
กระบวนงานฝ่ายบริหารงานทัÉวไป 

ชืÉองาน : ขัÊนตอนการปฏิบติัของงานธุรการ (สารบรรณ) ในหน่วยงาน 

 ผูป้ฏิบติั  งานธุรการฝ่ายบริหารทัÉวไป 

ลาํดับขัÊนตอนการปฏิบัติงาน รายละเอยีดงาน 

1.การรับหนังสือจากหนวยงานตางๆ 
1.1.รับหนังสือเขาจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 จากหนวยงานสวนกลางและจากหนวยงานกลางภายใน
จังหวัดสุรินทร 
 
1.2. รับหนังสือเขาจากการนำสงทางไปรษณีย  

 
- ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือเขาเพ่ือ
ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส และปริ้นมาเพ่ือลงรับในสมุด
ลงทะเบียนรับของหนวยงาน 
- ตรวจสอบสอบความถูกตองของหนังสือเขาท่ีมา
ทางไปรษณีย 
- ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดลงทะเบียนรับของ
หนวยงาน 

2.การเสนอหนังสือตอผูอำนวยการฯ ภายในหนวยงาน 
2.1. เสนอหนังสือเขาตอหัวหนาฝายบริหารทั่วไป เพ่ือลงนาม  
 
2.2. เสนอผูอำนวยการฯ เขาระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือสั่งการในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ของหนวยงาน หรือ มอบหมายใหหัวหนาฝายบริหาร และผูที่
ไดรับมอบหมายแทนผูอำนวยการฯ ใหเขาใชระบบการใชงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 
 
2.3. รับหนังสือจากผูอำนวยการฯ เพ่ือเสนอหัวหนาฝาย
บริหารรับทราบ และปฏิบัติตามขอสั่งการ เพ่ือมอบหมายให
ฝายตางๆ ทราบและถือปฏิบัติ 

 
- หัวหนาฝายตรวจทานหนังสอืเขาทุกเรื่อง 
พรอมลงนามกำกับทุกเรื่อง 
- เพ่ือสั่งการ มอบหมายใหฝายตางๆ รับผิดชอบ 
และถือปฏิบัติ 
 
 
 
 
- ธุรการรับหนังสือจากการนำเสนอผูอำนวยการฯ 
เพ่ือนำมาบันทึกขอสั่งการ ในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส และสงหนังสือที่ไดรับมอบหมายให
ฝายตางๆ ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ือ
นำไปปฏิบัติตามขอสั่งการ 
- บันทึกขอสั่งการในสมุดลงทะเบียนรับกรณีที่
หนังสือมาจากชองทางไปรษณีย และมาจาก
ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสภายในจังหวัด 
แลวสงมอบใหฝายตางๆ ถือปฏิบัติตามขอสั่งการที่
ไดรับมอบหมาย โดยใหแตละฝายลงลายมือชื่อรับ
หนังสือที่ไดรับมอบหมายในสมุดทะเบียนรับของฝาย
บริหารเพ่ือเปนหลักฐานในการสืบคน 
- กรณีผูอำนวยการฯ สั่งการเพื่อทราบ และแจงเวียน
เพ่ือทราบ จะสแกนเวียนในไลนกลุมของหนวยงาน
เพ่ือรับทราบ และถือปฎิบัติตามขอสั่งการ 



- กรณีหนังสือภายในหรือภายนอกระบุชื่อเจาหนาที่
โดยตรง จะจัดสงใหเจาหนาที่ในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส และใหลงลายมือชื่อรับในทะเบียนลง
รับหนังสือของหนวยงานและเปนหลักฐานกรณีที่มี
หนังสือเขามาจากชองทางไปรษณีย 

3.การสงหนังสือภายนอก 
สงหนังสือภายนอกใหหนวยงานเดียวกันระดับกรมและจังหวัด 
3.1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบ
พิธีการใชกระดาษครุฑเปนหนังสือติดตอราชการระหวางสวน
ราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือมีถึงภายนอก 
 
 
 
 
 
 
3.2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการทีเ่ปนแบบพิธี
นอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 
 

 
 

- ฝายตางๆ ในหนวยงานมีหนังสือถึงหนวยงาน
ภายนอก ฝายนั้นๆ จะดำเนินการสแกนหนังสือที่
ผูอำนวยการฯ ลงนาม เรียบรอยแลวสงมาใหฝาย
บริหาร จากนั้นฝายบริหารจะดำเนินการจัดสงใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหหนวยงาน
ตางๆ  
- จัดสงผานชองทางไปรษณีย โดยการลงทะเบียน
ควบคุมการจัดสงในแบบฟอรมของไปรษณียที่
กำหนด  
 
- ฝายตางๆ ในหนวยงานมีหนังสือถึงหนวยงาน
ภายใน ฝายนั้นๆ จะดำเนินการสแกนหนังสือที่
ผูอำนวยการฯ ลงนาม เรียบรอยแลวสงมาใหฝาย
บริหาร จากนั้นฝายบริหารจะดำเนินการจัดสงใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหหนวยงาน
ตางๆ  
- จัดสงผานชองทางไปรษณีย โดยการลงทะเบียน
ควบคุมการจัดสงในแบบฟอรมของไปรษณียที่
กำหนด  
 

4.การโตตอบหนังสือ 
 การโตตอบหนังสือ 
 

 

 
- เมื่อไดรับหนังสือใหดำเนินการ ธุรการจะ
ดำเนินการโตตอบหนังสือที่ไดรับมอบหมายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
- งานโตตอบหนังสือภายนอก ถึงหนวยงานตางๆ 
- งานโตตอบหนังสือภายใน ถึงหนวยงานตางๆ 
- งานสงแบบตอบตางๆ  
- งานจัดสงรายงานตางๆ ของหนวยงานที่ตอง
ดำเนินการจัดสงภายในกำหนดเวลา, รายเดือน , 
รายไตรมาส ,รายป 
 



5.การเวียนหนังสือ 
5.1.หนังสือแจงเวียนเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
5.2.หนังสือแจงเพ่ือประกาศและประชาสัมพันธ 

 
-เม่ือไดรับหนังสือจากผูอำนวยการฯ ธุรการจะ
ดำเนินการตามขอสั่งการทันที 
- สแกนสงในไลนกลุม และไลนสวนตัว 
- ดำเนินการถายแจกฝายตางๆ เพ่ือดำเนินการ 
- ดำเนินการแจงเจาหนาที่กรณีระบุเปนรายบุคคล 
- ดำเนินการติดประกาศ และจัดสงคณะทำงาน
ประชาสัมพันธเพ่ือดำเนินการตามขอสั่งการ 
 

6. การจัดทำคำสั่งของหนวยงาน 
6.1.คำสั่งการอยูเวรรักษาสถานที่ราชการสำนักงานพัฒนา
ฝมือแรงาน  
6.2. คำสั่งหนวยงาน 

 
-ดำเนินการจัดทำคำสั่งการอยูเวรรักษาสถานที่
ราชการของหนวยงานของทุกๆ เดือน 
- จัดทำคำสั่งตางๆ ของหนวยงาน 
 

7. การจัดเก็บหนังสือ 
7.1.จัดเก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประทศ เก็บตามตัวเลข 
เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.2.อายุการเก็บหนังสือ 
 
 
 
  

 
- จัดแฟมแอกสารโดยแยกเปนแฟมๆ เปนเรื่องๆ   
และแยกเปนละหนวยงาน ซึ่งใชลำดับที่ เลข 1 ........ 
เรียงไปจนถึงแฟมเลขที่.......สดุทาย  
- จัดเก็บในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
หนวยงาน 
- จำแนกเอกสารจำเปนตองใชเสมอ, เอกสารนานๆ ใช 
เอกสารดำเนินการเสร็จสิ้นแลว จำแนกความสำคัญ
เพ่ือสะดวกในการสืบคน 
- เก็บเฉพาะเรื่องที่สำคัญและจำเปนเทานั้น ,ทำลาย
เอกสารที่ไมจำเปน 
-แบงงานเปนเรื่องๆ กรณีที่ดำเนินการยังไมแลวเสร็จ
ในระยะเวลากำหนด ทำเครื่องหมายกำกับใหทราบ
เชน กำลังกำเนินการ, เอกสารยังไมครบถวน,  
- การจัดเก็บสถิติการมาปฏิบัติราชการ วันลา
พักผอน ขาด ลา มาสาย และลาประเภทอื่นๆ 
- จัดเก็บ กพ. 7 ของบุคลากรในหนวยงาน โดย
จัดเก็บเปนแฟมรายบุคคล 
 
- โดยปกติใหเก็บไว 10 ป 
 
 
 



7.3.ยกเวนกรณ ี
 

- หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตาม
ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
- หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของ
ศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายแบบแผน 
นั้น 
- หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร ตอการศึกษา
คนควา วินัย ใหเก็บตลอดไปหรือตามที่หอจดหมาย
เหตุแหงชาติกำหนด 
- หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาที่มี
ตนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
- หนังสือไมสำคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึน
เปนประจำและดำเนินการเสร็จแลวเก็บไวไมนอย
กวา 1 ป 
- หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เม่ือสำนักงานตรวจเงิน
แผนดินตรวจแลว ไมมีความจำเปนตองใช
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ใหเก็บ
ไวไมนอย 5 ป หรือหากเห็นวาไมมีความจำเปนตอง
เก็บ 10 ป หรือ 5 ป ใหทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

8.การจัดสงหนังสือเม่ือครบอายุการเก็บ -ทุกสิ้นปปฏิทิน ใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่อายุ
ครบ 20 ป พรอมบัญชีใหสำนักงานหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม 
ของปถัดไป 
 

9.การยืมหนังสือ 
9.1. การยืมระหวางสวนราชการ 
 
9.2. การยืมภายในสวนราชการ 

 
- ผูยืมและผูอนุญาตจะตองเปนหัวหนาสวนราชการ
ระดับกอง หรือผูไดรับมอบหมาย 
- ผูยืม ผูขออนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน
ราชการระดับแผนกขึ้นไป 

10.การทำลายหนังสือ 
10.1. ภายใน 60 วัน 
 
 
10.2.จัดตั้งคณะกรรมการ 

 
- หลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาทีผู่ที่รับผิดชอบทำบัญชี
หนังสือที่ขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณา 
- จัดตั้งคณะกรรมการอยาง ประกอบดวย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน 

 


