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คู่มอืการปฏิบติังาน



                                                 ค ำน ำ 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติในงานในด้านงานสารบรรณ  โดยการจดัการดำเน ินงานของหน ่วยงาน 
ให ้เป  นระบบ  เพื่อให้การปฏ ิบ ัต ิงานของสำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  เป็นไปอย่างมีประสิทธ ิภาพและเป็นประโยชน ์
ต่อบุคคลอ ื่น 

          ขอขอบคุณผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 รองผู้อ านวยการ ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศึกษา 

           กาฬสินธ์ุ เขต 3 ทุกคน ผู้อ านวยการกลุ่มส ่งเสร ิมการจัดการศ ึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มที่เก ี่ยวข ้อง ตลอดจนบุคลากรในสังกัดที่แนะน าในการจัดท าคู่ม ือ 

           ในครั้งนี้ ส ่งผลให้การปฏิบัติงานสำเร จลุล่วงไปด้วยดี จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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สำรบัญ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน หน้ำ 

- คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 1 
  



๑ 
 

คูู่มือกำรปฏิบูัติงำนสำรบรรณ 

“งำนสำรบรรณ” ูหมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า  การรับ-การส่ง การเก บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการ 
   ก าหนดขั้นตอนขอบขา่ยของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การคดิ อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา  สง่ 
   หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรปุ ย่อ เรื่อง เสนอ สัง่การ ตอบ ท ารหัส เก บเข้าที่ ค้นหา ตดิตามและท าลาย  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
   ความสะดวก รวดเร ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 เนื่องจากงานสารบรรณเป  นงานที่ม ีอยู ่ท ุกหน ่วยงาน การดำเน ินงานต ้องด าเน ินงานด ้วยระบบเอกสาร  ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการ 
                                 ควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัตงิานสารบรรณ เป็นการปฏ ิบัติงานเกีย่วกับหน ังสือราชการ ๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสัง่การ 
๕. หนังส ือประชาส ัมพ ันธ ์ 
๖. หนังสือที่เจา้หน้าที่จดัท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ จึงขอน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญ 

   และปฏิบัติเป็นประจ˚า 

กำรรับหนังสือ 

การรับหน ังสือ ค ือ การรับหน ังสือจากส่วนราชการ หน ่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วน้ัน 
เรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี ้

๑. จัดล าดับความสพคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดพเนินการก่อนหลังและตรวจความ ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้อง  ใหต้ิดต่อ 
                 ส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานทีส่่งออกหนังสือเพื่อด าเนนิการให้ถูกต้อง 

๒. ประทับตรารับหนงัสือ กรอกรายละเอยีด เลขที่รับ วันเวลาที่รับ 
๓. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนงัสือแล้วเสนอผู้อ านวยการกลุ่มทราบและสัง่การ 
๔. น าส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับให้แก่ผู้ที่รับผิดชอบตามเรื่องนั้นๆ  ด าเนินการต่อไป 

กำรจ่ำยหนังสือ 
การจ่ายหน ังสือในหน ่วยงาน/กลุ่มงาน ค ือ การจ่ายเร ื่องให้เจ้าหน ้าท่ีผู้ที่เก ี่ยวข ้อง ได้แก ่ หัวหน้า ฝ่าย ห ัวหน้างาน และผู้ปฏ ิบัติ  ได้รับ

ทราบเร ื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเร ื่องให้แก ่เจ้าหน ้าที่ เจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๑. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มหนงัสือเข้าใหม่จากผู้บงัคับบญัชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไป มอบให้งานธุรการ/งานสารบรรณ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้เป็นผู้ที่จ่ายเรื่อง น าหนังสือเข้าใหม่ไปมอบให้แก่ เจ้าของเรื่องด าเนินการ 

๒. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันท ีให้ทันก าหนดเวลา 
๓. ผู้มีหน้าที่จา่ยเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสอืก่อนจ่ายแล้วเห นว่าเรื่องใดมีความส าคญั ควร บันทึกชว่ยจ าเพื่อสามารถติดตาม 

  เรื่องได้ทันเวลา 



๒ 
 

 

ูููููููููููููููููููููููููููกำรส่งหนังสือ  
การส่งหนังสือ  คือ หนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานภายนอก มีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
๑. จัดพิมพ์หนังสือราชการโดยพิมพ์บนกระดาษตราครุฑ พร้อมด้วยส าเนา ๒ ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือ 
๒. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากมีข้อแก้ไขให้น ากลับมาเพื่อท าการ แก ้ไขให้ถ ูกต้องและเสนอเรื่องมาใหม่ 
๓. เสนอผู้อ านวยการเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพือ่ทราบ 

๔. เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งในระบบ Smart area 
๕. น าสง่หนงัสือราชการซึง่ม ี๒ รูปแบบ คือ 

๑. ท าการส่งในระบบ Smart area ให้แก่  สถานศึกษาในสังกัด 

๒. ท าการส่งด้วยการบรรจุซองแล้วปิดผนึกเพื่อน าส่งทางต่อไป 
๖. จัดเก บส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้มงาน 

กำรทำสำเนำหนังสือ 
ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับ ต้นฉบับ โดยจัดท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับหรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
ในกรณ ีที ่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้นและเอกสารเหล่าน ั้น ไม ่ได้จัดท าไวห้ลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น เพื่อใช้

เป็นหลักฐานในการประกอบการ พิจารณาของทางราชการ การท าส าเนาอาจท าได้หลายว ิธ ี  ดงันี ้
๑. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่ท าส าเนาเมื่อพิมพ์เสร จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนา 

                                จะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้ จะต้องมีลายม ือช ื่อ  หรือลายม ือช ื่อย ่อของผ ู้ลงช ื่อและให ้ผู้ร ่าง ผู้พิมพ ์และผู ้ตรวจลงลายมือ 
   ช ื่อหรือลายมือช ื่อย ่อไว ้ที่ข้างท ้ายขอบล ่างด้านขวาของหนังส ือด้วย 

๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค าให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิมและต้องตรวจทานให้ถูกกต้อง กับต้นฉบับอยา่งแท้จรงิ ส าเนาชนดินี้อาจ 
   ผิดพลาดไปจากต้นฉบบัได ้

๓. ใช้ว ิธ ีถ่ายจากต้นฉบับ เช ่น ถ่ายด้วยเครื่องถ ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับ 
๔. ส าเนาหนังส ือที ่พ ิมพ ์จากคอมพ ิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับและส าเนาจะเหม ือนกันท ุกประการ ซึ่งเรียกว ่า “ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้ 

 ต้องม ีลายมือช ื่อหร ือลายมือช ื ่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร ่าง ผ ู้พ ิมพ ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือช ื่อหรือลายมือช ื่อย ่อไว้ที ่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังส ือด้วย 



๓ 
 

   รับหนังสือจาก 
   สารบรรณกลาง 

    ตรวจสอบ คัดแยก 
    ประเภทของหนังสือ 

ช ั้น 
ความเร  ว 

    ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

     เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 

      พิจารณาหนังสือรับเพื่อ 
     มอบหมายแต่ละบุคคล 

      น าส่งหนังสือให้แต่ละ 
   บุคคลภายในกลุ่ม 

 
 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนกำรรูับหนังสูือ 
 
 



๔ 
 

 

ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่

๑. หนังสือที่มีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
๒.  หนังส ือที่ส่วนราชการม ีไปถงึหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส ่วนราชการหรือท ี่ม ีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓.  หนังส ือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งม ิใช่ส ่วนราชการหรือท ี่บุคคลภายนอกมีมาถ ึงส่วนราชการ 
๔.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเปน็หลักฐานในราชการ 
๕.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ หนังสือม ี๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๖. หนังสือที่เจา้หน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 

หนังสือภำยนอก ค ือ หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพ ิธ ีโดยใช้กระดาษตราคร ุฑ เป็นหนังสือติดต ่อระหว่างส ่วนราชการหร ือส่วนราชการมีถ ึง 
 หน่วยงานอ ื่นใดซึ่งมิใช ่ส่วนราชการ หร ือที่ม ีถ ึงบุคคลภายนอก 

หนังสือภำยใน ค ือ หนังสือต ิดต่อราชการที ่เป็นแบบพ ิธ ีนอ้ยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต ่อภายในจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หนังสือประทูับตรำ คือ หนังสือที่ใช ้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส ่วนราชการระดับกรมข ึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส ่วนราชการระดับกองหร ือผู้ที่ได้ 

รับมอบหมายจากหัวหน้าส ่วนราชการระด ับกรมข ึ้นไป เป  นผู้ร ับผ ิดชอบลงช ื่อย่อก ากับตรา 
หนังส ือประท ับตราให้ใช ้ทั้งระหว ่างส่วนราชการก ับส ่วนราชการและระหว ่างส่วนราชการก ับบุคคลภายนอก เฉพาะรณีท ี ่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญใช ้ 

กระดาษตราครุฑ 
หนังสือสั่งกำร มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบและข้อบังคับ 

คำส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏ ิบ ัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ 
ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท ี่ผู้ม ีอำนาจหน้าที่วางไว ้ โดยอาศ ัยอำนาจของกฎหมายหรือไม ่ก ได้ เพ ื่อถือเป็นหลักปฏิบตัิงานเป็นการประจ า ใช้

กระดาษตราครุฑ 
ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ ให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือประชำสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
ประกำศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรอืชีแ้จงใหท้ราบหรอืแนะแนวทางปฏิบตัิ ใช ้กระดาษตราครุฑ 
แถลงกำรณู์ คือ บรรดาข ้อความที ่ทางราชการแถลง เพ ื ่อท˚าความเข ้าใจในกิจการของทางราชการหร ือ เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบ 

ชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดาษตราครุฑ 
ข่ำว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรูือรับไวู้เป็นหลักฐำนในรำชกำร คือ หนังสือที ่ทางราชการท าข ึ้นนอกจากที่ กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหน ังสือที่หน่วยงานอื่นใด 
ซึ่งม ิใช่ส ่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถงึสว่นราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนดิ คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ ื่นๆ 

หนังสือรับรอง คือ หนังส ือที่ส่วนราชการออกให้เพ ื ่อรับรองแก ่บุคคล นิติบ ุคคลหรือหน่วยงาน เพ ื่อ วัตถุประสงค์อย่างหนึง่อย่างใด ให้ปรากฏแก ่
ููบุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 

รำยงำนกำรประชุม ค ือ การบันทึกความคิดเห นของผู้มาประชุม ผ ู้เข้าร่วมประช ุม และมตขิองที่ประช ุมไว้เป็นหลักฐาน 
บันทึก คือ ข ้อความซึ่งผู้ใต ้บังคับบัญชาเสนอต ่อผู้บ ังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาส ั่งการแก่ ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ ้าหน้าที่หร ือหน่วยงาน 

ระดับต่ ากว่าส ่วนราชการระดับกรมติดต ่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

หนังสืออูื่นๆ ค ือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เก ิดขึ้นเนื ่องจากการปฏ ิบัติงานของเจ้าหน ้าท่ีเพ ื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถา่ย  
ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วยหรือหนังสือของบคุคลภายนอกท ี่ยื่นต ่อเจ้าหน ้าที่และเจ้าหน ้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ 

ชั้นควำมเรู วของหนูังสูือ 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ รวดเร วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบตัิในทันททีี่ได้รับหนงัสือนั้น 

๒.  ด่วนมาก  ให้เจ้าหน ้าท่ีปฏิบ ัต ิโดยเร ว 
๓. ด่วน   ให้เจา้หน้าที่ปฏิบัตเิร วกว่าปกติเท่าที่จะท าได ้
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