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ค าน า 
 

        
คู่มือการปฏิบติังานของพนกังานเทศบาลต าบลศรีสงคราม ฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อตอ้งการให้

บุคลากร ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจในขั้นตอนการท างานของงานธุรการและงานสารบรรณเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและทราบขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 

งานธุรการและงานสารบรรณหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์กบั 
บุคลากรท่ีจะศึกษาเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน การปฏิบติังานและสามารถใหค้วามรู้ท่ี
ไดรั้บกบัการ ปฏิบติังานจริงเพื่อลดขอ้ผิดพลาดในกระบวนการด าเนินการท่ีจะเกิดข้ึนในการ ปฏิบติังานหากมี
ขอ้บกพร่อง ประการใดตอ้งขออภยัไว ้ณ ท่ีน้ี และจะพฒันาระบบการด าเนินงานต่างๆ ของงานธุรการให้เป็น
ระบบมากยิง่ข้ึน 
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งานธุรการส านักปลดั เทศบาลต าบลศรีสงคราม 
              อ าเภอวงัสะพงุ  จังหวดัเลย 

วตัถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 

1.1 เพื่อใหห้น่วยงานมีการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานท่ีชดัเจน อยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร ท่ี รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ ปฏิบติังานท่ีมุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพอยา่งทัว่ทั้งองคก์รอยา่งมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที ตามเป้าหมาย ไดผ้ลิตผลหรือการ
บริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอ้ก าหนดท่ีส าคญัของกระบวนการ  

1.2 เพื่อเป็นหลกัฐานแสดงวิธีการทนท่ีสามารถถ่ายทอดใหก้บัผูเ้ขา้มาปฏิบติังานใหม่ พฒันา และใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ใหก้บัผูใ้ชบ้ริการ ทั้งหน่วยงาน
ภายใน หน่วยงานภายนอก  ใหส้ามารถเขา้ใจและใชป้ระโยชน์จากกระบวนการงานท่ีมีอยูเ่พื่อขอ การรับบริการ
ท่ีตรงกบัความตอ้งการ 

 
ขอบเขต 

การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานดา้นธุรการงาน 
2.2 คู่มือเล่มน้ีไดอ้ธิบายถึงแนวทางการปฏิบติังานดา้นงานธุรการและงานสารบรรณ  
2.2 เน้ือหาในคู่มือนอกจากจะน าเสนอแนวทางการปฏิบติังาน ขั้นตอน วธีิการด าเนินงานไดเ้สนอ 

แนวทางใน การควบคุมก ากบัดูแลการปฏิบติังานของระบบงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหผู้บ้ริหาร และผูป้ฏิบติังาน
ทราบหนา้ท่ี และขั้นตอนการปฏิบติังาน ตลอดจนการมอบหมายผูป้ฏิบติังาน 

 
หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 
1. ด าเนินการจดัท าหนงัสือราชการรับ-ส่งตรวจสอบ วเิคราะห์และกลัน่กรองหนงัสือราชการ 

เสนอ ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั  
2. ปฏิบติังานดา้นงานธุรการและงานสารบรรณ  
3. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ตั้งแต่วนัท่ี  ๑  ตุลาคม ๒๕๖๒ – ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๓ 
 

ผู้รับผดิชอบแผนการปฏิบัติงาน 
นางปัณพร  โคตรมงคล   ต าแหน่ง เจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน 



งานธุรการ 
 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้บัญญตัิความหมายของงานธุรการ ไว้
ดังนี ้ “ธุรการ การจัดกจิการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซ่ึงมิใช่งานวชิาการ” ดังน้ัน งานธุรการ จึง
หมาย รวมถึง“งาน ร่าง พมิพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการส่ือสารทาง
ระบบ อเิลก็ทรอนิกส์หรืองานทีเ่กี่ยวกบัการบริหารงานเอกสาร ซ่ึงมิใช่งานวชิาการ” 

 
ความส าคัญของงานธุรการการบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดข้ันแรกในการทงานของหน่วยงานต่าง 
ๆ ในทุกระดับทีต้่องใช้การส่ือสารเป็นส่ือในการปฏิบัติงาน การติดต่อส่ือสารประกอบด้วย  ผู้ส่งสาร ผู้รับสาร 
เจ้าหน้าทีธุ่รการจะต้องเป็นส่ือในการให้ผู้ส่งสารไปยงัผู้รับสาร กระบวนการเพ่ือเข้าสู่ ปรับเปลีย่นไปสู่งาน 
ตามภารกจิต่อไป เจ้าหน้าทีธุ่รการต้องเป็นผู้ทีม่ี  ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าทีไ่ด้อย่างดี 
และมีคุณภาพ ทั้งนีก้ารปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างาน ของเจ้าหน้าทีธุ่รการ เป็น
ส าคัญดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังน้ันงานธุรการ จึงเปรียบเสมือนกลไก 
ทีส่ าคัญของหน่วยงานทีจ่ะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ความส าคัญของงานธุรการ  

การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดข้ันแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับใช้
การ ส่ือสารเป็นส่ือในการปฏิบัติงาน การติดต่อส่ือสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับส าเจ้าหน้าที ่
ธุรการจะต้องเป็นส่ือในการนสารจากผู้ส่งสารไปยงัผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลีย่นไปสู่งาน ตาม
ภารกจิต่อไปเจ้าหน้าทีธุ่รการต้องเป็นผู้ทีม่ีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้า และมีคุณภาพ ทั้งนี้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการทงานของเจ้าหน้าทีธุ่รการเป็นส าคัญดังจะเห็นได้  จาก
มีก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงานกา ดังน้ันงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของหน่วยงาน ที่
จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 

 
คุณสมบัติของผู้ปฎบิัติการปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพน้ัน ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติดังนี ้ 
1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัญ  
2. มีความรู้ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกจิของหน่วยงาน  
3. รู้จักบทบาทภารกจิหน้าทีข่องตนเองและมีความรับผดิชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  
4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน (เอกสาร)  
5. มีความสามารถในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและก าหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได้  
6. มีความรักและศรัทธาในงานทีรั่บผดิชอบ  
7. ท งานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  
8. เป็นผู้รักษาระเบียบวนัิยอย่างเคร่งครัด  
9. มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



งานสารบรรณ 
งานสารบรรณ  เป็นงานท่ีเก่ียวกบัหนงัสือ นบัตั้งแต่คิด ร่าง เขียนทสา แต่งส าเนารับพิมพส่์ง จดจ า 

บนัทึก ยอ่เร่ือง โตต้อบ จดัเก็บลายคน้หา 
ในทางปฏิบติังานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่การคิดอ่านร่าง เขียน 

แต่งพิมพจ์ด ท าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ รับ บนัทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอ่เร่ืองตอบ เสนอ  
รหสัเก็บเขา้ท่ีคน้หาติดตามลายและทั้งน้ีตอ้งเป็นระบบท่ีใหค้ามสะดวกวาดเร็ว ถูกตอ้ง และมี ประสิทธิภาพ 
เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใชจ่้ายจากความหมายของ“งานสารบรรณ”  ใหส้ามารถ เห็นถึงขั้นตอน
และขอบข่ายของงานสารบรรณวา่เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองใดบา้ง เร่ิมตั้งแต่  
1. การผลิตหรือจดัท าเอกสาร (พิจารณา– คิด– ร่าง เขียน ตรวจร่าง– พิมพท์าน เนาสา – เสนอ – ลงนาม) 
2. การส่ง (ตรวจสอบ– ลงทะเบียน– ลงวนัเดือนปี–บรรจุซอง– น าส่ง)  
3. การรับ (ตรวจ– ลงทะเบียน– แจกจ่าย)  
4. การเก็บ รักษา และการยมื  
5. การท าลาย ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย งานสารบรรณ2526พ.ศ. ก าหนดไวว้า่หนงัสือราชการ คือ  
เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่  
1. หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
2. หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่ง  
4. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัชนิดของหนงัสือ 6 คือมี 

5.1 หนงัสือภายนอก 
5.2 หนงัสือภายใน  
5.3 หนงัสือประทบัตรา 
5.4 หนงัสือสั่งการ  
5.5 หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
5.6 หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

 
ช้ันความเร่งด่วน  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัให้เร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ย 
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น3ประเภท คือ  
1. ด่วนท่ีสุดใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น  
2. ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว  
3. ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้



การลงทะเบียนหนังสือรับ 
           หนังสือรับ  คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากหน่วยงานภายนอก หรือรับเอกสารในระบบ  E–
document 
ทะเบียนหนงัสือลง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือนท่ีลงทะเบียนรับปี  เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดบั
ของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบั
เลขท่ีในการ รับหนงัสือท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มาลงวนัท่ีใหล้งวนัเดือนปีของหนงัสือท่ีรับเขา้
มาจากต าแหน่งเจา้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคลากรถึงใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้น 
เร่ือง ใหล้ง เร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่การปฏิบติัใหบ้นัทึกการ
ปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือ ฉบบันั้น ประทบัตราการประทบัตราของกอง ของหนา้แรกของหนงัสือ  โดยการ
ลงรายละเอียดรับหนงัสือ ดงัน้ี. 
1. เลขท่ีรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในระบบ 2 วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 3. เวลา ใหล้งเวลา
ท่ีรับหนงัสือ 

การเสนอหนงัสือคือ การน าหนงัสือท่ีดาเนินการชั้นเจา้หนา้ท่ีเสร็จแลว้  เสนอต่อผูบ้งัคบั เพื่อ
พิจารณา บนัทึก สั่งการทราบ  และลงช่ือการเสนอหนงัสือใหเ้สนอไปตามสายการปฎิบติัชั้นงาน 
ตามล าดบัผูบ้งัคบับญัชา โดยเจา้หนา้ท่ีผูร้วบรวมเร่ืองเสนอ และแยกหนงัสือท่ีเสนอ  ออกเป็นประเภท
ตามชั้นความลบั ความเร่งด่วน จดัล าดบัวา่เป็นเร่ืองท่ีตอ้งสั่งการ พิจารณา หรือเพื่อทราบ แลว้ใส่แฟ้ม
เสนอความส าคญัของหนงัสือแต่ละเร่ือง 

 
 

ตารางท่ี1 ผงังานขั้นตอนการลงทะเบียนรับ 
 

ขั้นตอนการท างาน ผงังาน   ผู้รับผดิชอบ 
รับหนงัสือจากหน่วยงาน/รับเอกสาร รับหนงัสือจากหน่วยงาน   งานธุรการ 
ในระบบ E–document 

   

     

ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ     งานธุรการ ตรวจสอบหนงัสือ   
    

      

ประทบัตรารับหนงัสือ ประทบัตรารับหนงัสือ ไม่ถูกตอ้ง งานธุรการ 
 แจง้หน่วย  
    
      

ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียน ลงทะเบียนรับหนงัส 
งานเจา้ของ งานธุรการ 

เร่ือง 
หนงัสือรับ  

     

ผูอ้  ำนวยการกองพิจารณามอบหม พิจารณามอบหมายงาน   ผูอ้  ำนวยการกอง 
    
      

มอบหนงัสือใหก้บัผูเ้ก่ียวขอ้ง มอบเอกสารผูเ้ก่ียวขอ้ง 
  งานธุรการ 

ผูบ้งัคบับญัชา    
     

ติดตามงานตามมอบหมาย/ผูเ้ก่ียวขอ้ง ติดตาม/ส่งคืน   งานธุรการ 
เซ็นตรั์บหนงัสือคืน    

      



ขั้นตอนการปฏิบติั 
- จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงั  
- ประทบัตรารับหนงัสือท่ีมุมบนของหนงัสือเลขรับโดยกรอกวนั เดือน ปีและเวลาท่ีรับเอกสารนั้นๆ 
- ลงทะเบียนรับหนงัสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก 
- การจดัแฟ้มเสนอหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชา 

 
การลงทะเบียนหนังสือส่ง 
หนังสือส่งมี2 กรณี คือ ส่งออกไปภายในและภายนอกเทศบาลดงัน้ี 
กรณีท่ี1การลงทะเบียนหนงัสือส่งภายในราชการ ใหเ้จา้หนา้งานสารบรรณปฏิบติังานในเล่มคุมทะเบียนส่งท่ี 

 
ตารางท่ี ผงังานขั้นตอนการลงทะเบียนหนงัสือส่งภายในราชการ 

ขั้นตอนการท างาน ผงังาน ผู้รับผดิชอบ 
ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ ตรวจสอบหนงัสือ งานธุรการ 

  
   

ลงทะเบียนหนงัสือสง่ภายใน และออก ลงทะเบียนส่งและออก งานธุรการ 
เลขท่ีภายใน  

  

น ำส่งหนงัสือใหก้องท่ีเก่ียวขอ้ง น ำส่งหนงัสือ งานธุรการ 
  

   

จดัเก็บส ำเนาคู่ฉบบั จดัเก็บส ำเนำ งานธุรการ 
  

    

 
   ขั้นตอนการปฏิบติังาน  

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ เช่น ผูบ้งัคบับญัชาลงนามเรียบร้อยแลว้ รวมถึงเอกสารท่ีจะน าส่ง
ไปดว้ยใหค้รบถว้น  

- ลงทะเบียนส่งหนงัสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผูส่้ง ถึงหน่วยงานผูรั้บลายมือช่ือผูรั้บ และ วนัท่ี
รับหนงัสือนั้น 

 
กรณีท่ี 2 การลงทะเบียนหนงัสือส่งภายนอกราชการ เลขทะเบียนหนงัสือราชการภายนอกจะอยูท่ี่ส่วนกลาง 
ตารางท่ี3 ผงังานขั้นตอนการลงทะเบียนหนงัส่งภายนอกราชการ 

 

ขั้นตอนการท างาน ผงังาน ผู้รับผดิชอบ 
ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ ตรวจสอบหนงัสือ งานธุรการ 

  

   

บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหนา้ซอง บรรจุซอง และจ่าหน้าซอง 
งานธุรการ 

  
   

น าส่งหนงัสือ น าส่งหนงัสือ 
งานธุรการ 

  
   

จดัเก็บส าเนาคู่ฉบบั จดัเกบ็ส าเนา 
งานธุรการ 

  
    



ขั้นตอนปฏิบติังาน 
 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ เช่น ผูบ้งัคบับญัชาลงนามเรียบร้อยแลว้ รวมถึง เอกสารท่ีจะ 
          น าส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น  
- บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหนา้ซอง 
- น าส่งเอกสาร  
- จดัเก็บส าเนาคู่ฉบบั 

 

หนังสือราชการภายใน 
 

การจัดท าหนังสือราชการภายในคือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือ 
ติดต่อภายในหน่วยงานเดียวกนัใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

 

ตารางท่ี4 ผงังานขั้นตอนการจดัท าหนงัสือราชการภายใน 
 

ขั้นตอนการท างาน ผงังาน ผู้รับผดิชอบ 
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานร่างหนงัสือ                        ร่างหนงัสือราชการ งานธุรการ 
ราชการภายใน 

 

  

ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ ตรวจทานของหนงัสือ งานธุรการ 
  

   

เจา้หนา้ท่ีเสนอผูอ้  านวยการกอง เสนอผูอ้  านวยการกอง ผูผู้น้วยการกอง 
  

   

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัพิจารณา พิจารณาลงนาม อนุมติั ผูบ้งัคบับญัญติั 

ลงนาม อนุมติั 
 

  

ส่งมอบหนงัสือราชการให้ผู ้                              ส่งมอบหนงัสือราชการ 
งานธุรการ 

เก่ียวขอ้ง/กอง 
 

  

เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บส าเนาหนงัสือ                    จดัเก็บส าเนาคู่ฉบบั 
งานธุรการ 

ราชการ  
   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานร่างหนงัสือราชการภายใน 
- เจา้หนา้ท่ีตรวจทานร่างหนงัสือราชการภายใน 
- เจา้หนา้ท่ีเสนอหวัหนา้ส านกั ลงนาม  
- ผูอ้  านวยการกอง ลงนาม 
- ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาลงนามอนุมติั 
- ส่งมอบหนงัสือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  
- เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บส าเนาหนงัสือราชการ 
 



การจัดท าหนังสือราชการภายนอก/หนังสือส่ังการ/หนังสือประชาสัมพนัธ์  
1) หนงัสือราชการภายนอกหมายถึงหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือ 
ติดต่อระหวา่งส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือมีถึงบุคคลภายนอก  
2) หนงัสือสั่งการใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวห้นงัสือสั่งการมี 3 ชนิดไดแ้ก่  ค  าสั่งระเบียบและขอ้บงัคบั ใช้
กระดาษตราครุฑ  
3) หนงัสือประชาสัมพนัธ์ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวห้นงัสือประชาสัมพนัธ์ 3 ชนิดไดแ้ก่ประกาศ   
แถลงการณ์และข่าวใชก้ระดาษตราครุฑ 

 
ตารางท่ี5 ผงังานขั้นตอนการจดัท าหนงัสือราชการภายนอก/หนงัสือสั่งการ/หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 

 

ขั้นตอนการท างาน                       ผงังาน ผู้รับผดิชอบ 
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานร่างหนงัสือ                 ร่างหนงัสือราชการ งานธุรการ 
ราชการภายนอก/หนงัสือสั่งการ/ 

 

  

หนงัสือประชาสัมพนัธ์   

เจา้หนา้ท่ีตรวจทานร่างหนงัสือ                 ตรวจทานของหนงัสือ งานธุรการ 
ราชการภายนอก/หนงัสือสั่งการ/  

  

หนงัสือประชาสัมพนัธ์   

เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานลงเลขทะเบียน                 ลงเลขทะเบียนส่วนกลาง งานธุรการ 
ส่วนกลาง 

 

  

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัพิจารณา                   พิจารณาลงนาม อนุมตัิ ผูบ้งัคบับญั 
ลงนาม  

  

ส่งมอบหนงัสือราชการให้ผู ้                 ส่งมอบหนงัสือราชการ งานธุรการ 
เก่ียวขอ้ง/กอง  

  

เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บส าเนาหนงัสือ                 จดัเก็บส าเนาคู่ฉบบั งานธุรการ 
ราชการ  

   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานร่างหนงัสือราชการภายนอก/ หนงัสือสั่งการ/หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
- เจา้หนา้ท่ีตรวจทานร่างหนงัสือราชการภายนอก/ หนงัสือสั่งการ/หนงัสือประชาสัมพนัธ์  
- เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานลงเลขทะเบียนส่วนกลาง 
- ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาลงนาม 
- ส่งมอบหนงัสือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  
- เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บส าเนาหนงัสือราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 


