัวหน ้า
ส่วน ราชการ ระดับกรมขึ้นไป โดยให ้ห ัวหน ้าสวนราชการ ระดับกองหร ือผู้ได้ร ับ
มอบหมาย  

 

 
/เป็นผู้รับผิดชอบ...
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เป็นผู้รบัผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ในกรณีทีไมใ่ช่เรื่องส าคัญได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การท า
ส าเนาหนังสือของเอกสารการตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือ การเงิน การแจ้งผลงาน  
ที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องท่ีค้างเรื่อง หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 

3. หนังสือสั่งการได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 

1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

2. ระเบียบคือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า 

3. ข้อบังคบัคอบรรดาข้อความทีผู่้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ 

4. หนงัสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 

1. ประกาศเพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 

2. แถลงการณ์เพ่ือท าความเข้าใจ 

3. ข่าวเผยแพร่ให้ทราบ 

5. หนงัสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้ในราชการมี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 

1. หนังสือรับรองได้แก่หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคลนิติบุคคล หรือ 
หน่วยงานเพื่อวัตถุประสงคอย่างใดอย่างหนึ่ง 

2. รายงานการประชุมคือบันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐานระเบียบวาระการประชุมประกอบไปด้วย 5 วาระได้แก่ 

1. วาระท่ี 1เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 

2. วาระท่ี 2เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ทีป่ระชุมทราบ 

4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณา 

5. วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถาม) การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าไดห้ลายแบบ
ไดแ้ก่ จดละเอียดทุกค าพูดของผู้เข้าประชุม พร้อมมติ จดค าพูดย่อที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ 
หรือจดแต่เหตุผลพร้อมมติที่  

 

 

 

 

/3. บันทึกใช้กระดำษบันทึกข้อควำม… 
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3. บันทึกใช้กระดาษบันทึกข้อความมีลักษณะ ดังนี้ 

   1. ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

   2. ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

   3. เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 

6. หนังสืออ่ืน เช่น ภายถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบังทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าที่
รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กำรปฏิบัติงำนธุรกำร… 
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กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) 

ในส านักงาน การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร(งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งในงานธุรการ) 
ในส านักงานควรด าเนินการดังนี้ 

1. ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการจะ 

เป็นศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่องในหน่วยงานของกลุ่มต่างๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือราชการ 

2. จดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง  

การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 

๓. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม 

๔. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 

๕. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 

การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 

การรับ –ส่งหนังสือราชการ การรับส่งหนังสือราชการเป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย  
มีประสิทธาภพ ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์
สนับสนุนการด าเนินการแต่ยึดหลักการจัดระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน  
มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้อง จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ- ส่งหนังสือราชการ ถ้าจะ
ดูควรด าเนินการดังนี้ 

๑. การออกแบบการรับส่งให้สอดคล้องกับโครงการการบริหารงานของหน่วยงานหรือ
สถานศึกษา 

2. การจัดระบบ My office สนับสนุนการด าเนินงานในหน ่วยงาน เพราะ รวดเร็ว 

3. รบั – ส่ง ตามระบบทีอ่อกแบบไว 

4. ประเมนผลการทำงาน เป็นระยะเพ ื่อพัฒนาระบบงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กำรรับหนังสือรำชกำร... 
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กำรรับหนังสือรำชกำร 
๑. การรับหนังสือราชการ (My Office) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
/กำรรับหนังสือรำชกำร (ต่อ)… 
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 /๒. กำรรับหนังสือ (Smart OBEC)… 
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๒. การรับหนังสือ (Smart OBEC) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
/๒. กำรรับหนังสือ (Smart OBEC)(ต่อ)…
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/3.กำรรับหนังสือ (ระบบงาน… 
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3.การรับหนังสือ (ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์) จงัหว ัดตาก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนผังกำรรับหนังสือ… 



 
-๑๐- 

 
แผนผังกำรรับหนังสือ 

 
 


