
คู่มือ การปฏิบัติงานสารบรรณ 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ-การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

เนื่องการงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร 
ดังนั้นจึงต้องมีการกำหนดและครบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

จึงนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำ ดังต่อไปนี้ 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลพุทไธสง 

กระบวนการของหนังสือเข้า 

ลำดับที่ แผนภูมิสายงาน (Flow chat) ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากภายนอก 2 นาที -รับหนังสือจากหน่อย
งานภายนอก 

งานธุรการ 

2 จัดลำดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือเร่งด่วน 

5 นาท ี -ตรวจสอบเอกสาร 
เมื่อหนังสือส่งมาไม่
ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
หนังสือดำเนินการ 
-จัดลำดับความสำคัญ
ความเร่งด่วนของ
หนังสือจำแนก
ประเภทหนังสือ 
 

งานธุรการ 



3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาท ี -ลงทะเบียนออกเลข
รับหนังสือภายใน 
ภายนอก 

งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่งานต่างๆ 
เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

2 นาที -ส่งมอบหนังสือให้แก่ 
งานต่างๆ เพ่ือ
ดำเนินการนำเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การต่อไป 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/เจ้าของ

เรื่อง 

 

ข้อ 33 สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์รนะหว่างเจ้าของหนังสือ
และผู้รับหนังสือ ตามภาคผนวก 2 

ข้อ 34 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 4 สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ 
ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ลที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 


