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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
การบริหารงานเอกสาร (งานธุรการ,งานสารบรรณ) 

การปฏิบัติงานในองค์กรของบุคลากรระดับปฏิบัติงานนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้อง
กับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความละเอียด รอบคอบ และความถูกต้อง เป็นหลักสำคัญใน
การปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้ งที่เป็นหนังสือ
ราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบ หนังสือ
ราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
การนำเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั ้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ         
จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได้
อีกด้วย ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 

ขอบข่ายของงานธุรการ 
๑. รับ – ส่งหนังสือ 
2. การร่างหนังสือ 
3. พิมพ์หนังสือราชการ 
4. การผลิตสำเนาเอกสาร 
5. จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
6. การบันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือราชการ 
8. การทำลายหนังสือ 
ความสำคัญของงานธุรการ 
๑. เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
๒. เป็นหน่วยสนับสนุน 
๓. เป็นหน่วยบริการ 
บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
1. ต้องมีความรู้เรื่องระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. มีน้ำใจ เกื้อกูล ช่วยเหลือผู้อ่ืน 
3. มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
4. การมีมนุษยสัมพันธ์ 
5. ต้องมีความรอบคอบ 
 
 

 
ควรมีความ... 
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ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

1. ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ 
2. ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการ ระบบการนำเสนอหนังสือ 
3. ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบ 
ได้อย่างถูกต้อง 
 
 

บทที่ ๒ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ปัจจุบันงานสารบรรมมีระเบียบที่เก่ียวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติม
คำนิยามเก่ียวกับเอกสาร "อิเล็กทรอนิกส์" และคำว่า "ระบบสารบรรณอิเลิกทรอนิกส์" 

ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ข้อ ๖ ให้ความหมายของ คำว่า "งานสารบรรณ" ไว้ว่า หมายถึง "งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม
ตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย " ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและ
ขอบข่ายของงานสารบรรมว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่ม
ตั้งแต่การคิด อ่าน ร่างเขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม 
สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘   
มีการประกาศ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนกิส์
ของงานสารบรรณดังนี ้ "อิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การประยุกต์ใช้ว ิธ ีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า           
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่น    
ว่านั ้น และ "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การรับส่งข้ อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์" 
ความหมายของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มีเช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มีใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5)เอกสาร... 
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๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

รบรรณ (ฉบับที ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘    
ข้อ ๔ ให้เพิ่มคำนิยามว่า "อิเล็กทรอนิกส์" และคำว่า "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระหว่างนิยาม คำว่า 
"หนังสือ" และส่วนราชการ" ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
"อิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์
ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การรับส่ง
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์" 
 
ชนิดของหนังสือราชการ 

๑) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 
- ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
๒) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
- ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่าง ส่วนราชการกับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
- การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
- การเตือนเรื่องที่ค้าง 
- เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
4) หนังสือสั ่งการ ให้ใช้ตามแบบที ่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้  

โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่ 
- คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ 
- ระเรียบ คือ บรรดาข้อความทีผู่้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 

เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษศาษครุฑ 
- ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนานาจของกฎหมายที่บัญญัติให้

กระทำได้ ใช้กระดาษครุฑ 
5)หนังสือ... 
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๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้ 

โดยเฉพาะมี ๓ ชนิด ได้แก่ 
- ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ       

ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
- แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของราชการ หรือ

เหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
- ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดทำข้ึน 

นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการและส่วนราชการรับไว้ มี ๔ ชนิด ได้แก่ 

- หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 

     โดยลงชื่อคำขึ้นต้นว่า "หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า........." 
-    รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที ่   
     ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

           -    บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
      แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรม    

                ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
- หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน รวมถึง 

               ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลง    
               รับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบ 
               ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน  
               และคำร้อง เป็นต้น 

- หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่มพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฎิทิน 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
๑) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
๒) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 

หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสาร
บรรณกลาง ๑ ฉบับ 

สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ 

หากเป็น... 
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หากเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว 

โดยไม่ต้องเป็นเอกสารยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ ๗ ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้
ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความ
ต่อไปนี ้แทน  ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที ่เป็นเอกสารสามารถ
ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 
และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยันยันเป็น
เอกสารให้ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ  สื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จำเป็นต้อง
ยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 

ชั้นของหนังสือลับ 
๑) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลอ่ืนซึ่งหากความลับ 

ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น  
ภยันอันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ 
ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั ่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที ่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสี ยหายหรือเป็น
ภยันตราย ต่อความมั ่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

๓) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว 
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ 
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคล 
ที่มีหน้าที่ต้องทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น                                                                            
การรับ – ส่งหนังสือ  หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก 

๑. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
๒. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดชองตรวจ 

              เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ 
๓. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
๔. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
๕. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
๖. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 

หนังสือรับ... 
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หนังสือรับภายใน กองช่าง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

งานธุรการกลาง 

งานกองชา่ง 

ผูอ้  านวยการกองชา่ง 

ปลดั อบต. 

นายก อบต. 

งานธุรการ 

เก็บเขา้แฟ้ม 

ลงทะเบียนรบั 

 และเสนอหนงัสือตามอ านาจหนา้ที่ 

(ระยะเวลาประมาณ 10 นาที/ต่อ 1 เรื่อง) 

 

- พิจารณาสั่งการ 

- วิเคราะห/์เสนอความเห็น/ให้

ขอ้มลู/อา้งองิ 

(ระยะเวลาประมาณ 10 นาที/ต่อ 1 เรื่อง) 

 

สั่งการท าหนงัสือโตต้อบ 

 

เสนอความเห็น                                                

กรณีเกินอ านาจพจิารณาสั่งการ 

 

- บนัทึกค าวินิจฉยัสั่งการ 

- จดัท าหนงัสือโตต้อบ 

(ระยะเวลาประมาณ 20 นาที/ต่อ 1 เรื่อง) 

- ส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

(ภายใน/ระยะเวลาประมาณ  10 นาที) 

(ภายนอก/ระยะเวลาประมาณ  1 วนั) 

- ติดตามผลการด าเนินการ 

(ภายใน/ระยะเวลาประมาณ 1 วนั) 

(ภายนอก/ระยะเวลาภายใน  7 วนั) 
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

 1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้ว ส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

 2.เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื ่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เ รียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้ว
ปิดผนึกส่งได้ ๒ วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ/ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับ
สำเนาคู่ฉบับ 

หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสือที่หวัหนา้ส่วนราชการลงนามแลว้ 

ออกเลขที่หนงัสือ วนั เดือน ปี 

(ระยะเวลาประมาณ 5 นาที/ต่อ 1 เรื่อง) 

 

 

 

 

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือ 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย 

(ระยะเวลาประมาณ 10 นาที/ต่อ 1 เรื่อง) 

 

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา 

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง – ปิดซอง ส่งมอบให ้

เจา้หนา้ที่ ณ ส านกังานไปรษณีย ์และหรือ            

ส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

(ระยะเวลาภายใน 1 วนั) 

 
รวบรวมส าเนาคืนเจา้ของเรื่อง 

(ระยะเวลาภายใน 1 วนั) 

จดัส่งใหห้น่วยงานต่างๆ 

น าส่งไปรษณีย ์

(ระยะเวลาภายใน 1 วนั) 

 

 
ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดือน น าส่ง

เงิน เบิกจ่าย เก็บส าเนา ใบน าส่ง  

เขา้แฟม้หนงัสือส่ง 

(ระยะเวลาประมาณ 20 นาท)ี 

 



บทที่ 3 

ภารกิจ/หน้าที่ 

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติม 
ถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๖ พ.ศ. 
๒๕๕๒ กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้    มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมี
อำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ วัฒนธรรม 

มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การ 
บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดให้มีการบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(๙) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ

จำเป็นและสมควร 
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การ

บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
(๑) ให้มีน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓) ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
(๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารมะ 
(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันอันสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒) การท่องเที่ยว  
(๑๓) การผังเมือง 

อำนาจ... 
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อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรบกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔2 กำหนดให้ อบต. มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์
ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ตามมาตรา ๑๖ ดังนี้    1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง                                                                                                                                                                                                                                                                                              

2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
๕. การสาธารณูปการ  ๖. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
๗. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว ๙. การจัดการศึกษา 
๑๐. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
๑๑. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
๑๓. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
๑๔. การส่งเสริมกีฬา 
1๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
๑๘. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
๒๐. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
๒๓. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอื่นๆและสิ่งแวดล้อม 
๒๔. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน พรัพยากรรรมชาติ 
๒๕. การผังเมือง 
๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
๒๘. การควบคุมอาคาร 
๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน

ชีวิต และทรัพย์สิน กิจอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
บทที่ 4... 



บทที่ 4 
ขอบเขตของงาน/กระบวนการงาน 

 
กองช่าง มีหน้าที ่รับผิดชอบเกี ่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม         

การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุบคุมอาคารก่อสร้าง 
และซ่อมบำรุง งานแผนด้านวิศวกรรมเครื ่องจักร การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล     การควบคุม การบำรุงรักษา เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุบคุม  การ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้ 

๑. งานก่อสร้าง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1.1 งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง  บูรณะ

และซ่อมแชมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
1.2 งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมติดตามควบคุมการ

ปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานการ
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

1.๓ การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ      
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.๔ งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดิน 
และ ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ หมู่ที่ 1-8 

1.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
2.1 งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2.๒ งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
2.๓ งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
2.๔ งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
2.๕ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๓. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
3.๑ งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
3.2 งานระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพ้ืนที่

และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง 
 

3.3 จัดทำ... 
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3.๓ จัดทำโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำและแผนการดูแล 

บำรุงรักษา เครื่องจักร อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งตั้งบประมาณ ขุดลอก 
คูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบก้ันน้ำ เป็นต้น 

3.๔ งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ.๒๕22 แก้ไขเพ่ิมเติมฯตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องการขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

3.๕ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๔.งานผังเมือง มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
4.๑ สำรวจแผนที่ การกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
4.๒ งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 

การบุกรุก ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับสานักงานท่ีดินฯ 
4.3 งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครอบครองสิทธิ์ในที ่

ธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 

๔.4 การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง 
สาธารณะ การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ 

5.5 งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ ควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ตำบล 

5.๖ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกองช่าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร    

ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของกองช่าง 
๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานของกองช่างได้มาตราฐาน 

เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่
ปลอดภัย บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ขั้นตอนการดำเนินงานก่อสร้าง 
๑. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
๒. จัดทำประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด 
(ไม่เกิน ๑ เดือน) จากสำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์(http://www.price.moc.go.th) 

หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัดบุรีรัมย์ หรือจังหวัดใกล้เคียง 
๓. ผู้อานวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคา และแบบแปลน 
๔. เสนอปลัด อบต. และนายก อบต. พิจารณา และลงนามอนุมัติดำเนินโครงการ 

การขอแบบ... 
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การขอแบบแปลน หลักฐานการขอออกแบบ ดังนี้ 
- สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน ๓ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน ๓ ฉบับ 
- สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๓ ฉบับ 
- เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก ลงนาม (กรณีนายก ไม่อยู่ประจำสำนักงาน หรือติดภารกิจใช้

ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
- ช่างสำรวจบริเวณพ้ืนที่ 
- ลงมือเขียนแบบ (กรณีเขียนแบบ) 
- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 
 
การขออนุญาตก่อสร้าง/รื้อถอนอาคาร/ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่

รับผิดชอบระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร       
(แบบ ข 1) พร้อมเอกสาร/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

2.นายช่าง/นายตรวจ พิจารณาเอกสาร ออกตรวจ
สถานที่ขออนุญาตและตรวจพิจารณาแบบแปลน 
(ระยะเวลา 5 วัน) 

 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

3.ผู้อำนวยการกองช่าง/ปลัด อบต. พิจารณาตรวจ
เอกสาร/เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต 
(ระยะเวลา 5 วัน) 

 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

4.แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยื่นคำขออนุญาตฯ ทราบ 
(ระยะเวลา 3 วัน) 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

5.ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาตฯ  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
กรณีขออนุญาตเป็นเจ้าของที่ดิน 
1.แบบคำขออนุญาต (แบบ ข.1)  จำนวน  1  ชุด 
2.แผนผังบริเวณ แบบแปลนก่อสร้าง จำนวน  3  ชุด 
3.สำเนาโฉนดที่ดิน (เท่าฉบับจริง) พร้อมรับรองสำเนา  จำนวน  3  ชุด 
4.สำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา  จำนวน  3  ชุด 
 
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน เอกสารเพ่ิมเติม 

 1.หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน จำนวน  1  ชุด 
2.สำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบ้าน,สำเนาโฉนดที่ดิน (ของผู้ครอบครองที่ดิน)                                 
พร้อมรับรองสำเนา  จำนวน  1  ชุด 
 
กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน เอกสารเพิ่มเติม                                                                                                            
1.หนังสือยินยอมให้ทำการปลูกสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน จำนวน  1  ชุด 
2.สำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบ้าน(ของผู้ให้ความยินยอม) พร้อมรับรองสำเนา          
จำนวน  1  ชุด 
 
กรณีอาคารที่ปลูกสร้างมีพื้นที่เกิน 150 ตารางเมตร เอกสารเพ่ิมเติม 
1.รายการคำนวณโครงสร้าง โดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม  จำนวน  1  ชุด 
2.หนังสือรับรองประกอบวิชาชีพวิศวกรรม พร้อมสำเนาใบอนุญาต จำนวน  1  ชุด 
3.หนังสือรับรองประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม พร้อมสำเนาใบอนุญาต จำนวน  1  ชุด 
 
กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ย่ืนขออนุญาต ต้องแนบหนังสือมอบอำนาจ  จำนวน  1  ชุด 
กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ย่ืนขออนุญาต ต้องมีหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้              
เกิน 6 เดือน  จำนวน  1  ชุด 
 
 
 
 
 
 
 


