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คํานํา 

การรับ – สงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ-สงหนังสือ

ราชการ ต้ังแตการดําเนินการจัดพิมพเอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการสงเอกสาร หนังสือราชการออกสู

ภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสอืราชการจากหนวยงาน ภายนอก เพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากร

ท่ีเก่ียวของ        

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการรับ – สงหนังสือราชการฉบับนี้จะเปน ประโยชนแกเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของและผูสนใจท่ัวไป ไดนําไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิม ประสิทธิภาพใหแกการทํางานยิ่งข้ึนไป 
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    บทนํา 

ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ        
 การปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตน และสิ้นสุดของ กระบวนการ ท่ี
ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้น มักจัดทําข้ึน
สําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน และสามารถ ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได
เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทําใหไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสนแตละ
หนวยงานรูงานซ่ึงกันและกัน บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได สามารถเริ่มปฏิบัติงานได อยาง
ถูกตองและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ี
ไมเปนระบบ ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน ฯลฯ ซ่ึงในการจัดทํา ผูทําจะตองมีทักษะในดาน
การวิเคราะห การสื่อสาร ออกแบบ และการประเมินผล การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในหนาท่ี ท่ีตนเองรับผิดชอบ
ชวยใหสามารถทํางานไดงายข้ึน คนทํางาน "รูงาน” ผูบังคับบัญชา “ไดงานมาตรฐาน เดียวกันขององคกร" มี
ประสิทธิภาพ” ผูรับบริการ "พึงพอใจ”         

สาเหตุท่ีหลายองคกรไมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน       
 - อางอิงบุคคลในหนวยงานท่ีทํางานมานาน มีประสบการณสูง จึงไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ 
 - บางหนวยงานมีลักษณะงานท่ีไมซับซอน มีข้ันตอนนอยและตายตัวไมมีการเปลี่ยนแปลง จํานวน 
บุคลากรไมมาก จึงไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ      
 - บางหนวยงานไมเคยมีคนใหมเขามาทํางาน คนเดิมหรือคนปจจุบันรูงานหมดแลว จึงไมเห็นความ จําเปน
ในการจัดทําคูมือ 

โครงสรางของระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวย     
 ๑. วัตถุประสงค (Objectives) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําเอกสาร              
เรื่องนี้ข้ึนมา            
 ๒. ขอบเขต (Scope) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุม 
ตั้งแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด     
 ๓. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงคําศัพทเฉพาะซ่ึงอาจเปน 
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน 
 ๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวามีใครบางท่ี เก่ียวของกับ
ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผูอํานาจหรือตําแหนงสูงสุดลงมา    
 ๕. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) : เปนการอธิบายข้ันตอนการทํางานอยาง 
ละเอียด วาใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด โดยสามารถจัดทําไดในรูปแบบตาง ๆ ไดแก การใชขอความ 
อธิบาย การใชตารางอธิบาย การใชแผนภูมิ และการใช Flow Chart 
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๖. เอกสารอางอิง (Reference Document) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตอง 
ประกอบคู กันหรืออางอิงถึงกัน เ พ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ ไดแก  ระเบียบปฏิบั ติ เรื่อง อ่ืน ๆ 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน     
 ๗. แบบฟอรมท่ีใช (Form) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีตองใชในการบันที ขอมูล
ของผูท่ีเก่ียวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ      
 8. เอกสารบันทึก (Record) : เปนการชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางท่ีตองจัดเก็บเพ่ือเปนขอ หรือ
หลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พรอมท้ังระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และ วิธีการ
จัดเก็บ 

ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี        
 - กระชับ ชัดเจน เขาใจไดงาย         
 - เปนประโยชนสําหรับการทํางานและฝกอบรม       
 - เหมาะสมกับองคกรและผูใชงานแตละกลุม       
 - มีความนาสนใจ นาติดตาม มีตัวอยางประกอบ        
 - มีความเปนปจจุบัน (Update) 
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 การรับ - สงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ-สง 
หนังสือราชการ ตั้งแตการดาเนินการจัดพิมพเอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการสงเอกสาร หนังสือราชการ ออก
สูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกใหแก 
บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

๑. วัตถุประสงค (Objectives)          
 - เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน      
 - ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง      
 - ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร      
 - เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมาย   
 - ใชเปนสื่อในการประสานงาน 

2. ประโยชนของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน      
   - ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด        
   - ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน        
   - แตละหนวยงานรูงานซ่ึงกันและกัน        
   - บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได      
   - สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน  
   - ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน        
   - ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ        
   - ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน       
   - ชวยใหเกิดความสมํ่าเสมอในการปฏิบัติงาน       
   - ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน       
   - ชวยลดการตอบคําถ         
   - ชวยลดเวลาในการสอนงาน        
   - ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ        
  - ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน 

3. ขอบเขต (Scope) : คูมือการปฏิบัติงานธุรการ/งานสารบรรณ ใหใชกับสวนราชการขององคการบริหาร     
สวนตําบลทุงพง  เพ่ือใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ/งานสารบรรณ (สารบรรณกลาง) 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ          

  การปฏิบัติงานธุรการ/งานสารบรรณ เริ่มตั้งแตการดําเนินการจัดพิมพเอกสารหนังสือราชการ                      

การสงเอกสาร หนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสารหนังสือราชการ หนวยงาน

ภายนอก กระบวนการ/ ข้ันตอนการปฏิบัติ  เ ริ่ มตั้ งแต เจ าหนา ท่ีผูปฏิบัติ  ผู บั ง คับบัญชาตามลําดับ                            

จนถึงผูบริหาร ในการพิจารณาสั่งการเพ่ือการดําเนินการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง (เจาหนาท่ีธุรการ/เจาพนักงานธุรการ)    

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ก.อบต. ตําแหนงประเภทท่ัวไป สายงาน ปฏิบัติงานธุรการ : สังกัดงาน

โดยท่ัวไป สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ี เก่ียวกับการ

ราง โตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพยสินทางราชการ การ

ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บและเอกสารสําคัญของทาง

ราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมขอมูลหรือ จัด เอกสาร การเตรียมการประชุมและ

จดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

โครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลทุงพง งานธุรการ/งานสารบรรณกลาง ฝายบริหารงาน

ท่ัวไปสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงพง มอบหมายใหรับผิดชอบงานและงานอ่ืนท่ี มอบหมาย ดังนี้ 

  1.1 งานธุรการ และงานสารบรรณกลาง       

   (1) การลงเลขทะเบียนหนังสือรับ-สง งานสารบรรณกลาง และจําหนายเรื่องให 

หนวยงาน กอง/ฝาย ท่ีเก่ียวของ          

   (๒) การลงเลขทะเบียนรองเรยีน/รองทุกข      

   (๓) การรับ-สง หนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

   (๔) การจัดสงหนังสือราชการออกสูภายนอก เชน สวนราชการอําเภอ และสงทาง

ไปรษณีย            

   (๕) การควบคุมทะเบียนเลขคําสั่งและออกเลขคําสั่งขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง 

   (๖) การควบคุมทะเบียนประกาศขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง   

   (๗) การควบคุมการออกเลขหนังสือรับรอง ขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง  

   (8) การจัดทํารายงานประจําเดือน เพ่ือรายงานใหอําเภอ จังหวัด แลวแตกรณ  

   (9) การจัดทําสมุดคุมการใชรถยนตสวนกลาง และการตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 

  1.2 จัดทําคําสั่งการปฏิบัติหนาท่ีเวรยามในแตละเดือน     

  1.3 การตรวจแฟมเอกสารและสงคืนหนวยงานกอง/ฝาย เม่ือนายกองคการบริหารสวนตําบล         

ทุงพงลงนามแลวเสร็จ           

  1 .๔ ควบคุมดูแลการขอใชหองประชุม อบต. (ชั้น ๒) และประสานงานปองกันและ        

บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือการจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ       

  1.๕ การใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
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1.๖ งานศูนยขอมูลขาวสาร (งานท่ีไดรับมอบหมาย)      

           (1) เปนผูชวยเหลือเจาหนาท่ีในการปฏิบัติงานดูแลศูนยขอมูลขาวสาร เชน            

การรับคํารองขอขอมูลขาวสาร การถายสําเนาเอกสารใหแกผูขอขอมูล     

  (๒) การจัดเก็บขอมูลและปรับปรุงขอมูลของศูนยขอมูลขาวสารใหเปนปจจุบัน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือระเบียบการปฏิบัติ        

  1) การรับ – สงหนังสือราชการ        

   “งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร จากความหมายของ “งานสารบรรณ สามารถเห็นถึงข้ันตอน

และขอบขายของงานสารบรรณวา เก่ียวของกับ เรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต       

   ๑. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา - คิต -ราง เขียน ตรวจราง – พิมพ ทาน 

สําเนา - เสนอ – ลงนาม)           

   ๒. การสง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียนสง - ลงวัน เดือน ป - บรรจุซอง - นําสง)   

   ๓. การรับ (ตรวจ - ลงทะเบียน - เสนอ - แจกจาย)      

   ๔. การเก็บรักษา และการยืม       

   ๕. การทําลาย         

  ปจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยจะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงานภายนอก 

และภายในองคกร “หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก    

   1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ      

   ๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก            

   ๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

   ๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ    

   ๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารท่ี 

ประชาชนท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานดวย      

  หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ มี 5 ชนิด คือ  

   1. หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการท่ัวไป โดยใชกระดาษตราครุฑ  

   ๒. หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

เดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ         

   3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ  

   ๔. หนังสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง ระเบียบขอบังคับ     

   ๕. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว  
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6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรอง 

รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

(๑) การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ี

กําหนดไวในสวนนี้           

 1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดาเนินการกอนหลัง และใหผูเปดซองเอกสาร

หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให หรือบันทึก

ขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจะดาเนินการเรื่องนั้นตอไป       

  ๒. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้   

  ๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน ๒.๒ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ  

  ๒.๓ เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ        

  ๓. ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้       

  ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน   

  ๓.๒ ทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลาดับติดตอกันไปตลอดปของ     

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ      

  ๓.๓ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา       

  ๓.๔ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา     

  ๓.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี 

ตําแหนง             

  ๓.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี มี

ตําแหนง             

  ๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ   

  ๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น     

  ๓.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)        

 ๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดาเนินการ โดยใหลงชื่อหนวย ท่ีรับ

หนังสือในซอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตาแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อหรือตําแหนงดวย 

 การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตามวรรคหนึ่งจะสงโดย สมุดสง

หนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือได  

 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องใดหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวใหลงทะเบีย ได

สงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ป           

  ๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง ให

ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
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วัตถุประสงคของการรับหนังสือราชการ 
 1) เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
 ๒) ปองกันหนังสือราชการสูญหาย          

 ๓) งายตอการสืบคน เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ     

 ๔) ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ     

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือ ขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง 

๑. หนังสือเขาใหมจากภายนอก นําเสนอผูบังคับบัญชา (ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหรือผูรักษา 

ราชการแทน แลวแตกรณี) เพ่ือการจําแนกหนังสือเขาสวนราชการท่ีเก่ียวของ กอง/ฝาย    

  ๑) จัดลําดับความสําคัญเรงดวน หากพบวาไมถูกตองหรือเอกสารไมครบถวน ติดตอ เจาของเรื่อง 

และบันทึกขอบกพรอง           

  ๒) ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนังสอื กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา  

  ๓) ลงทะเบียนรบัหนังสือ ในทะเบยีนหนังสือรับ      

  ๔) จัดแยกหนังสือสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ โดยลงในชองการปฏิบัติ ใหผูรับลง

ลายมือชื่อรับหนังสือ เพ่ือไปดําเนินรับหนังสือในสวนของ กอง/ฝาย และเสนอผูบังคับบัญชา ตามลําดับชั้นตอ 

 กรณีหนั งสื อ เข าส วนราชการ  กองคลั ง /กองช า ง  ดํ า เนินการลงรับ ในทะเบี ยนหนั งสื อรั บ                    

ตามขอ ๑) - ๔) และนําสงเรื่องใหกองคลัง/กองชาง โดยใหลงลายมือรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ                

ชอง “การปฏิบัติ” เพ่ือสวนราชการ กอง/ฝายนั้นๆ นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับตอไป 

กรณีหนั งสื อ เข าส วนราชการ  สํ านั กงานปลัด เสนอใหหั วหน าสํ านั กงานปลัดหรือผู รั กษา                       

ราชการแทน แลวแตกรณี) เพ่ือการจําแนกหนังสือเขาสวนงานฝายในสํานักงานปลัด ไดแก ฝายบริหารงาน             

ท่ัวไป ฝายกฎหมายและคดี, ฝายนโยบายและแผน , ฝายสวัสดิการและชุมชน , ฝายสงเสริมการศึกษา                     

ศาสนาและวัฒนธรรม ดําเนินการลงรับในทะเบียนหนังสือรับ ตามขอ ๓) - ๔) โดยใหลงลายมือรับหนังสือใน 

ทะเบียนรับหนังสือ ชอง "การปฏิบัติ” และนําสงใหสวนงานฝายนั้นๆ เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ      

ตอไป 

๒. กรณีหนังสือรองเรียน/รองทุกข ใหแยกทะเบียนรับหนังสอืและลงเลขรับหนังสือทะเบียน รองเรียนรอง

ทุกข แยกไวจากทะเบียนรับหนังสือจากภายนอกท่ัวไป วิธีการปฏิบัติและข้ันตอนการลงรับใหใช ตามหลักการลง

รับหนังสือจากภายนอกท่ัวไปโดยอนุโลม 
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กระบวนการลงรับหนังสือ และนําสงหนังสือใหหนวยงานภายใน องคการบริหารสวนตําบลทุงพง 

หนังสือรับจากภายนอก 

ปลัด อบต. หรือผูรักษาราชการแทน        

แทงจําหนายหนังสือเขาสวนราชการภายใน 

สาํนักปลัด งานธุรการ (สารบรรณกลาง)                
ลงเลขรับหนังสือ และนําสง                

กองคลัง,กองชาง 

หน . สป .  ห รื อ ผู รั กษา ร าชกา รแทน         

จําแหนายหนังสือเขาสวนราชการภายใน 

สํานักงานปลัด (ฝายบริหารงานท่ัวไป / 

ฝายกฎหมายและคดี / ฝายนโยบายและ

แผน  /  ฝ า ย ส วั ส ดิ ก า ร และชุ ม ช น  /           

ฝายสงเสริม การศึกษาฯ) 

งานธุรการ (สารบรรณกลาง)     
ลงเลขรับหนังสือ และนําสง ฝาย

งานตางๆ ของสํานักงานปลัด 

กองคลัง กองชาง 

งานธุรการ กองคลัง ลงรับ

หนังสือของกองคลัง 

งานธุรการ กองชาง ลงรับ

หนังสือของกองชาง 

เสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ 

งานธุรการ ของฝายงานนั้นๆ ลงรับ
หนังสือของฝายงาน 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

เสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ 
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(๒)  การสงหนังสือ           

 หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้    

 1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องให 

เจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก        

  2.  เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้    

  ๒.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้   

   ๒.๑.1 ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีลงทะเบียน  

   ๒.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลาดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลาดับติดตอกันไป 

ตลอดปปฏิทิน            

   ๒.๑.๓ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่องใน     

หนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง        

   ๒.๑.๔ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือออก     

   ๒.๑.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี ท่ี

ไมมีตําแหนง            

   ๒.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน 

กรณีท่ีไมมีตําแหนง           

   ๒.1.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่อง      

ยอ             

   ๒.๑.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น   

   ๒.๑.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด ถามี)     

  ๒.๒ ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสาเนาคูฉบับใหตรง กับ

เลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒.๑.๒ และขอ ๒.๑.๔           

การทําสําเนาเอกสาร          

 สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทาข้ึนเหมือนกับตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ สาเนาคูฉบับ หรือจากสําเนา   

อีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจาเปนตองใชเอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และไมไดจัดทําไวหลายฉบับจําเปนตอง 

จัดทําสําเนาข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการทาไดดังนี้   

 ๑. จัดทําพรอมตนฉบับ เชน พิมพตนฉบับพรอมสําเนาดวยการใชกระดาษคารบอน   

 ๒. วิธีถายจากตนฉบับ เชน การถายดวยเครื่องถายเอกสาร       

 ๓. วิธี Scan ดวยคอมพิวเตอร        

 สําเนาแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ             

 1. “สําเนาคูฉบับ” เปนสําเนาท่ีจัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ ผูลงลายมือชื่อในตนฉบับ จะ

ลงลายมือชื่อไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
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 ๒. “สําเนา” เปนสําเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทาข้ึน สําเนานี้อาจทําข้ึนดวยการถาย คัด อัด 

สําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด สําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรองความถูกตองดวย 

การรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ ๒ หรือ            
เทียบเทา ข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง         
และวัน เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคําวา "สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือ    
ดวย            
 หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึน ควรมีสําเนาคูฉบับ ๒ ฉบับ โดยเก็บไวสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ และเก็บท่ี
หนวยงานตนเรื่อง ๑ ฉบับ (มีชื่อ ผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ไวท่ีขางทายขอบลางขวาของหนังสือ 

 

 

       ๑) เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบ สงใหเจาหนาท่ีสาร
บรรณกลางเพ่ือสงออก           
 ๒) เจาหนาท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง เลขทะเบียนหนังสือสั่งเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดป
ปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน   
 วิธีการสง ไดแก โดยทางไปรษณีย สงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือสงโดยละ สงหนังสือ หรือ
การลงลายมือชื่อรับหนังสือในหนังสือสงสําเนาคูฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กระบวนการข้ันตอนการออกเลขหนังสือสง ขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง 

หนังสือสงออกภายนอก 

เจาของเรื่องตรวจความถูกตองและ
เรียบรอยของหนังสือ พรอมสิ่งท่ีจะ

สงไปดวย 

งานธุรการ สารบรรณกลาง ออก
เลข  ทะ เบี ยนหนั งสื อส ง  ตาม
ระเบียบ งานสารบรรณฯ 

 

หนังสือสงออก โดย...              - 
ไปรษณีย                                   
- ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส        
- โทรสาร                                     
- สื่ออิเล็กทรอนิกส Mail                    
- สมุดนําสง หรือลงลายมือรับหนังสือ 
ในสําเนาคูฉบับ 

*กรณีรับ เรื่องรองเรียน/รองทุกข                     
ใหถือปฏิบัติตามข้ันตอนดังกลาวน้ีโดยอนุโลม 
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๓) การจัดทําคําส่ัง          

 คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตราครุฑ     

และใหจัดทําตามแบบท่ี ๔ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้      

  1) คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง    

  ๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปน ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน                

ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง          

  ๓) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง        

  ๔) ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง 

ขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ          

  ๕) สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ ปพุทธศักราชท่ีออก คําสั่ง 

  ๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของ ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๗) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
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(๔) การจัดทําประกาศ          

 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ     

กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี ๓ ทายระเบียบ โดยกรอก รายละเอียดดังนี้    

  1) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ      

  ๒) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ        

  ๓) ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ    

  ๔) ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ ตัวเลขของปพุทธศักราช      

ออกประกาศ            

  ๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของ ลายมือชื่อไวได      

  6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจง           

ใหเปลี่ยนคําวาประกาศเปน แจงความ 
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(๕)  การจัดทําหนังสือรับรอง         
 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน                  
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และให 
จัดทําตามแบบท่ี ๑๐ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้       
 1) เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นป        
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือ ท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก               
อยางหนึ่งอยางใด          
 ๒) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการซ่ึงเปน เจาของหนังสือนั้น และจะลงสถาน ท่ีตั้ง
ของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได        
 ๓) ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ นามสกุล ตําแหนง
หนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง    
 ๔) ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข ของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
รับรอง            
 ๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็ม ของ
เจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ         
 6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ      
 ๗) รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออกใหแกบุคคล ใหติด
รูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔X 5 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราขอสวน ราชการท่ีออก
หนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวได รูปถายพรอมท้ัง
พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อดวย 

 

ท้ังนี้ การปฏิบัติงานธุรการ/งานสารบรรณอ่ืนๆ ใหถือปฏิบัติตามแบบและข้ันตอน ตามระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๘ 
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๑. การควบคุมดูแลการขอใชหองประชุม อบต. ทุงพง   (ช้ัน ๒) หรือสถานท่ี    

 วัตถุประสงค           

 ๑)  เ พ่ือการใชห องประชุมของ  อบต .  /สถาน ท่ี ในการจัด โครงการ/ กิจกรรม การประชุม                              

การฝกอบรม เปนตน ของหนวยงานภายในของ อบต. และ หนวยงานภายนอก ท่ีมีความเปนระเบียบเรียบรอย 

สามารถรองรับการใหบริการไดอยางเพียงพอ       

 ๒) เ พ่ือสามารถการจัดทําสถิติการขอใช  จํานวนครั้ ง /จํานวนผู ใชงตอป  สอดคลองตอการใช                 

พลังงานไฟฟา           

 ๓) เพ่ือปองกันการใชหองประชุม/สถานท่ี ทับซอนกัน      

             

  ข้ันตอนการขอใชหองประชุม อบต. ทุงพง   (ช้ัน ๒) หรือสถานท่ี     

  ๑) การเขียนคํารองขอใชหองประชุม/สถานท่ี ตามแบบท่ี อบต.กําหนด ระบุ วัน เวลา       

จํานวนผูเขารวม จํานวนวัสดุอุปกรณท่ีจะใชในวันดังกลาว หรือ      

  ๒) หนังสือขอใชหองประชุม กรณีบุคคลหรือหนวยงานภายนอก    

  ๓) งานธุรการ/สารบรรณกลาง ดําเนินการเสนอการขอใหหองประชุมตอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น เพ่ือการพิจารณาอนุมัติ         

  ๔) งานธุรการ/สารบรรณกลาง ประสานเจาหนาท่ีงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในการ 

จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณท่ีจะใชในวันประชุมนั้นๆ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

     การปฏบิัตงิานอืน่ทีไ่ดรบัมอบหมาย  
                งานธรุการ/งานสารบรรณกลาง                                                                                   
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๒. การดูแลศูนยขอมูลขาวสารของ อบต.ทุงพ        
 องค ก า รบริ ห า รส วนตํ าบล ทุ งพ ง  ได จั ด ตั้ ง ศูนย ข อ มู ลข า ว ส า รทา งร าชการ  ณ  ท่ี ทํ ากา ร                      
อบต. (ชั้น ๑) เพ่ือการใหบริการขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ประกอบกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา     
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ไดกําหนดข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) และระยะเวลาใน     
การพิจารณา พรอมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณา เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
 วัตถุประสงค           
  1) เพ่ือการจัดใหมีขอมูลขาวสารทางราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒) เพ่ือการเปดเผยขอมูลขาวสาร และการประชาสัมพันธขาวสารตางๆ ขององคการบริหาร      
สวนตําบลทุงพง            
  ๓) เพ่ือการใหบริการคนควาขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ การบริการอินเทอรเน็ต (ฟรี) 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีดังนี้      
  1 )  จั ด ใ ห มี ข อ มู ล ข า ว ส า ร ต า มม า ต ร า  ๙  แ ห ง พ ร ะ ร าช บั ญ ญั ติ ข อ มู ล ข า ว ส า ร ฯ                     
อยางครบถวนและเปนปจจุบัน และใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนดวยความรวดเร็ว   
  ๒) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไว ใหบริการ ณ ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหาร               
สวนตําบลทุงพง อยางชัดเจน และสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว      
  ๓) จัด เ ก็บสถิติและสรุปผลการมาใชบริการ ศูนยขอ มูลข าวสารขององคการบริหาร                        
สวนตําบลทุงพง รายงานผูบริหารทราบอยางนอยปละครั้ง       
  ๔. ดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสาร การประกวดราคา ประกาศสอบราคา และการ จัดซ้ือจัด
จางขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง ตามแนวทางการดําเนินงานของศูนยฯ     
  ๕) ดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงพง มอบหมาย 
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ข้ันตอนการดําเนินการศนูยขอมูลขาวสาร อบต.ทุงพง 

ยื่นคํารองขอขอมูลขาวสาร 

ตามแบบท่ี อบต.กําหนด 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคาํขอ                    

และดําเนินการเสนอตามขัน้ตอน 

พิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต 

ขา่วสารแล้วแตก่รณี 

ดําเนินการให้บริการ/ แนะนํา ค้นหา 

จากดัชนี ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ 

ข้อมูลข่าวสาร หรือท่ีแยก เก็บไว้

ต่างหาก หรือ ประสานกอง/ฝ่าย ท่ี 

เก่ียวข้องกบังานนัน้ๆ 

ใหบริการขอมูลขาวสาร หรือ

สําเนา / รับรอง ความถูกตอง 

ดําเนินการ แลวเสร็จภายใน ๑ 

กรณีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมี จํานวน

มาก หรือต้อง วินิจฉัยว่าเปิดเผยได้

หรือไม่ ตามระเบียบฯ ดําเนินการ/ 

ตรวจสอบข้อมูล และแจ้งให้ผู้ ขอ

ทราบภายใน 7 วนั 

เจ้าหน้าท่ีประจําศนูย์ข้อมลูฯ 

รายงานสรุปผลการใช้บริการ 

ข้อมลูขา่วสารให้ผู้บริหาร ทราบ

อยา่งน้อยปีละครัง้ 

ก ร ณี ไ ม มี    ข อ มู ล ข า ว ส า ร ใ น 

หนวยงาน หรือไมอยูใน อํานาจ

หนาท่ี ให คําแนะนํา ในการขอ

ขอมูลขาวสาร จากหนวยงานอ่ืนท่ี 

เก่ียวของ 

กรณีมีขอมูลขาวสาร 


