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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  
2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้กำหนดไว้

อย่างมีประสิทธิภาพ  
3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ ให้มี

ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
 

1.2 ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ

ทำลายหนังสือ มาตรฐานตราแบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคำสั่งต่าง ๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย เจ้าหน้าที่  
 
1.3 คำจำกัดความ  

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ รับ –ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การ
บริหารงานเอกสาร  

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ 
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวทีจ่ะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่อง
ให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ  
 
1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ  

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่หน่วยงาน
ต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน ให้กับ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง 
ประกอบการบริหารงาน 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนำเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด  

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารขององค์กร
เป็นไปอย่างมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  
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1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ  

• ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ มีหน้าที่  
1. พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานธุรการ รับทราบและประสาน/

ปฏิบัติงาน  
2. พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  

 
• ปลัด อบต. มีหน้าที่  
1. วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ  
2. ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
3. ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
 
• หัวหน้าสำนักปลัด มีหน้าที่  
1. วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ  
2. ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
3. ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
4. รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามคำสั่ง  

 
• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่  
1. รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ   
2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/บันทึก  
3. นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
4. นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  
5. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6. ให้บริการแก่หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 

1.๖ การลงช่ือแทน  
1. ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษาราชการแทน  

หรือรักษาการในตำแหน่งตามที่กฎหมายกำหนด  
2. ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกำหนด ให้ใช้คำว่าแทน แล้วให้ลงนามตำแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายคำ  

ดังกล่าว  
3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ดำรงตำแหน่งนั้นมอบอำนาจให้ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน 

โดยทำเป็นหนังสือ  
4. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  
5. รักษาการในตำแหน่ง ใช้ในกรณีตำแหน่งข้าราชการว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ  

ราชการได้ 
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บทที่ 2 
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

 
งานสารบรรณ   

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำ สำเนา 
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  

 
▸ความสำคัญของงานสารบรรณ   

1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน  
2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  
 

▸กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ  
▸หนังสือราชการ  คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  
 

▸ชนิดของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก   

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ ติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่อง
สำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับ
ราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา  
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4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ   
  4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

4.2 ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน  
4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
5.1 ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  
5.2 แถลงการณ์ เพ่ือทำความเข้าใจ  
5.3 ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ ประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน  

6.1 หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง   

6.2 รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี 11  

6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   

6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือของ
บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น  

 
▸หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  
1. ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันททีีไ่ด้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน       ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  
 

หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ  
▸การรับหนังสือ   

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 
ตามท่ีกำหนดไว้  

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
- วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ -เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 
 
 
 
 
 

เลขรับ......................................  
วันที่.........................................        
เวลา............................………… 

 (ตัวอย่างตรารับหนังสือ) 
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▸การส่งหนังสือ   

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง หนังสือใน

ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14  
 

หมวดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  
▸การเก็บรักษา  

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้ เพ่ือใช้
ในการตรวจสอบ  

1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ 
ปฏิบัติงาน  

2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชี
หนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19  

3.การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เกิดความ
สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของเรื่องนั้น  ๆ 
เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

 
▸อายุการเก็บหนังสือ  

โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  
1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบแบบ

แผนนั้น ๆ 
3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ ตามที่หอจดหมาย

เหตุแห่งชาติกำหนด    
4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 

1 ปี * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี 
ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้  

▸การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี 
พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

 
▸การยืมหนังสือ  

1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้น
ไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ้นไป หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย  

3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 62 
โดยอนุโลม  
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4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป   
 

▸การทำลายหนังสือราชการ   
1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 25  
2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดย

ปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภท
ทั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า  

 
หมวดที่ 4 มาตรฐานตราแบบพิมพ์และซอง  
▸ ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ  

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
 
* 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 เว้นแต่ซอง

ขนาดซี 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 ที่กึ่งกลาง 

ส่วนบนของกระดาษ  
▸กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบน 

ด้านซ้าย  
 
▸ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง  
-ขนาด ซี 4 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง   
-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    
 



คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ หน้า ๘ 

 
 
▸ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น   
▸ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น    
 

▸อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่  
1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น 

โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยัน
ไปทันที  

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน)   

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดงเอการสิทธิสูญหาย ให้ดำเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน   

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  
5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  
6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พร้อม
ทั้งลงชื่อตัวบรรจง  

 
▸สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 มีดังนี้   

1. เพิ่ มนิยามศัพท์ของอิเล็กทรอนิกส์  คือ การประยุกต์ ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์  

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
๕. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  
ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้

เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ  
▸สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 25๖๐ มีดังนี้   

1. ยกเลิกความเดิมและใช้ความใหม่แทน 
๑.๑ “สำเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ หน้า ๙ 

 
ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อ

รบัรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ”  
๑.๒ “ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน

กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน  ที่
เทียบเท่า”   
▸สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. 25๖๔ มีดังนี้   

1. ยกเลิกบทนิยามความเดิมและใช้ความใหม่แทน 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ
หรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหนา้ที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด ตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด
ด้วย”  

๒. เพิ่มบทนิยามของคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”  
“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง หรือ เก็บรักษาด้วยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
๓. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๖  
๔. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 

โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 

๕. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที สำหรับกรณีที่
ข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

๖. การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากที่ได้มี

การรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล ( backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย 
๗. การทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นต้อง

เพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วน
ราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุ ตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ที่ เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลาย ให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 

 
▸การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน   

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควรดำเนินการ 
ดังนี้   

1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง การจัดทำ 
การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะ ๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น  
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การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้  
1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ   
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ

รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได้   

2. การทำหนังสือราชการ   
การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือราชการต้องคิด 

ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย ราชการบันทึกข้อความ) 
อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงานหรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การ
ทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ   

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม  
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  
3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ   
4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ  
5. สุภาพมีความเหมาะสม  
 

********************* 
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งานหนังสือรับ 
 

๑. งานหนังสือรับ 

การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับ
ไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 

 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
• ขั้นตอนการรับหนังสือ 

๑. รับเอกสารจาก สำนัก/สถาบัน/กอง หรือหน่วยงานต่าง ๆ 
๒. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อน - หลัง  
๓. ตรวจสอบเอกสาร ความถูกต้อง ความครบถ้วนและสิ่งที่ส่งมาด้วย หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อ

ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
๔. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

๔.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน 
๔.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
๔.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

๕. เสนอเอกสารให้ผู้บริหารหน่วยงาน เพ่ือทราบ/มอบหมาย/สั่งการ 
6. ดำเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้บุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

• วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ 
เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็นประเภทต่าง ๆ มีหลักง่าย ๆ ในการจัด

เอกสารเขา้แฟ้ม ดังนี้ 
1. เรื่องไมยุ่่งยากไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงนามชื่อเท่านั้น 
๒. เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้หรือมีการตัดสินใจ ต้องเอาไว้ทีหลัง หรือแยก

แฟ้มเสนอเพราะต้องใช้วิธีพิจารณา ตกลงใจ หรือแก้ไข เพ่ือให้สามารถสั่งงานธรรมดาก่อน  
๓. แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สำเนาคำสั่ง ประกาศ แจ้งความอ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก 
๔. กรณีเร่งดว่น จัดเข้าแฟ้มเสนอแล้วควรรีบเสนอทัน 

• การส่งเรื่อง 
๑. พิมพ์ใบนำส่งเรื่องให้ผู้ได้รับมอบหมายหรือผู้เกี่ยวข้อง 
๒. ส่งเรื่องให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้เกี่ยวข้องลงชื่อรับเรื่อง แล้วเก็บเอกสารนำส่งไว้เป็น

หลักฐาน 
 

• วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
๑. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  
๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  
๔. ทำให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 

ลำดับ
ที ่

แผนภูมิสายงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1. 

 
รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 
ส่วนกลาง (ภายนอก)/ภายใน  
เอกสารสารทั่วไป และอ่ืน ๆ 
 
 
 
   จัดลำดับ ตรวจสอบและ 
   แยกประเภทหนังสือเร่งด่วน 
 
 

 
     ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

 
 

 
   นำเสนอผู้บริหารพิจารณา/  
   สั่งการ 
 
 
 
 
 
  ส่งมอบหนังสือให้แก่ 
  กลุ่มงานต่าง ๆ และผู้เกี่ยวข้อง 

๒๐ นาท ี - รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
และอ่ืน ๆ 
 
 

งานธุรการ 

 
 

2. 

5 นาที  
ต่อ 1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ
ส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
ดำเนินการ  
- จดัลำดับความสำคัญ  
ความเร่งด่วนของหนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 
 

งานธุรการ 

 

 

3. 
5 นาที 

ต่อ 1 ฉบับ 
- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ 
 
 

งานธุรการ 

 
 
 

๔. 

๓๐ นาท ี
 

- เสนอหนังสือผ่านหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 
- นำเสนอผู้บริหารพิจารณา/  
สั่งการต่อไป  
- ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 
 

งานธุรการ 

 
 

๕. 

๑๐ นาท ี -ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงาน
แต่ละงาน/เจ้าของเรื่อง/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าของเรื่อง/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ หน้า ๑๓ 

 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 

 

  รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/
โทรสาร/สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จากงานสารบรรณกลาง 
หรือจากหน่วยงานภายใน/ 
ภายนอกส่งโดยตรง 
(ระยะเวลา ๒๐ นาที) 

เริ่มต้น 

จัดลำดับความเร่งด่วนของหนังสือ 
(ระยะเวลา ๕ นาทตี่อ ๑ ฉบับ) 

ตรวจคัดแยกหนังสือ 
(ระยะเวลา ๕ นาทตี่อ ๑ ฉบับ) 

หัวหน้าส่วนราชการบันทึกผ่านเรื่อง 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

(ระยะเวลา ๓๐ นาที) 

ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ พิจารณา/
รับทราบ/สั่งการ 

(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานต่าง ๆ 
และผู้เกี่ยวข้อง 

(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 
สิ้นสุด 

องค์การบริหารส่วนตำบลเขาคราม 

เลขรับ ….………………………………..……..… 

วันที่ ……………………………………………….. 

เวลา ....................................................... 

แบบตรารับหนังสือ (ตามระเบียบ) 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

(ระยะเวลา ๕ นาทตี่อ ๑ ฉบับ) 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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งานส่งหนังสือ 

 
๑. งานหนังสือส่ง 

หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 

๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง เรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๒.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๒.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน 
๒.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือ

ที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
๒.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
๒.๑.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่

ไม่มีตำแหน่ง 
๒.๑.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
๒.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๒.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๒.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

๒.๒ ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่ตามข้อ ๒.๑.๒ และข้อ ๒.๑.๔ 
 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่องที่

ธุรการ 
2. งานธุรการดำเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความที่

พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
3. งานธุรการดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และดำเนินการส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
4. ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยให้ลงเลขที่ และ วัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับและสำเนา

คู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่ง และ วัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง และให้สำเนาเอกสารเก็บไว้ที่งาน
ธุรการของหน่วยงาน ๑ ชุด เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป 
 

 
กรณีมีความเร่งด่วน เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ต้องประทับตราที่มุมบนด้านซ้ายของหนังสือด้วย

หมึกสีแดง 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ หน้า ๑๖ 

งานธุรการลงทะเบียนออกเลขหนงัสือส่ง 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรยีบร้อยของหนังสือ 
รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่องที่ธุรการ 

(ระยะเวลา 5 - 10 นาที) 

 
 
กรณีหนังสือ ลับ ปกปิด ต้องประทับตราที่ตรงกึ่งกลางด้านบนของหนังสือด้วยหมึกสีแดง  ก่อนบรรจุซอง

ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก ตลอดจนการจ่าหน้าซองต้อง
ถูกต้องและชัดเจน กรณีส่งทางไปรษณีย์ให้ปฏิบัติตามระเบียบของการสื่อสารแห่งประเทศไทย 

 
๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

นำส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

งานธุรการดำเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่ง
ว่าครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความทีพ่ิมพ์มามีผดิตรงไหนบ้าง  

ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
(ระยะเวลา 5 - 10 นาที) 

สิ้นสุด 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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งานการประชุม 
 

๑. งานการประชุม 
การสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งบุคคลพบปะกันตามกำหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน เช่น เพ่ือ

ปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริงต่าง ๆ ข้อเสนอแนะ หรือนโยบายต่าง ๆ ในการบริหารงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ การประชุมปรึกษาหารือวางแผนงานหรือตัดสินปัญหาต่าง ๆ ให้บุคคลในหน่วยงานทราบและ
ดำเนินงานไปในทางเดียวกัน โดยอาจวางรูปแบบเป็นการจัดการประชุมใหญ่ประจำปี การประชุมคณะกรรมการ 
การประชุมฝ่ายบริหารในหน่วยงาน  

การประชุมมีความสำคัญ ดังนี้ 
1. เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน 
๒. เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกันระหว่างบุคคลภายใน

หน่วยงาน 
๓. ได้เครื่องมือสำคัญท่ีจะถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่าง ๆ ไปสู่สาธารณชน 
๔. ได้เครื่องมือสำคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของการวินิจฉัยสั่งการแล้ว ยังเป็น

ที่มาของแนวปฏิบัติหลายทางด้วย 
๕. ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหารที่เอ้ืออำนวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเพราะผล

ของการประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

• ประเภทของการประชุม สามารถแบ่งเป็น ๒ ประเภทใหญ่ ๆ คือ 
1. การประชุมเฉพาะกลุ่ม  
เป็นการประชุมเฉพาะผู้มีสิทธิ์และผู้มีหน้าที่เข้าประชุมเท่านั้น อาจมีผู้ที่ได้รับเชิญเป็นกรณีพิเศษด้วย เช่น 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกหน่วยงาน มีคำศัพท์เรียกการประชุมรูปแบบต่าง ๆ ดังนี้ 

- การประชุมสามัญ เป็นการประชุมตามที่ข้อบังคับกำหนดไว้ตายตัวว่าจะต้องกระทำตาม
ระยะเวลากำหนด เช่น เดือนละหนึ่งครั้ง ปีละหนึ่งครั้ง 

- การประชุมวิสามัญ เป็นการประชุมตามที่ข้อบังคับเปิดโอกาสให้กระทำตามความจำเป็น เช่น 
กำหนดไว้ว่าประธานมีสิทธิ์เรียกประชุมหรือสมาชิกจำนวนหนึ่ง มีสิทธิ์เรียกร้องให้จัดประชุมเป็นพิเศษได้ เมื่อมี
เรื่องสำคัญท่ีจะต้องพิจารณาโดยด่วน 

- การประชุมปรึกษา เป็นการประชุมของกลุ่มบุคคลที่มีภารกิจร่วมกัน ผู้ที่มาประชุมกันนั้นอาจ
เป็นคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งขึ้นให้ทำหน้าที่ต่อเนื่องเป็นระยะเวลานาน หรือชั่วคราวหรืออาจไม่ได้อยู่ในรูป
ของคณะกรรมการเลยก็ได้ โดยภารกิจเป็นการค้นหาความจริง วางนโยบาย เสนอแนะแนวทางปฏิบัติ ซึ่งการ
ประชุมจะเสร็จสิ้นก็ต่อเมื่อได้ผลสรุปออกมา 

- การประชุมปฏิบัติการ เป็นการประชุมของคณะบุคคล ที่ปฏิบัติงานประเภทเดียวกันหรือ
เกี่ยวข้องซึ่งกันและกัน จุดมุ่งหมายของการประชุมปฏิบัติการ คือ เพ่ือแสวงหาความรู้ ความเข้าใจ และแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด มีการฟังบรรยาย และลงมือทดลองปฏิบัติจริง 

- การสัมมนาหรือการประชุมสัมมนา เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มตามหัวข้อที่กำหนดเพ่ือ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด และประสบการณ์ แล้วประมวลข้อคิดและข้อเสนอแนะจากที่ประชุม  หัวข้อในการ
สัมมนามักจะเป็นเรื่องวิชาการหรือหัวข้อที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ หน้า ๑๙ 

 
- การประชุมชี้แจง เป็นการประชุมที่หัวหน้าหรือผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน เรียกบุคคลที่

เกี่ยวข้อง ภายในหน่วยงานนั้นมาให้ประชุมกันเพ่ือรับทราบข้อเท็จจริง นโยบาย หลักการ แนวทางปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เข้าใจตรงกัน 

- การประชุมใหญ่ คือการประชุมที่เปิดโอกาสให้สมาชิกขององค์การทั้งหมดเข้าร่วมประชุม
แสดง ความเห็น องค์การนี้ หมายถึง กลุ่ม ชมรม สหภาพ สโมสร สมาคม เป็นต้น 

๒. การประชุมสาธารณ หมายถึง การประชุมที่เปิดโอกาสให้บุคคลภายนอกเข้าร่วมฟังได้ และเปิดโอกาส
ให้ซักถามแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นต่าง ๆ ตามหัวข้อประชุม โดยปกติในการประชุมสาธารณะผู้ที่อยู่ในที่
ประชุมนั้นแบ่งออกเป็น ๒ ฝ่าย คือ ฝ่ายหนึ่งเป็นผู้อภิปรายหรือบรรยาย อีกฝ่ายเป็นผู้ฟังหรือผู้ซักถาม 
 

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
 

 
ผู้จัดประชุม 

 
คือ ผู้ริเริ่มให้เกิดการประชุมขึ้น เป็นผู้กำหนดเรื่องประชุม วางกำหนดการ กำหนดบุคคลที่
เข้าร่วมประชุม จัดเตรียมอาหารว่าง รวมทั้งเตรียมการบันทึกผลการประชุมผู้จัดประชุม
อาจเป็นบุคคล คณะกรรมการ หรือองค์กร 
 

 

ผู้มีสิทธิ์เข้าประชุม 

 

 
ได้แก่ บุคคลที่ได้รับเชิญ หรือได้รับการแต่งตั้งให้เข้าประชุม หรือมีสิทธิ์โดยประการใดที่จะ
เข้าร่วมประชุมได้ สามารถที่จะมีสิทธิ์อภิปรายได้ ตั้งข้อเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา และถ้า
มีการลงมติก็มีสิทธิ์ออกเสียง 
 

 
ผู้เข้าประชุม 

 

 
หมายถึง ผู้เข้าประชุมที่ได้เข้ามาปรากฏตัว ณ ที่ประชุมนั้นและพร้อมที่จะทำหน้าที่มีส่วน
ร่วมในการแสดงความคิดเห็น 
 

 

องค์ประชุม 

 

 

หมายถึง ผู้มีสิทธิ์เข้าประชุมตามที่ข้อบังคับได้กำหนดไว้ว่าจะต้องมีอย่างน้อยกี่คนจึงจะ
เปิดประชุมและดำเนินการประชุมได้ ถ้าผู้ประชุมยังมาไม่ครบตามจำนวนที่กำหนดไว้ ถือ
ว่าไม่ครบองค์ประชุม การประชุมจะดำเนินไปไม่ได้ ในกรณีที่ไม่มีข้อบังคับ เราจะถือว่าถ้า
มีผู้มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนผู้มีสิทธิ์เข้าประชุมจึงจะครบองค์ประชุม 
ในขณะที่กำลังประชุมกันอยู่ ถ้ามีผู้ออกจากที่ประชุมจนเหลือไม่ครบองค์ประชุม การ
ประชุมจำเป็นต้องยุติลง 
 

 
 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ หน้า ๒๐ 

 
• คำศัพท์ท่ีใช้เรียกเรื่องท่ีประชุม 
๑. ระเบียบวาระ หมายถึง หัวข้อในการประชุมตามที่เลขานุการโดยความเห็นชอบของประธานเป็นผู้

จัดลำดับไว้เป็นเรื่อง ๆ แต่ละเรื่องเรียกว่า วาระที่ ๑ วาระท่ี ๒ ตามลำดับไป โดยในแต่ละวาระมีรายละเอียด ดังนี้ 
๑.๑ ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ  
คือ เรื่องที่ประธานการประชุมแจ้งเพ่ือทราบ หรือเลขานุการแจ้ง โดยวาระนี้จะไม่เป็นลายลักษณ์

อักษรในเอกสารการประชุม 
๑.๒ ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
คือ การรับรองรายงานการประชุมในครั้งก่อนหน้า หากมีการแก้ไขเพ่ิมเติม ผู้เข้าประชุมจะต้อง

แจ้งต่อที่ประชุม สำหรับการประชุม ครั้งที่ ๑ จะไม่มีการรับรอง 
 

การบันทึกรายงานการประชุม มี ๓ แบบ 

วิธีที่ ๑ จดรายละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 

วิธีที่ ๒ จดย่อคำพูดที่เป็นประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลนำไปสู่มติของ
ที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 

วิธีที่ ๓ จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้นให้ที่ประชุมนั้นเอง เป็นผู้
กำหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกำหนด 

๑.๓ ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
คือ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย

ในการ ประชุมครั้งก่อน ๆ หรือมีการนำเรื่องที่เลื่อนจากการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบ
วาระ 

๑.๔ ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อทราบ  
คือ เสนอเรื่องเพ่ือให้ที่ประชุมทราบ เป็นวาระที่มีต้องมีรายละเอียดของกิจกรรม หรือโครงการที่

ดำเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร 

๑.๕ ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเพื่อพิจารณา  
คือ เรื่องที่นำเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณาอนุมัติตามข้อบังคับ เช่น เรื่องที่เกี่ยวข้องกับ

งบประมาณ หรือการจัดตั้งโครงการใหม่ ต้องมีข้อมูลรายละเอียดที่สำคัญและหัวข้อต่าง ๆ ที่จะนำมาพิจารณาต้อง
ตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจน 

๑.๖ ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
คือ เรื่องอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมนอกเหนือจากวาระตามเอกสารการประชุม ซึ่งอาจเป็นกำหนดการ

ประชุมในครั้งต่อไป หรือประเด็นอ่ืน ๆ ที่ปรากฏในที่ประชุม 
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๑. การนัดหมายการประชุม 

๒. การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

๓. ขั้นตอนการจัดทำเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ 

๔. การจัดทำเอกสารประกอบการประชุม/วาระการประชุม 

๕. การจัดเตรียมอุปกรณ์การจัดการประชุม 

๖. การบันทึก/รายงานการประชุม 

๗. การจัดการเอกสารเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงประชุม 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

๘. ปิดการประชุม/เก็บอุปกรณ์การประชุม 

 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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เริ่มต้น 

จัดทำเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

การจัดเตรียมอุปกรณ์การจัดการประชุม 
(ระยะเวลา ๑ – ๒ ชัว่โมง) 

สิ้นสุด 

 
๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำหนังสือเชิญประชุมและเชิญประชุม 
(ระยะเวลา ๑๕ - ๒๐ นาที) 

การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 
(ระยะเวลา ๑๕ -๒๐ นาที) 

การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม/วาระการประชุม 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

การบันทึกการประชุม 
(ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการประชุม) 

การจัดส่งรายงานการประชุม 
(ระยะเวลา ๑ – ๒ วัน) 

การจัดการเอกสารเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(ระยะเวลา ๒๐ นาที) 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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งานประชาสัมพันธ์ 
 
หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
1. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้

กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบท่ี 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
1.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
1.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
1.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ประกาศ 
1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
1.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้

เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 
 

2. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการหรือ
เหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบที่  8 ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
2.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
2.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียง

ตามลำดับไว้ด้วย 
2.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
2.5 ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
2.6 วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

แถลงการณ ์
 

3. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำตามแบบที่  9 ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

3.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
3.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
3.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียง

ตามลำดับไว้ด้วย 
3.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
3.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
3.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
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กำหนดหัวข้อข้อมูลข่าวสาร 

วิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการ 

กำหนดประเด็นในการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบงาน 

ดำเนินการขั้นตอน ๒ กระบวนการย่อย 
๑. กระบวนการข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
๒. กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
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เริ่มต้น 

ดูแลเว็บไซต์และเฟสบุ๊ค อบต. 
ระยะเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
(งานธุรการ/ผู้ได้รับการมอบหมาย) 

นำเสนอข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์และเฟสบุ๊ค อบต. 
ระยะเวลา ๓๐ นาที 

(งานธุรการ/ผู้ได้รับการมอบหมาย) 

จัดทำเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก 
ระยะเวลา ๑ – ๒ วัน 

(งานธุรการ/ผู้ได้รับการมอบหมาย) 

ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัมพันธ์ 
ระยะเวลา ๑ – ๒ วัน 

(งานธุรการ/ผู้ได้รับการมอบหมาย) 

สิ้นสุด 

 
๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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ภาคผนวก 
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