
คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานธุรการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำ 

สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ คันหา ทำลาย 

 สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

การรับ – ส่งหนังสือ  
หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก  

1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ  

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ  
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา  
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร  
6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
 
ตรารับมี ขนาด ๒.๕ x ๕ ช.ม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
๒.๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ 
๒.๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของงานธุรการได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเก็บ และทำลาย หนังสือราชการ  
การเก็บหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นกรรเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ

เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
การเก็บระหว่างปฏิบัติคือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  เจ้าของเรื่อง 

โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัด  แฟ้มสำหรับเก็บไว้
ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้  

1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่เสร็จตาม  ภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้ม
เดียวก็พอ)  

2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน  ภาระหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่  

3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพ่ือรอส่ง เก็บตามระเบียบ
ต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบาญ เรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้าน
ในด้วย  



4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื ่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี ่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่ง  เป็น 2 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญเรื่องประจำ แฟ้มไว้ที่ปก
หน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา  

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร ที่จะต้องปฏิบัติ
ต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของ  ส่วนราชการตาม
ระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือ ครบ 25 ปี บัญชีหนังสือ
ครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย  

การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ จำเป็นจะต้อง
ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็น  เอกเทศโดยแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้  จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วย
เก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้  

การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก โอกาส หากชำรุด
เสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน ถ้าชำรุด  เสียหายจนไม่สามารถ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ใน  ทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญ
หายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสาร  สิทธิให้ดำเนินการแจ้งความต่อ
พนักงานสอบสวน  

ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้  ส่วนราชการ
จัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา  ความปลอดภัย
แห่งชาติ 

 2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็นอย่าง อ่ืน 
3. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี ที่ ขอเก็บเองส่ง

มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนด
วิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่า จะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพิ่มเติมอีกในโอกาสต่อไป)  

การทำลาย ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่  
ครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ              กรม 
ศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี ต้นฉบับและสำเนาคู่
ฉบับ  

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธาน กรรมการและ
กรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า ขึ้นไป มติของ
คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

 

 



๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

 

๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) 

๔. สถานที่ให้บริการ 

งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ อำเภอเมืองหนองบัวลำภู จังหวัดหนองบัวลำภู 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

- กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๒๔ ชั่วโมง 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ - ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘ ๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
๖.๑. หมายเลขโทรศัพท์ 042-315962 
๖.๒. เว็ปไซต์ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะ
มีการลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติทันทีท่ีมีหนังสือเข้า 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า งานธุรการ 

๒.กรณีเป็นหนังสือที่น้ำส่งด้วยตนเองจากภายนอก
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะทำ 
ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที งานธุรการ 

๓. กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วยตนเองจากภายนอก
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะทำ 
 

๓นาที/ฉบับ งานธุรการ 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อนำเสนอตามสายงาน 
 

๒ นาที งานธุรการ 

๕.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับ
ในสมุดคุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 

๒ นาที/ฉบับ งานธุรการ 

๖.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การ 

๕ นาที งานธุรการ 

รวมระยะเวลา 17 นาที  


