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  งานธรุการ  ส านักงานปลัด 
                 องค์การบริหารส่วนต าบลโพไร่หวาน 

                    อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบรีุ 
 



          คํานํา 

การรับ –ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  รับ – ส่ง หนังสือราชการ
ออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้นําไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมระสิทธิภาพให้แก่การทํางาน
ยิ่งขึ้นไป 

งานธุรการ 
สํานักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนตําบลโพไร่หวาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
1. งานธุรการ 
 ผู้รับผิดชอบ ธุรการ 
 

 
 

      

        การพิมพ์หนังสือราชการนับว่ามีความสําคัญมาก โดยเฉพาะอย่างยิ่งในงานสารบรรณ มีหนังสือ
ราชการหลายชนิดที่ต้องจัดพิมพ์ ผู้พิมพ์จะต้องทํางานด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพ่ือให้หนังสือราชการที่
พิมพ์ออกมาสะอาด เรียบร้อย ถูกต้อง สวยงาม และน่าอ่าน ซึ่งมีผลต่อความรู้ สึกของผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ผู้รับ
หนังสือราชการฉบับนัน้เกิดความพอใจ ประทับใจ ยินดีให้ความร่วมมือตลอดจนนิยมชมชอบ หน่วยงานเจ้าของ
หนังสือนั้น ในทางตรงกันข้ามหากพิมพ์หนังสือราชการไม่ถูกต้องตามแบบการใช้คําต่าง ๆ ในภาษาไทยมีรอย
ลบขีดฆ่า เป็นต้น  ผู้พิมพ์ก็อาจจะถูกตําหนิหรือทําให้ผู้รับขาดความศรัทธาในหน่วยงานเจ้าของหนังสือนั้นได้ 

                การพิมพ์หนังสือราชการ ผู้พิมพ์หนังสือนอกจากจะต้องมีความชํานาญในการพิมพ์เป็นอย่างดแีลว้             
ผู้พิมพ์หนังสือควรมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการพิมพ์ ดังนี้ 
                1.  เข้าใจข้อความในหนงัสือที่จะพิมพ์อย่างแจ่มแจ้งหากไม่เข้าใจ  หรอืสงสัยข้อความตอนใดควร
สอบถามเจ้าของเรื่องผู้ทําหนังสือ 
                2.  รู้จักวางรปูแบบหนังสือราชการให้เหมาะสม สวยงาม และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
เช่น การวางตําแหน่งสว่นตา่ง ๆ ของหนังสือราชการ การย่อหน้า การเว้นวรรค การจัดระยะห่างระหว่าง
บรรทดั เป็นต้น 
                3.  มีความรู้เกี่ยวกับการใชค้ําตา่ง ๆ ในภาษาไทยหากไม่แน่ใจควรตรวจสอบจากพจนานุกรม
ฉบับราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. 2544 
                4.  รู้จักชื่อบุคคล ตาํแหนง่ ชื่อสว่นราชการ และหน่วยงานต่าง ๆ อย่างถูกต้อง 
                5.  รู้จักเลือกใช้กระดาษและซองทีเ่หมาะสมกับหนังสอืราชการแต่ละประเภท 
                6.  รู้จักเรียงลาํดับงานที่จะพิมพ์ตามความเร่งด่วน เพื่อมิให้เสียงาน เชน่ เมือ่มีงานที่จะต้องพิมพ์
เป็นจํานวนมาก ควรพิจารณาว่างานใดสาํคญัมาก ควรจะพิมพ์ก่อนงานอืน่ ๆ 
            7.  มีความสงัเกตที่ดีและทํางานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
                8.  ลงชื่อผู้พิมพ์ไว้ในหนังสือราชการ 
 
 

          การวางรูปแบบในการพิมพ์หนังสือภายนอกให้เว้นว่างไว้ ตรงริมขอบด้านซ้ายมือ  ประมาณ 3 
เซนติเมตร  และริมด้านขวาเข้ามา ประมาณ 2 เซนติเมตร  ในการพิมพ์งาน ควรคํานึงถึงความสะอาดของ
จดหมายที่เกิดจากการพิมพ์  และกระดาษที่ใช้พิมพ์ รวมทั้งการแบ่งคําที่ถูกต้อง  ซึ่งจะสร้างความประทับใจ 

 แก่ผู้อ่านและผู้ลงนามในจดหมายที่พิมพ์ 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ การพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
 

การพิมพ์หนังสือภายนอก 
 

 

งานธุรการ 



 

 

มาตรฐานกระดาษ โดยปฏิบตัิให้ใช้กระดาษปอนดข์าวน้าํหนกั 60 กรัมต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด คอื 
               1. ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร คูณ 297 มิลลิเมตร 
               2. ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร คูณ 210 มิลลิเมตร 
               3. ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร   คูณ 74 มิลลิเมตร 
 

 
 
 
               1. ขนาดตวัครฑุสูง 3 เซนติเมตร    ใช้สําหรับหนงัสือภายนอก 
               2. ขนาดตวัครฑุสูง 1.5 เซนติเมตร  ใช้สําหรับหนงัสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      1. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า 1 หน้า หน้าต่อไปให้ใช้

กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 
                2. การพิมพ์หัวข้อต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบหนังสือที่กําหนดไว้ในระเบียบงานสารบรรณ 
                3. การพิมพ์ 1 หน้ากระดาษขนาด เอ 4 โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษควร อยู่
ห่างจากขอบกระดาษด้านบนประมาณ 5 เซนติเมตร 
        4. การก้ันระยะในการพิมพ์ 
                    4.1  บรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะของพิมพ์ดีดไว้ 70 จังหวะเคาะ 
                      4.2  ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ 3 เซนติเมตร เพ่ือสะดวกในการเก็บเข้าเล่ม 
                    4.3  ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 2 เซนติเมตร 
                5. ถ้าคําสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ ไม่สามารถพิมพ์จบคําในบรรทัดเดียวกันได้ ให้ใช้เครื่องหมาย
ยัติภังค์ (-) ระหว่างพยางค์ 

หลักเกณฑ์การพิมพ์หนังสือราชการ 
 

ขนาดของกระดาษมาตรฐานที่ใช้พิมพ์หนังสือภายนอก 

ขนาดมาตรฐานของตราครฑุแบ่งเป็น 2 ขนาด คือ 
 



                6. การย่อหน้าซึ่งใช้ในกรณีที่จบประเด็นไปแล้วจะมีการขึ้นข้อความใหม่ ให้เว้นห่างจากระยะแนวเส้นกั้น
หน้า 10 จังหวะเคาะ 
                7. การเว้นบรรทัดโดยทั่วไปจะต้องเว้นบรรทัดให้ส่วนสูงของตัวพิมพ์และส่วนต่ําสุดของตัวพิพมไ์ม่ทบักัน 
                8. การพิมพ์ไม่ควรฉีกคําหรือแยกคําท่ีเป็นคําเดียวกันไว้คนละบรรทัด 
                9. การเว้นวรรค 
                    9.1  การเว้นวรรคโดยทั่วไป เว้น 2 จังหวะเคาะ 
                    9.2  การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่องให้เว้น 1 จังหวะเคาะ 
                    9.3  การเว้นวรรคในเนื้อหา เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกันให้เว้น 1 จังหวะเคาะถ้าเนื้อหาต่างกันให้
เว้น 2 จังหวะเคาะ 
                    9.4 การเว้นวรรคระหว่างชื่อและนามสกุล ให้เว้น 1 จังหวะเคาะ (สําหรับคํานําหน้าชื่อกับชื่อไม่ต้อง
เว้นวรรค) 
 
                   10.การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้าไว้ระหว่างเครื่องหมาย  
ยติภังค์ (-) ที่ก่ึงกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ 3 เซนติเมตร 
 

        11.การพิมพ์หนังสือที่มีความสําคัญ และมีจํานวนหลายหน้า ให้พิมพ์คําต่อเนื่องของข้อความที่จะยก
ไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วย… (จุด 3 จุด) โดยปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัด
สุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์ และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัด 
ก่อนพิมพ์คําลงท้าย   

 
 

           

            รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ ให้ชื่อส่วนราชการหรือที่อยู่ตรงตีนครุฑ วันที่อยู่ตรงหางครุฑ  ขนาด
ตัวครุฑ  1.5 ซม.  ใช้สําหรับหนังสือภายใน  และขนาดตัวครุฑ 3  ซม. ใช้สําหรับหนังสือราชการ ภายนอก ย่อ
หน้า 10 เคาะ  เริ่มพิมพ์ตัวที่ 11  ส่วนเจ้าของเรื่อง เรียงจากใหญ่ไปเล็กเช่น   กอง   ฝ่าย  งาน 

            การแบ่งคํา  ในการพิมพ์ถ้าจะพิมพ์ให้ดูสวยงามเป็นระเบียบแล้ว  ต้องให้ปลายบรรทัดทุกบรรทัด
สม่ําเสมอกัน  ดังนั้นคํายาว ๆ หลาย ๆ พยางค์  เมื่ออยู่ปลายบรรทัด  ไม่สามารถพิมพ์ให้จบคําได้ก็จะต้องตัดแบ่ง   
คําขึ้นบรรทัดใหม่  อย่างไรก็ตาม การแบ่งคําจึงต้องมีหลักเกณฑ์ในการพิมพ์ภาษาไทย  สามารถประยุกต์
หลักเกณฑ์การแบ่งคําในการพิมพ์ภาษาอังกฤษมาใช้ได้  ดังต่อไปนี้ 
     1.  ไม่แบ่งคําพยางค์เดียว 
     2.  ไม่แบ่งคําสั้น ๆ  หรือคําย่อ 
     3.  ไม่แบ่งจํานวนหรือตัวเลข 
     4.  ไม่แบ่งคําสุดท้ายของหน้า 
การกําหนดตัวเลขหรือตัวอักษร  เป็นหัวข้อ 
           ในหนังสือ  อาจจะมีหัวข้อหลายหัวข้อ  ทั้งหัวข้อใหญ่  หัวข้อย่อย  และข้อย่อยของหัวข้อย่อย                 
ดังนั้น  หากไม่มีหลักในการใช้ตัวเลข  หรือตัวอักษร  เป็นหัวข้อแล้วอาจทําให้สับสน  ขาดระบบ  และไม่สะดวก
ในการอ้างอิงตรวจสอบ 

          

รูปแบบการพิมพ์ 



 สําหรับการใช้เลขเป็นหัวข้อ   ควรใช้ให้เป็นไปตามลําดับขั้น  ดังนี้ 
  ลําดับที่  1 ใช้เลข  1 – 2 – 3  เป็นหัวข้อ 
  ลําดับที่  2 ถ้ามีข้อย่อยของข้อ  1 – 2 – 3 อีกให้ใช้จุด  เป็น  1.1  1.2  /  2.1  2.2   
  ลําดับที่  3 ถ้ายังมีข้อย่อยของข้อย่อยลําดับ  2  อีก  ก็ให้ใส่จุดอีก  เป็น  1.1.1  หรือ  2.1.1  
และถ้าจะยังมีข้อย่อยต่อไปอีก  ก็ให้ใช้จุดทํานองเดียวกันไปเรื่อย ๆ 
  ในกรณีที่มีหัวข้อใหญ่  และหัวข้อย่อยอีกอาจใช้เลข  1 – 2 -3  เป็นหัวข้อใหญ่  และใช้  (1)  
(2)  (3)  เป็นหัวข้อย่อยก็ได้ 
  ในกรณีที่จะไม่ใช้ตัวเลข  อาจใช้ตัวอักษร  ก.  ข.  ค.  ก็ได้  แต่ควรใช้เฉพาะกรณีท่ีไม่มีหัวข้อ
ย่อย  และไม่ควรใช้หัวข้อที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรคละกัน 

รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ  หนังสือราชการมี 6 ชนิด  
     1. หนังสือภายนอก  
     2. หนังสือภายใน  
     3. หนังสือประทับตรา  
     4. หนังสือสั่งการ  
     5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
     6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

               หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

               หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายใน ส่วน กอง ฝ่าย ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
               หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป โดยให้ หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป        
เป็นผู้รับผิดชอบ ลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราใช้ กระดาษตราครุฑ  
                หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

           -  คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
                  -  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา  
                  -  ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระทําได้  
                  ** คําสั่ง  ระเบียบ ข้อบังคับ ใช้กระดาษตราครุฑ 
                  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
                  - ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
                  - แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  
                  - ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
                **    ประกาศ และแถลงการณ์ใช้กระดาษตราครุฑ 



หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กล่าว
มาแล้วทั้ง 5 ชนิด หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และ
ส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสือ
อ่ืน  
                  - หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจงใช้ กระดาษตราครุฑ  
                  - รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
                 - บันทึก คือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ํากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ 
                  - หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่ายฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว 6                                                                                       

                  บทเบ็ดเตล็ด เป็นส่วนที่ว่าด้วยหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดําเนินการด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

1. ด่วนที่สุด (ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ)  
2. ด่วนมาก (ปฏิบัติโดยเร็ว)  
3. ด่วน (ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้) 

(4) ความรู้ความสามารถหรือความชํานาญพิเศษท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
                4.1  ต้องรู้รูปแบบการพิมพ์ตามชนิดของหนังสือราชการ   
                4.2  มีความรู้เกี่ยวกับหลักการพิมพ์หนังสือราชการแต่ละชนิดได้อย่างถูกต้อง 

    4.3  มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการเขียนหนังสือราชการ 
                4.4  มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
       4.5  มีความรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้อง เหมาะสม        
                4.6  มีความรอบคอบและตั้งใจในการปฏิบัติงาน 
        (5) ประโยชน์ที่หน่วยงานหรือผู้รับบริการได้รับ 
               5.1 การพิมพ์หนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามรูปแบบเป็นสิ่งที่บ่งบอก ถึงความมีประสิทธิภาพ
ของเจ้าหน้าที่หน่วยงานนั้น ๆ  
               5.2 การมีความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติงาน ทําให้การทํางานมีประสิทธิภาพ    
               5.3 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 



 
 
 

ลําดับ
ที ่

สายงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ 

วิธีดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากสายงานธุรการ 
ส่วนกลาง(ภายนอก/ภายใน)
เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

2 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงาน
(ภายนอก/ภายใน)เอกสารทั่วไป 
และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 จัดลําดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

5 นาที / 
ต่อฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ
ส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
ดําเนินการ 
- จัดลําดับความสําคัญ ความ
เร่งด่วนของหนังสือ จําแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที/ต่อ 
1 ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ภายนอก ภายใน 

งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน
ต่างๆ เพื่อนําเสนอตาสายงาน 

2 นาที่ - ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน
แต่ละงาน ดําเนินการเพ่ือ
นําเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การต่อไป 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/เจ้าของ

เรื่อง 

 รวม 12 นาที่   
 
 
 
 

ระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ความหมายของ คําว่า “งานสาร
บรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การ
ยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้อง กับเรื่องอะไรบ้าง แต่
ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง  พิมพ์ จด จํา ทําสําเนา ส่ง
หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา 
ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ ต้องทําเป็นระบบที่ให้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา 
แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 
 

 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 


