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 องค์การบริหารส่วนตำบลลุมพุก   

                                   อำเภอคำเขื่อนแก้ว  จังหวัดยโสธร   



 

คำนำ  

  

        การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี     

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

รับ–ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงานและข ั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอก 
เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้องผู้จัดทำหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคูม่ือการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้  
จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ ผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพ ื่อพัฒนาและเพ ิ่มประสิทธธิ

ภาพให้แก่การทำงานต่อไป  
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        วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำก ัดความ  หน้าที่ของงานสารบรรณ  หน้าที่ความรับผิดชอบ    
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          งานสารบรรณและการปฏิบ ัตงิานธรุการในสำน ักงาน แบบท้ายระเบียบ  
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บทที่ 1  

บทนำ  
 

1.1 วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้ใฃ้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบ ัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 
เดียวกัน  

2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบ ัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีได้  

กำหนดไว ้ย่างมีประสทิ ธิภาพ  

3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่อื นำไปปรับปรงุ พัฒนาระบบ 
ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

1.2 ขอบเขต  

คูม่ือการปฏิบัตงิานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการรับ - ส่งหนังสือ ชนิดของหน ังสือก การเก็บร ักษา การยืม  

และทำลายหน ังสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์ และซอง  การออกเลขคำสั่ง ต่างๆ หรือการจ ัดส่ง หนงัสือโดย  

เจ้าหน้าที ่ 

1.3 คำจำกัดความ  

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหน ังสือ การรับ –
ส ่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป ็นการกำหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัตเิกี่ยวกับ  
การบร ิหารงานเอกสาร  

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอน ิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – สง่ ข้อมูลข่าวสาร 
หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยว ิธีการทางอิเล ็กทรอนิกส์ 

3. หนงัสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหล ักฐานในราชการ  

4. การรับหน ังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมมี มาจาก 
ภายนอกและภายใน หน ังสือที่รับไว ้แล้วนั้น เรียกว่า “หนังสือรับ”  

5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน ค ือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏ ิบัติได้ร ับทราบเรื่องราวท ี่จะต้องดำเนินการและ 
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเพ่ือนำไปปฏิบัติ  

1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ  

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่ 
หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข ้อมูลการมอบหมายงาน 
ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  

2. ควบคมุ ดูแล ติดตามเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐานและข้อมูลอ้างอิง  

ฐานข้อมูลและข้อมูลอ้างอิงประกอบการบริหาร  
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3. คัดกรองพิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนำเสนอผู้บริหารหรือ 
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส ่งถึงผู้บริหารระดับสงู ทั้งหมด  

4. ตรวจสอบความถ ูกต้อง เหมาะสมของการจ ัดทำหน ังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารของ 
องค์กรเป ็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ท ี่เกี่ยวข้องให้ร ับทราบโดยเร็ว  

1.5 หน้าที่ความรับผ ิดชอบ  

• ผู้อำนวยการกอวิชาการและแผนงาน มีหน้าที่  

1) พิจารณาสั่งการ โดยบ ันทึกสั่งการบันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงานสารบรรณฯ  

รับทราบและประสาน/ปฏิบัต ิงาน 

2) พิจารณาหนังสือส ่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  

• หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไปมีหน้าที ่ 

1) ว ิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ  

2) ตรวจสอบการบ ันทึกย่อเรื่อง บันท ึกความเห็นในหนังสือรับ  

3) ตรวจสอบการร่างและพ ิมพ์หนังสือส่ง  

4) รับหนังสือเอกสาร บันท ึกข้อความผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามคำสั่ง 

• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มหี น้าที่  

1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ   

2) ลงทะเบียนร ับหนังสือราชการ/ บันทึก  

3) นำเสนอผู้ที่ได้รับหมอบหมาย  

4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บร ิหาร  

5) จัดทำหนังสือแจ ้งเวียนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

6) ให้บร ิการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
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บทที่ 2  

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน งานสารบรรณ   

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ค ิด ร่าง เขียน แต่งพิมพ์ จดจำ  

ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึกย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย   

ความสำคัญของงานสารบรรณ   

1.เป็นเอกสารราชการ บันท ึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน   

2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง   

3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบร ิหารราชการ   

4.เป็นหล ักฐานราชการมีคุณค่า   

5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการต ิดต่อสื่อสาร   

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ   

ตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  , (ฉบบั ที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 
3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้   

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ  

หน ังสือราชการ  คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่   

1. ส่วนราชการถึง ส่วนราชการ   

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก   

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ   

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข ึ้นเพื่อ เป็นหลักฐานในราชการ   

5. เอกสารที่ทางราชการจ ัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข ้อบังคับ   

ชน ิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด  คือ   

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งม ิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก   

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข ้อความ   

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้ใน 
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่   การขอรายละเอียดเพ ิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ 
รับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่คา้ง 
เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข ึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา  
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4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข ้อบังคับ   

1. คำสั่ง คือ บรรดาข ้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   

2. ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว ้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 

3. ข้อ บังคับ ค ือ บรรดาข ้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าทกี่ำหนดไว ้ใช้  

5. หนังสือประชาสมั พันธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

1. ประกาศ เพ่ือ ประกาศหรือช ี้แจงให้ทราบ   

2. แถลงการณ์ เพ่ือทำความเข้าใจ   

3. ข่าว เผยแพร ่ให้ทราบ   

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 
ประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน  

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ ื่อรับรองแก่บุคคล  

2. นิติบุคคลหรือ  หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง   

3. รายงานการประชุม คือ บันทึกความค ิดเห็นของผู้ที่มาประชุม  

ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ ที่ประชุมไว ้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี 11  

3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบ ัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 

สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข ้อความ   

4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข ึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที ่เพ่ือ 
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง  ภาพถ่าย ฟ ิลม์ แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข ้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น  

หนังสือที่ต้องปฏิบัต ิให้เร็วกว่าปกติ  และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ  แบ่งเป็น 3 
ประเภท ค ือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอ ักษรสีแดง ขนาดไม่เล ็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  

1. ด่วนท ี่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบ ัตใินท ันทีที่ได้รับหนังสือนี้  

2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบ ัตโิดยเร็ว   

3. ด่วน       ใหเ้จ้าหน้าที่ปฏิบ ัตเิร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้   

หมวดที่ 2 การรับและส่งหนงั สือ  

การรับหนังสือ    หนังสือรับ ค ือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบ ัต ิตามที่กำหนดไว้  

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ ื่อดำเนินการก่อนหลัง   

2. ประทับตรารรับหนังสือตามแบบที่ 12  ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดด ังนี้ 
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-เลขรับ ให ้ลงเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  

-วันที่  ให้ลงวัน เดือน ป ีที่รับบหนังสือ  -เวลาให้
ลงเวลาที่รับหนังสือ   

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.           

            

                    (ตัวอย่าง)  

            

  

การส่งหนังสือ    หนังสือส่ง ค ือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ี
กำหนดไว้  

1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหน ังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน   

2.เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง  

หนังสือในทะเบียนหน ังสือส่งตามแบบท่ี 14 หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหน ังสือ  

การเก็บรักษา  

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัต ิ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร ็จแล้ว และการเก็บไว้ 

เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  

1.การเก็บระหว่างปฏิบ ัติ คือ การเก็บหนังสือท ี่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามข ั้นตอนของการ 

ปฏิบัติงาน  

2.การเก็บเมื่อปฏิบ ัตเิสร็จแล้ว ค ือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่จัดทำ 

บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19  

3.การเก็บไว ้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ค ือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเร ียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เก ิด 
ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 
ตลอดจนสะดวกในการควบคุมติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว ้เป้นนเอกเทศเป ็น
เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผ ู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรห ัสหมวดหม ู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

  

อายุการเก็บหน ังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว ้น กรณีด ังนี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนไว ้เป็นความลับ ให้ปฏิบัตตามระเบ ียบว่าด้วยการรักษาความ  

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   

2. หนังสือที่เป็นหล ักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม  

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ   

  

เลขรับ................................... 
วันที่...................................... 
เวลา………………………………………  
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3. หน ังสือที่มีค ุณค่าทางประวัตศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินิจฉัย ให้เก็บตลอดไปหรือ  

ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาตกำหนด    

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป ็น คู่สำเนาที่มีต้้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว ้ไม่น้อย 

กว่า 5 ปี   

5. หน ังสือท่ีไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข ึ้นเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้ว   

เก็บไวไมน่้อยกว่า 1 ปี   

* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเง ินเมื่อมิใช่เป็นเอกสารส ิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น  

ต้องเก็บไว ้ถึง 10 ปี  ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ ื่อขอทำลายได้   

การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  ทุกส ิ้นปี (ปีปฏิทนิ) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี  

พร้อมท้ังบัญชีให้กองจดหมายเหตุแห ่งชาติ กรมศิลปากร ภายในว ันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป   

  

การยืมหนังสือ  

1. การยืมมืหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป ็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กองข้ึนไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย   

2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

3.การยืมมื หนังสือที่ปฏิบัติย ังไม่เสร็จหรือหน ังสือที่เก็บไว ้เพ่ือ ใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ  

62 โดยอนุโลม  

4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้  เว ้น แต่จะให้คัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้อง ได้รับอนุญาต 
จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองข ึ้นไป   

การทำลายหนังสือราชการ   

1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหน ังสือขอทำลายเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ ื่อพิจารณาแต่งตั้งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ 25   

2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง คน 
โดยปกติให้แต่งตั้งจากข ้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัต ิการ 
หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ ื่นที่เทียบเท่า 
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หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง  

  

ตราคร ุฑสำหรับแบบพิมพ ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 26  มี 2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสงู 3 เซนติเมตร   

2. ขนาดตัวคร ุฑสูง 1.5  เซนติเมตร  

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น ้ำหนัก 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 น้ำหน ัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว ้น
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 มลิลิเมตร    

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร   

กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นคร ุฑก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ  

กระดาษบันทึกข้อความให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พ ิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย  

ซองหนังสือ ใหพ ิมพ์ครุฑตาม ข ้อ 71.2  ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง -ขนาด ซี 4  
ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม ่ต้องพับมีชนิด         
ธรรมดาและขยายขาง   
-ขนาด ซี 5  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

-ขนาด ซี 6  ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  

-ขนาด ดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  

- ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช ้ประทับบนหนังสือ เพ ื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป ็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ ้า ขนาด 2.5 
เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร    

- ทะเบียนหนังสือรับ ใช ้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได ้รับเขาเป ็นประจําวัน มีขนาดเอ 4  พิมพ์สองหน้า 
 มี สองชนิด ค ือ ชนิดเป ็นเล ่มและชนิดเป ็นแผ ่น   

- ทะเบียนหนังสือส ่ง ใช ้สําหรับลงรายการหน ังสืออ่ืนที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน  มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มี 
สองชนิด คือ ชนิดเป ็นเล ่มและชนิดเป ็นแผน   

  

********************* 



 

ผังกระบวนการปฏิบ ัติงาน  (Work Flow)  

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

ลำดับที่  แผนภูมิสายงาน(Flow chart)  ระยะเวลา 

ดำเนินการ  

วธิ ีดำเนินการ  ผู้รับผิดชอบ  

1  

    
 รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 
    ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน  
    เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ  
  

 

2 นาที  

- รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/ 

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ  

งานธุรการ  

2  

 
        
       จัดลำดับ ตรวจสอบและ            
    แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน  
  

  

 

5 นาที/ ต่อ  

 1 ฉบับ  

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่ 

ถูกต้อง ส่งคนื เจ้าของดำเนินการ -

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ 

หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ  

งานธุรการ  

3  

           

       ลงทะเบียนหนังสือรับ  

  

   

 

3 นาที/ต่อ  

1 ฉบับ  

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 

ภายใน   

งานธุรการ  

4  

   

  ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ 

        เพ่ือนำเสนอตามสายงาน  
2 นาที  

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน 

ดำเนินการเพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณา 

สั่งการต่อไป  

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 

เจ้าของเรื่อง  

   

รวม  

  

12 นาที  

    

   

  

  

  

  

  



 

   
  

  

  

  

  



 

  
  

  

  

  



 

  
  

  

  

  

  



 

  
  

  

  

  



 

  
  

  

  

  



 

  



 

  
  



 

  
  

  



 

  
  



 

  



 

  
  



 

  



 

  
  



 

  



 

  



 

  
  



 

  
  

  

  

  



 

  
  

  



 

  
  

  

  



 

  
  

  

  

  



 

  



 

  
  



 

 
  

  



 

 
  

  

  

  



 

 
  

  



 

 

      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

องค์การบริหารส่วนตำบลลุมพุก   



 

 

  


