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คํานํา 

 
   คูมือการปฏิบัติงานธุรการ   กองสวัสดิการสังคมฉบับนี้    จัดทําข้ึนเพื่อใชเปนคูมือปฏิบัติในการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ   และผูปฏิบัติงานดานสารบรรณมีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ    คูมือฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ-สง    หนังสือราชการออกสู
ภายนอกหนวยงาน  และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก  เพื่อคัดแยกใหแก 
บุคลากรท่ีเกี่ยวของ   ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือการปฏิบัติงานสารบรรณฉบับนี้จะเปนประโยชนแก
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของ 
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งานสารบรรณและการปฏบิัตงิานธุรการในสํานกังาน 
 

 “งานสารบรรณ”  เปนงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง บันทึก 
ยอเรื่อง เสนอส่ังการ โตตอบ การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
  ความสําคัญของงานสารบรรณ 

1. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่น ๆ ของหนวยงาน 
2. เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง 
3. เปนเครื่องมือท่ีชวยการบริหารราชการ 
4. เปนหลักฐานราชการท่ีมีคุณคา 
5. เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอส่ือสาร 

 

สาระสําคญัของงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 , ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 และ 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2560  มีสาระสําคัญ ดังนี้ 
  

สวนที่ 1 ชนิดของหนงัสือ 
 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นมไีปถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

สวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

 

หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือ 

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึง่มิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภาย 
นอก (แบบท่ี 1) 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ 
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี 2) 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการระดับ 
กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรม 
ข้ึนไป  เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตราการใชหนังสือประทับตรา   ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวน
ราชการ  ท่ีไมใชเรื่องสําคัญ (แบบท่ี 3)  ไดแก   
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3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
3.2 การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ หรือบรรณสาร  
3.3 การตอบรับทราบท่ีไมเกีย่วกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
3.4 การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
3.5 การเตือนเรื่องท่ีคาง  
3.6 เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา  
4.   หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก 

4.1  คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษ    
                       ตราครุฑ  (แบบท่ี 4) 

4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือ 
       ไมก็ได เพื่อเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 5) 
4.3  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
       ท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  (แบบท่ี 6) 

4. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก 
4.1  ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือแนวทางปฏิบัติ    

ใชกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 7) 
4.2  แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง  

 ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ 
  (แบบท่ี 8) 

   4.3  ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ   (แบบท่ี 9) 
5. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอก 
จากท่ีกลาวมาแลวขางตน   หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ    หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี 4 ชนิด คือ 

5.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ 
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะ 
เจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 

          5.2  รายงานการประชุม คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
        และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  (แบบท่ี 11) 
          5.3  บันทึก  คือ  ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา 

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวน 
       ราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ   โดยปกติใหใชกระดาษบันทึก        
                ขอความ 

5.4 หนังสืออื่น  คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ   ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และ 
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เจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว    มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง 
ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง 
ใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวนและ 
คํารอง  เปนตน 

6. หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ   เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ 
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ   แบงเปน 3 ประเภท คือ  
  6.1  ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีไดรับหนังสือนั้น 
  6.2  ดวนมาก   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  6.3  ดวน   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 
                 -ระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นชัดบน
หนังสือและบนซอง 
 
 

สวนที่ 2 การรับและสงหนงัสือ  
 

 หนังสือรับ  คือ  หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนดไวโดย 

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง และใหผูเปด 
ซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพื่อดําเนินการ
ใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

2. ประทับตรารับหนังสือ ท่ีมุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
2.1  เลขท่ีรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
2.2  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 
2.3  เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 
           
 
                                                    ตัวอยางตรารับ   
     ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 
 
 
 

หนังสือสง  คือ  หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว  ใหเจาของเรื่องตรวจความ
เรียบรอยของหนังสือ   รวมท้ังส่ิงท่ีจะสงไปดวยใหครบถวนแลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณ
กลางเพื่อสงออก 

 
 

(ช่ือสว่นราชการ) 

เลขท่ีรบั............................. 

วนัท่ี.................................. 

เวลา.................................. 
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สวนที่ 3 การเกบ็รกัษา ยืม และทําลายหนงัสือ 
 

 การเก็บรักษา  การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลวและ
การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ 
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี 
อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  

3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต 
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  โดยแยกเขาแฟม  หมวดหมู  กลุมเรื่อง 
 

  อายุการเก็บหนังสือ   โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  10  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการ 

รักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 

หรือหนังสืออื่นใดท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตามกฎหมาย
และระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชาและมีคุณคาตอการศึก คนควา  
วิจัย     ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป     หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร กําหนด 

4. หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว   และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจาก 
ท่ีอื่นใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

5. หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปน 
ประจําเม่ือดําเนินการแลวเสร็จ ใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
 

           หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซึ่งมิใชเปนเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปนตอง 
เก็บไวถึง 10 ป ใหทําความตกลงกับกรทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 
  

 การยืมหนังสือ    
1. การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้น จะนําไปใชใน 

ราชการใด และจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงช่ือรับเรื่องท่ียืมไว 
2. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ 

ระดับกองข้ึนไป หรือผูทีไดรับมอบหมาย  
3. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน 

ราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
4. การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ 

จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอน 
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การทําลายหนังสือ   

1. ภายใน 60 วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน   ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
สํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น   ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกอง
จดหมายเหตุ  กรมศิลปากร   แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อ
พิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
  2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธานกรรมการและกรรมการอกีอยาง 
นอยสองคน   โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ  ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป  หรือเจาหนาท่ีของรัฐอืน่ท่ีเทียบเทา 
 
 

สวนที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 
 

 ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ มี  2  ขนาด คือ 
-ขนาดตัวครุฑสูง  3  เซนติเมตร 
-ขนาดตัวครุฑสูง  1.5 เซนติเมตร 

 

มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม  มี  3 ขนาด คือ 
-ขนาดเอ 4  หมายความวา ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
-ขนาดเอ 5  หมายความวา ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 
-ขนาดเอ 8  หมายความวา ขนาด   52 มิลลิเมตร x   74 มิลลิเมตร 

 

มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร  
มี  4 ขนาด คือ  
 -ขนาดซี 4  หมายความวา ขนาด 229 มิลลิเมตร x  324 มิลลิเมตร 
 -ขนาดซี 5  หมายความวา ขนาด 162 มิลลิเมตร x  229 มิลลิเมตร 
 -ขนาดซี 6  หมายความวา ขนาด 114 มิลลิเมตร  x 162 มิลลิเมตร 
 -ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด 110 มิลลิเมตร x  220 มิลลิเมตร  
 

 ตรารับหนังสือ  คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ มีลักษณะเปนรูป
ส่ีเหล่ียมผืนผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตรมีช่ือสวนราชการอยูตอนบน  (แบบท่ี 12)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

ทะเบียนรับหนังสอื  ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน โดยเรียงลําดับลงมา 
ตามเวลาท่ีไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน 
(แบบท่ี 13)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจําโดยเรียงลําดับลงมาตาม 
เวลาท่ีไดสงหนังสือ  มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน 
(แบบท่ี 14)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
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สาระสําคญัของระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบบัที่ 2 พ.ศ.2548 
 โดยเปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 เพื่อ 
ใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     และ
เปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคาและ การลดข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานท่ีมีระบบ   มีความรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 
และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

1. ใหเพิ่มนิยามคําวา   “อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา   “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  ระหวาง 
นิยามคําวา “หนังสือ” และ “สวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526  
       “อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีทาง อิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสงวิธีการทางแมเหล็ก
หรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 
       “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบ 
ส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส   

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึง่มิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง   
    บุคคลภายนอก 

     3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นมีไปถึงหนวยงานอืน่ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
         สวนราชการ    

                     4. เอกสารท่ีทางราชจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ    
                     5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ   

6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    
  

สาระสําคญัของระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบบัที่ 3 พ.ศ.2560 
โดยเปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  

เพื่อระบุตําแหนง ประเภทตําแหนง และระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือน และพนังานสวนทองถ่ินให
สอดคลองกับตําแหนง   ประเภทตําแหนง    และระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวน 
ทองถ่ินนั้นรวมท้ังกําหนดใหพนักงานราชการและเจาหนาท่ีของรัฐอื่นมีหนาท่ีทําสําเนาหนังสือและรับรอง 
สําเนาหนังสือนั้นไดดวย 
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ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

ข้ันตอนการรับหนังสือ 
 

ลําดับ
ท่ี 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
2 นาที 

- รับหนังสือจากหนวยงาน ภายนอก/    
  ภายใน เอกสารท่ัวไป และอ่ืน ๆ 

งานธุรการ 

2  
 
 
 

 
5 นาที/ตอ 

1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสารเมื่อหนังสือสงมา 
  ไมถูกตอง สงคืนเจาของดําเนินการ 
- จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน 
  ของหนังสือ จําแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3  
 
 
 

 
3 นาที/ตอ 

1 ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ 
  ภายนอก/ภายใน 

งานธุรการ 

4  
 
 
 
 

 
2 นาที 

- สงมอบหนังสือใหแก กลุมงาน 
  แตละงาน  ดําเนินการเพ่ือนําเสนอ 
  ผูบริหารพิจารณาสั่งการตอไป 

กลุมงาน/ 
เจาของเรื่อง 

 รวม 
 

12 นาท ี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงานสวนกลาง 
(สํานักปลัด) 

(ภายนอก/ภายใน) และ 

กองงานตาง ๆ เอกสารท่ัวไปและอ่ืน ๆ 

จัดลําดับ ตรวจสอบและแยกประเภท 

หนังสือ เรงดวน 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

สงมอบหนังสือใหแก กลุมงานตาง ๆ 

เพ่ือเสนอตามสายงาน 













































 
 




