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การปฏิบัติงานธุรการ 
 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ปัจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส ำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” และมีระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องได้แก่ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
พ.ศ.2552 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการพ.ศ.2544  
  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ความหมายของคำ
ว่า“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การ
เก็บรักษาการยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ
เรื่องอะไรบ้างแต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่งพิมพ์จด 
จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปีพ.ศ. 2548 ได้เพ่ิมคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
งานสารบรรณ ดังนี้ 
  “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้ว ิธี การทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆเช่นว่านั้น 
และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
   ขั้นตอนการปฎิบัติงานธุรการ 
  1. งานสารบรรณ หมายถึงงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ 
การรับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 
  2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e - office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูล
ข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
  4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมี
มาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
  5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ 
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 
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  หน้าที่ของงานสารบรรณ 
  1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหาร
ที่หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน  
ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 
  2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูล
อ้างอิงประกอบการบริหารงาน 
  3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื ่อนำเสนอ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 
  4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสาร
ขององค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่ 
 1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
 2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 
 3) นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร 
 5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 
  งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 
  งานสารบรรณ 
  งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
 
  ความสำคัญของงานสารบรรณ 
1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
   สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
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  ชนิดของหนังสือ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
 2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
 3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
 
   ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้
ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ4
รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
   
  4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
   1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
   2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 
   3. ข้อบังคับ คอื บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
   1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
   2. แถลงการณ์ เพ่ือทาความเข้าใจ 
   3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
   1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
   2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี 11 
   3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 
สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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   4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้องเป็นต้น 
 
   หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็น
พิเศษ 
  แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 
พอยท์) 
  1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
โดยเร็ว 
  3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกตเิท่าท่ีจะทำได ้
 
  การรับและส่งหนังสือ 
  การรับหนังสือ 
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
  1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง  
  2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   - วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
โดยตราลับมีขนาด 2.5 X 5 ซ.ม. 
 
  
 
 
 
การส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
  1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
  2.เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง 
หนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 
 
การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
 การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้ 
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

เลขรับ     
วันที่     
เวลา    
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  1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของ
การปฏิบัติงาน 
  2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
  3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้
เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ ายและรวดเร็ว
ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของ
เรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
 
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
  1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
  3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 
ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด 
  4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย 
กว่า 5 ปี 
  5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้ว 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
* ในกรณีหนังสือเกีย่วกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น 
ต้องเก็บไว้ถงึ 10 ปี ให ้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 
 
 การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
 
 การยืมหนังสือ 
  1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  3.การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ 62 โดยอนุโลม 
  4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
การทำลายหนังสือราชการ 
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1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  
2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง 
คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
 ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ 
 1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร7 
* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
 -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
 -ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
 -ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น 
แต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 
 -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร 
 -ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 
 -ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร 
 -ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 
  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ที่
กึง่กลางส่วนบนของกระดาษ 
   กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่
มุมบนด้านซ้าย 
  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซายของซอง 
-ขนาด ซี 4 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิด 
ธรรมดาและขยายขาง 
-ขนาด ซี 5 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
-ขนาด ซี 6 ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
-ขนาด ดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 
ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหนา 
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน 

 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหนา 
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
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 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือ 
           

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

       
  

เริ่มทำงาน 

งานรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

(ใช้เวลา 2 นาที) 

รับหนังสือ/เอกสาร 
ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน 
สารบรรณกลางหรือจาก 

หน่วยงานภายใน/ภายนอก
ส่งโดยตรง 

หัวหน้าหน่วยงาน 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญญชา 

(ใช้เวลา 5 นาที/ฉบับ) 

ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 
(ใช้เวลา 10 นาที/ฉบับ) 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ดำเนินการ 

(ใช้เวลา 2 นาที) 

งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

(ใช้เวลา 5 นาที) 

หัวหน้าหน่วยงาน 
รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชา 

(ใช้เวลา 5 นาที) 
จบการทำงาน 
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                           วธิีการขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งหนังสือ 
 
  

  ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 
(5 นาที) 

 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 
(ใช้เวลาประมาณ 10 – 120 นาที) 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ให้เรียบร้อย 
(ประมาน 10 – 30 นาที) 

จัดทำสำเนาเอกสาร 2 ฉบับ โดยมีชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
ผู้ตรวจสอบ ลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 

(ใช้เวลาประมาณ 5 นาที) 

เสนอ นายก อบต. ลงนาม 
(ใช้เวลาประมาณ 5 นาที) 

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่ส่ง  
ณ สำนักทะเบียนกลาง (สำนักงานปลัด) 

(ใช้เวลา 2 นาที) 

ส่งสำเนาเอกสารเก็บท่ีทะเบียนกลาง 1 ฉบับ 
เก็บท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 

(ใช้เวลา 5 นาที) 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือ
บุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน ( บันทึกข้อความ) 
 

           
            
            
            
            
            
            
            

     

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 
 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 
(ใช้เวลา 20-60 นาที) 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารงานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

(ใช้เวลา 10 นาที) 

เสนอ นายก อบต. ลงนาม 
(ใช้เวลา 5 นาที) 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง (บันทึก
ข้อความ) 

(ใช้เวลา 2 นาที 

ทำสำเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 
(ใช้เวลา 5 นาที) 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
(ใช้เวลา 5 นาที) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 
 
 



 

 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

 
 



 
 
 
 



 
 


