


 

 

คํานํา 
 
 
  การร ับ – ส งหน ังส ือราชการ เป ็นส วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว าด วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 คู ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานฉบ ับนี้มีเนื้อหาเกี ยวก ับข้ันตอนและว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิงาน 

การร ับ-ส งหน ังส ือราชการ ตั งแต การดำเน ินการจ ัดพ ิมพ เอกสาร หน ังส ือราชการ ไปจนถ ึงการส ง เอกสาร 

หน ังส ือราชการออกสู ภายนอกหน วยงาน และข้ันตอนการร ับ เอกสาร หน ังส ือราชการจากหน วยงาน 

ภายนอก เพ ื่อคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

  ผู จ ัดทําหว ังเป ็นอย างยิ่งว าค ูมือการปฏ ิบ ัติงานการร ับ – ส งหน ังส ือราชการฉบ ับนี้จะเป ็น
ประโยชน แก เจ าหน าท ี่ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงาน ผ ู เกี่ยวข อง และผ ู สนใจท่ัวไป ไดนําไปศ ึกษาเพ ื่อพ ัฒนาและเพ่ิม
ประส ิทธ ิภาพให แก การปฏิบัติงานในหนาท่ียิ่งข้ึนตอไป 
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สวนท่ี 1   

บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 

 “งานสารบรรณ” ค ือ งานท่ีเก่ียวก ับการบร ิหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจ ัดทํา การร ับ การส ง

การเก ็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห ็นถ ึงข้ันตอนและขอบข ายของงานสารบรรณวา เก่ียวของก ับ

เรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต 

  1.  การผล ิตหร ือจัดทําเอกสาร (พ ิจารณา – ค ิด – ร าง เข ียน ตรวจร าง – พ ิมพ  ทาน สําเนา – 

เสนอ – ลงนาม) 

  2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนส ง – ลงว ัน เดือน ป – บรรจุซอง – นําสง) 

  3.  การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจาย) 

  4.  การเก ็บรักษา และการยืม 

  5. การทําลาย 

  ปจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกร ัฐมนตรี 

วาด วยงานสารบรรณ พ.ศ. 25256 โดยจะใชหน ังส ือราชการเป ็นต ัวกลางในการต ิดต อระหวางหน วยงาน 

ภายนอกและภายในองค กร 

  “หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหล ักฐานในราชการ ไดแก   

  1. หนังสอืท่ีมีไปมาระหว างสวนราชการ 

  2.  หน ังส ือท่ีส วนราชการม ีไปถ ึงหน  วยงานภายนอกซ่ึงม ิใช ส วนราชการ หร ือท่ีม ีไปถ ึง

บุคคลภายนอก 

  3. หนังสอืท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงม ิใชส วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ ื่อเปนหลักฐานในราชการ 

  5.  เอกสารที ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบ ียบ หร ือข อบ ังค ับ รวมถ ึงเอกสาร            

ท่ีประชาชนท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานดวย 

  หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณม ี 6 ชนิด คือ 

  1. หนังสอืภายนอก ใชในการติดตอราชการท่ัวไป โดยใชกระดาษตราครุฑ 

  2. หน ังส ือภายใน ใชในการต ิดต อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หร ือจ ังหวัดเด ียวก ัน ใช 

กระดาษบันทึกขอความ 

  3. หนังสือประท ับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท ี่ไมใชเรื่องสำคัญ 

  4. หนังสือสั่งการ ไดแก  คำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 
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  5. หนังสอืประชาสัมพ ันธ ไดแก  ประกาศ แถลงการณ ขาว 

  6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน หร ือร ับไวเป ็นหล ักฐานในราชการ ได แก หน ังส ือร ับรองรายงาน 

การประชุม บันทึก และหนังสืออ ื่น 

  การรับหนังสือ 

  หน ังส ือร ับ ค ือ หน ังส ือได ร ับเข ามาจากภายนอก ให เจ าหน าท่ีของหน วยงานสารบรรณกลาง 

ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้ 

  1.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง และใหผูเปดซอง 

ตรวจเอกสาร หากไมถ ูกตองให ต ิดต อส วนราชการเจ าของเรื อง หร ือหน วยงานท่ีออกหน ังส ือเพ ื่อดำเน ินการ ให

ถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจะดำเนินการเรื่องนั้นตอไป 

  2.  ประทับตรารับหนังสือท่ีม ุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอ ียดดังนี้ 

   2.1 เลขรับ ใหลงเลขท ี่รับตามท่ีรับในทะเบียน 

   2.2 ว ันท่ี ใหลงว ัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 

   2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังส ือ 

  3.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอ ียดดังนี้ 

   3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงว ัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน 

   3.2 ทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือร ับเร ียงลำดับติดตอกันไปตลอดป ีปฏิทิน      

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท ี่ในตรารับหนังส ือ 

   3.3 ท่ี ใหลงเลขท ี่ของหนังสือท่ีรับเขามา 

   3.4 ลงว ันท่ี ใหลงว ัน เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

       3.5 จาก ให ลงตำแหน งเจ าของหน ังส ือ หร ือชื่อส วนราชการ หร ือชื่อบ ุคคลในกรณ ีที ไม

มีตําแหนง 

       3.6  ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 

        3.7 เรื่อง ใหลงช ื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณ ีท่ีไมม ีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

         3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏ ิบัติเก่ียวกับหนังส ือฉบับนั้น 

       3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกข อความอ ื่นใด (ถ ามี) 

 4.    จ ัดแยกหน ังส ือที ลงทะเบ ียนร ับแล วส งให ส วนราชการท่ีเก่ียวข องดำเน ินการ โดยให ลงชื่อ 

หนวยงานท่ีร ับหน ังส ือในชอง การปฏิบ ัติ ถ าม ีชื่อบ ุคคล หร ือตำแหน งท่ีเก่ียวข องก ับการร ับหน ังส ือให ลงชื่อ 

หรือตำแหนงไวดวยการส งหน ังส ือที่ลงทะเบ ียนร ับแล วไปให ส วนราชการที่เกี่ยวข องดำเน ินการตามวรรคหนึ่งจะ

สงโดยใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูร ับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือไวเป ็นหล ักฐานในทะเบ ียน  

รับหนังสือก ็ไดถ าหน ังส ือร ับนั้นจะต องดำเน ินเ ร่ืองใดในหน วยงานนั้นเองจนถ ึงขั้นได ตอบหน ังส ือไปแล วให 

ลงทะเบียนว าไดสงออกไปโดยหนังสือท ี่เทาใด วัน เดือน ปใด 

  5.  การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง

แลว ใหปฏ ิบัติตามวิธ ีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
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  การสงหนังสือ 

  หนังสอืสง คือ หนังส ือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท ี่กำหนดไวในสวนนี้ 

 1.  ให เจ าของเรื องตรวจความเร ียบร อยของหน ังส ือ รวมทั งส ิงที จะส งไปด วยให ครบถ วน แล ว

ส ง เรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

 2.  เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

  2.1 ลงทะเบียนส งหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอ ียดดังนี้ 

   2.1.1 ทะเบียนหนังสือสง ว ันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงว ันท่ี เดือน ปท่ีลงทะเบียน 

   2.1.2 เลขทะเบ ียนส ง ให ลงเลขล าด ับของทะเบ ียนหน ังส ือส งเร ียงล าด ับต ิดต อก ัน

ไปตลอดปปฏิทิน 

    2.1.3 ท่ี ให ลงรห ัสต ัวพย ัญชนะ และเลขประจ าของส วนราชการเจ ารของเรื อง

ใน หนังสอืท่ีจะสงออก ถาไมม ีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง 

    2.1.4 ลงว ันท่ี ใหลงว ัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือออก 

    2.1.5 จาก ให ลงต าแหน งเจ าของหน ังส ือ หร ือชื่อส วนราชการ หร ือชื อบ ุคคลในกรณ ี

ท่ี ไมม ีต าแหนง 

    2.1.6 ถ ึง ให ลงต าแหน งของผ ูที หน ังส ือนั นม ีถ ึง หร ือช ือส วนราชการหร ือช ือบ ุคคล

ใน กรณีท ี่ไมม ีต าแหนง 

    2.1.7 เรื่อง ใหลงช ื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณ ีท่ีไมม ีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

    2.1.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏ ิบัติเก่ียวกับหนังส ือฉบับนั้น 

    2.1.9 หมายเหตุ ใหบันทึกข อความอ ื่นใด (ถ าม)ี 

   2.2 ลงเลขท่ี และว ัน เด ือน ป ในหน ังส ือที จะส งออกทั งในต นฉบ ับ และสำเนาคู ฉบ ับให ตรง

กับเลขทะเบียนส ง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ 2.1.2 และข อ 2.1.4 

  การทําสําเนาเอกสาร 

  สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหม ือนก ับต นฉบ ับ ไม วาจะทําจากต นฉบ ับ สําเนาคู ฉบ ับ หร ือจาก 

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณ ีม ีความจำเป ็นต องใช เอกสารราชการนั้นๆ เพ ิ่มข้ึน และไม ได จ ัดทำไวหลายฉบ ับ 

จําเปนตองจัดทําสําเนาขึ้นเพ ื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบการพ ิจารณาของทางราชการทําไดดังนี้ 

  1. จัดทําพรอมตนฉบับ เชน พ ิมพ ตนฉบับพรอมสําเนาดวยการใชกระดาษคารบอน 

  2. วิธีถายจากตนฉบับ เชน การถ ายดวยเครื่องถายเอกสาร 

  3. วิธี Scan ดวยคอมพ ิวเตอร 

  สําเนาแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

  1. “สําเนาคูฉบ ับ”  เปนสําเนาที่จัดทําพรอมก ับต นฉบ ับ และเหม ือนต นฉบ ับ ผู ลงลายม ือชื่อใน 

ตนฉบับจะลงลายมือชื่อไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
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  2. “สําเนา” เปนสําเนาที่ส วนราชการหร ือเจ าหน าท่ีจัดทําข้ึน สําเนานี้อาจทําข้ึนด วยการถ าย 

คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ ื่นใด สําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรองความถ ูกตองดวยการรับรองสําเนา ให ม ี

คําร ับรองวา  “สําเนาถ ูกต อง” โดยให เจ าหน าที ตั งแต ระด ับ 2  หร ือ เทียบเทา ข้ึนไป ซ่ึงเป ็นเจ าของเรื่องท่ี

ทําสําเนานั้นลงลายม ือชื่อร ับรอง พร อมท้ังลงชื่อต ัวบรรจง ตําแหนงและวัน เดือน ป ที ร ับรอง และโดยปกต ิ

ให มีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลางหน าเหน ือบรรท ัดแรกของสําเนาหนังสอืดวยหนังสอืท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนควร

มีสําเนาคูฉบ ับเก็บไวท่ีหนวยงาน ต นเรื่อง 1 ฉบ ับ และม ีชื่อเรื่อง ผูราง ผูพิมพ  และผูตรวจ ไวท่ีข างทายขอบ

ลางดานขวาของหนังสือ หนังสือท่ีมีหนวยงานอ่ืนเก ี่ยวของดวย ถายสําเนาแจงไปใหทราบด วยโดยทำเป ็น

หน ังส ือประท ับตรา หรือหัวหนาหนวยงานลงนามการร ับรองสําเนาถ ูกต อง ให เจ าหน าท่ีตั้งแตระด ับ 2  หร ือ

เท ียบเท าข้ึนไปท่ีเป ็นเจ าของเรื่องลง ลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงช ื่อตัวบรรจงและตำแหนงท่ีขอบลางของ

หนังสอืดวย 

  ว ัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 

  1.  เพ ื่อเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 

  2.  ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 

  3.  งายตอการสืบคน เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

  4.  ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 คูมือนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด

การศึกษา และเพ่ือใหผูท่ีมาปฏิบัติงานแทน สามารถปฏิบัติงานธุรการของกลุมงานได  

 ขอบเขตของคูมือ 

  เปนภาระงานตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ท่ี 125/2561 

มอบหมายใหขาราชการและลูกจางประจําปฏิบัติหนาท่ี 
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สวนที่ 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ท่ี 125/2561 เรื่อง มอบหมายให

ขาราชการและลูกจางประจําปฏิบัติหนาท่ี  ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2561 มอบหมายงานธุรการกลุมนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 1. งานธุรการกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ไดแก งานรับ – สง 

ลงทะเบียนดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป e-office 2 AMSS++ แยกประเภทและจัดสง

หนังสือ เอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรม และรางหนังสือโตตอบงาย ๆ 

ตรวจสอบความถูกตอง ความสวยงาม ความเรียบรอยของเอกสารสิ่งพิมพกอนทําการพิมพ ตรวจสอบรหัสตาง 

ๆ ท่ีเก่ียวกับการบันทึกขอมูล ตรวจทานการบันทึกขอมูล ซ่ึงใชกับแบบฟอรมตาง ๆ พิมพและคัดสําเนา

หนังสือเอกสาร และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

 2. งานซอมแซมเอกสาร วารสาร และหนังสือตาง ๆ ท่ีชํารุดใหคงสภาพเดิม ตลอดจนดูแลรักษา

มิใหชํารุดเสียหาย เบิกและเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณตาง ๆ 

 3. จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 4. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

 5. พิมพรายงานการวิจัยของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 6. พิมพเอกสาร โครงการ / รายงานโครงการ / แผนปฏิบัติงานของกลุมนิเทศ ฯ 

 7. พิมพสื่อการนิเทศของกลุม / แผนพับ / เอกสารการจัดประชุม / นิทรรศการ 

 8. พิมพเกียรติบัตร  วุฒิบัตร  และทําทะเบียนคุม 

 9. งานประชาสัมพันธ  งานประสานงาน  กลุมนิเทศ ฯ 

 10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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สวนที่ 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 งานรับเอกสาร   

    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

     1 รับเอกสารจากสารบรรณกลาง  

   2. รับหนังสือเวียนแจงจากกลุมงานตาง ๆ ใน สพป.นครปฐม เขต 1 

    3. ลงทะเบียนรบัในระบบอิเล็กทรอนิกส  

งานสงเอกสาร 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    1.  ลงทะเบียนหนังสือออกในระบบอิเลก็ทรอนิกส  

    2. สงหนังสือในระบบ e-office หรือ สงไปรษณีย 

    3. สงหนังสือสําเนาคูฉบับคืนผูรับผิดชอบ 

    4. เก็บสําเนาหนังสือเขาแฟมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับ – สงหนังสือ  

(กลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา) 

รับเอกสารจากงานสารบรรณกลาง 

(กลุมอํานวยการ สพป.นครปฐม เขต 1) 
ระบบอิเล็กทรอนิกส / ไปรษณีย 

เสนอ ผอ.กลุมรับทราบ 

นําจายงานใหผูรับผิดชอบ (ศน.) 

สงเอกสารถึงหนวยงานภายนอก/ภายใน 

(กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ) 
ลงทะเบียนหนังสือสงระบบอิเล็กทรอนิกส  

สงหนังสือราชการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส/

ระบบไปรษณยี 

เก็บสําเนาดวยระบบแสกนไฟล / กระดาษ 

จายเรื่องเดิม / สําเนาคูฉบับหนังสือราชการ

ท่ีลงทะเบียนแลว คืนผูรับผิดชอบ 
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    3.  นําเสนอ ผอ.กลุมนิเทศ ฯ  

   4.  สงมอบหนังสือใหศึกษานิเทศกท่ีไดรับมอบหมายงาน  /เจาของเรื่อง  

 งานเสนอแฟม 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   1.  เสนอแฟม ผอ .กลุมนิเทศฯ  

   2.  เสนอแฟม ผอ  .เขต  /รอง ผอ.เขต  

   3.  รับแฟมท่ีหนาหอง ผอ  .เขต  /รอง ผอ .เขต  

 

 

 งานสงเอกสาร 
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เอกสารอางอิง 

 
 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 คูมือระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (AMSS++) 
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