
ครบเคร่ือง

เรื่องงาน

ธุรการ

การรับหนังสือ

Administrative

หนังสือรบั คือ หนังสือท่ีไดร้บัเขา้มาจากภายนอก 
ใหเ้จ้าหนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 
ตามท่ีก าหนดไว ้

1.จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงั 5

2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุม
ดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียดดงันี ้ -เลข
รบั ใหล้งเลขท่ีรบัตามเลขท่ีรบัในทะเบียน -วนัท่ี ให้
ลงวัน เดือน ปี ท่ีรบัหนังสือ -เวลา ให้ลงเวลาท่ีรบั
หนงัสือ

การส่งหนังสือ
หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้
ปฏิบตัิตามท่ีก าหนดไว ้

1.ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจความเรียบรอ้ยของหนังสือ 
รวมทัง้สิ่งท่ีจะสง่ไปดว้ยใหค้รบถว้น 

2.เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ไดร้บัเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่ง หนังสือใน
ทะเบียนหนงัสือสง่ตามแบบท่ี 14

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแลว้ และการเก็บไว ้เพ่ือใชใ้น
การตรวจสอบ 

1.การเก็บระหวา่งปฏิบตัิ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิ
ยงัไม่เสรจ็ใหเ้หมาะสมตามขัน้ตอนของการ ปฏิบตัิงาน 

2.การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสรจ็แลว้ คือ การเก็บหนงัสือท่ี
ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท า บัญชี
หนงัสือสง่เก็บตามแบบท่ี 19

3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บ
หนังสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ เพื่อใหเ้กิด ความ
สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ท่ี
สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว
ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของ
หวัหนา้หน่วยงานใหเ้จา้ของเรื่องเก็บไวเ้ป็นเอกเทศเป็น 
เจา้ของเรื่องนั้นๆ เป็นผูจ้ัดเก็บโดยแยกเขา้แฟ้มตาม
รหสั หมวดหมู่หนงัสือ กลุม่เรือ่งและกลุม่ย่อย

การเก็บรักษา

QR code
แผ่นพับ
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กองคลัง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
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correspondence

ชนิดของหนังสือราชการ
Type of official document

งานสารบรรณ เป็นงานเก่ียวกบั
การบรหิารงานเอกสารนบัตัง้แตค่ิด รา่ง เขียน แต่ง พิมพ์
จดจ า ท า ส  าเนา รบั สง่ บนัทกึ ย่อเรือ่ง เสนอสั่งการ 
โตต้อบ จดัเก็บ คน้หา ท าลาย

ความส าคัญของงานสารบรรณ 
1.เป็นเอกสารราชการ บนัทกึงาน หลกัฐานราชการอ่ืนๆ    
ของหน่วยงาน
2.เป็นเครือ่งมือท่ีใชใ้นการอา้งอิง 
3.เป็นเครือ่งมือท่ีช่วยในการบรหิารราชการ 
4.เป็นหลกัฐานราชการมีคณุคา่ 
5.เป็นเครือ่งมือท่ีใชใ้นการติดต่อสื่อสาร

หนังสือราชการ
official document

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีหลกัฐานในราชการ 
ไดแ้ก่ 

1. สว่นราชการถึงสว่นราชการ 
2. สว่นราชการถึงบคุคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงสว่นราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานใน
ราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย 
ระเบียบหรอืขอ้บงัคบั 

หนงัสือราชการมี 6 ชนิด คือ
1.หนงัสือภายนอก 
2.หนงัสือภายใน 
3.หนงัสือประทบัตรา
4. หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่

- ค าสั่ง
- ระเบียบ
- ขอ้บงัคบ

5. หนงัสือประชาสมัพนัธมี์ 3 ชนิด ไดแ้ก่ 
- ประกาศ
- แถลงการณ์
- ข่าว

6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึน้หรอืรบัไวใ้นราชการ มี 4
ชนิด ไดแ้ก่

- หนงัสือรบัรอง
- รายงานการประชมุ
- บนัทกึ
- หนงัสืออ่ืน
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