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เจ้าหน้าท่ี/เจ้าพนักงานธุรการ ส านักปลัด 

องค์การบริิหารส่วนต าสี่เหลี่ยมิ 

อ าเภอประโคนชัยิจังหวัดบุรีรัมย์ 



ค˚าน˚า 
 

 

ก า ร รั บ - ส่ ง ห นั ง ส ื อ ร า ช ก า ร  เ ป็ น ส่ ว น ห นึ ่ ง ข อ ง ง า น ส า ร บ ร ร ณ  ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ ส า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ง า น ส า ร

บ ร ร ณ พ.ศ. 2526 คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ฉ บั บ นี้ มี เ นื้ อ ห า เ ก่ี ย ว กั บ ขั้ น ต อ น แ ล ะ วิ ธี ป ฏ ิิบิัต ิิง า น ก า ร ริับ -สิ่ง ห น ิัง สิือ ร า ช ก า ร ต ัิ้งแ ต ิ่ก า ร ด า เ นิิน ก าร

จิัด พิิม พ ิ เ อ ก ส า ร ห น ิัง สิือ ร า ช ก า ร ไ ป จ น ถิึง ก า ร สิ่งิ เ อ ก ส า ร ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร อ อ ก สู่ ภ า ย น อ ก ห น่ ว ย ง า น  แล ะ ขั้ น ต อ น ก า ร รั บ เ อ ก ส า ร ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร จ า ก

ห น่ ว ย ง า น ภายนอก เพื่ อคั ดแยกให้ แก่ บุ คลากรที่เก่ี ยวข้ อง 

ก า ร จั ด ท า คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ธุ ร ก า ร/ง า น ส า ร บ ร ร ณ ก า ร รั บ-ส่ ง ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล สี่ เ ห ลี่ ย ม แ ล ะ

ง า น อื่ น ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ฉ บั บ นี้ จ ะ เ ป็ น ป ร ะ โ ย ช น แ ก่ เ จ้ า ห น้ า ท่ี ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า นิ ผู้ เ ก่ี ย ว ข้ อ ง แ ล ะ ผู้ ส น ใ จ ท่ั ว ไป ได ้ น า ไ ป ศิึก ษา เ พิ่ือพิั ฒ น า แ ล ะเ พิ่ิม

ปร ะสิท ธิิภ าพ ให ิ้แ กิ่กา รท ิ า ง า นยิ ิ่งขึ้ น ไ ป 

 

 

 

 

 

 

ง า น ธุร ก า ริ ิ ส า นั ก ปลั ด 

              อ งค ก า รบ ริห า ร ส่ ว น ต า บ ล ส่ีเห ล่ี ย มิ 



สารบญั 
 

บทน า 
หน้า 

ค ว า มเป็ น ม า/ค ว า ม จ าเ ป็ น/ค ว า ม ส าคั ญ 1 

โครงสร้างของระเบียบ/คู่มือการปฏบิตัิงาน 1-2 
คู่มืือการปฏิบืัติงาน งานธื รการ/งานสารบรรณ  3-4 

วั ตถุ ปร ะ ส งค       

ปร ะ โ ย ช น ขอ ง ก า รจั ด ท าคู่ มื อ ก า ร ปฏิ บั ติ ง า น ขอ บเ ข ต 

หน้ า ท่ีค ว า มรั บผิ ด ชอ บ 

ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ขั้ น ต อ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น/ร ะ เ บี ย บ ก า ร ป ฏิ บั ติ 

ก า ร รั บ – ส่ ง ห นั ง สื อ ร าช ก า ร 5-10 
ก า ร จั ด ท า ค า สั่ ง 10 

ก า ร จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ 11 
ก า ร จั ด ท า ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง 11 

เ อกส า ร อิ้า ง อิิง ิ

แ บ บ ฟ อ ร ม ท่ี ใ ช้ 

เ อ ก ส า ร บั น ทึ ก 

ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย 12 
ก า ร ค ว บ คุ ม ดูแ ล ก า รใ ช้หิ้อง ปร ะชิุ ม อ บ ต . สี เ ห ล่ี ย ม 12 
ก า ร ดู แ ล ศู น ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร อ บ ต.สี่ เ ห ลี่ ย ม 13 
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ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคิัญ 

คิู่มือการปฏิิบัติงานิ 

บทน า 

 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น เ ป รี ย บ เ ส มื อ น แ ผ น ท่ี บ อ ก เ ส้ น ท า ง ก า ร ท ำ ง า น ท่ี มี จุ ด เ ริ่ ม แ ล ะ สิ้ น สุ ด ข อ ง ก ร ะบ ว น ก า ร ที่ ร ะ บ ิุถึ งขั้ น ต อน แ ล ะ

ร า ย ล ะ เ อิีย ด ข อ ง ก ร ะบ ว น ก า ร ต ิ่า ง ๆ ข อ ง อ ง ค ก ร แ ล ะ วิิธิีค วบ คิุม กร ะบ ว น ก า ร ิ นั้ น มั ก จั ด ท า ขึ้ น ส า ห รั บ ลั ก ษ ณ ะ ง า น ท่ี ซั บ ซ้ อ น มี ห ล า ย ขั้ น ต อ น แ ล ะ

เ ก่ี ย ว ข้ อ ง กั บ ค น ห ล า ย ค น แ ล ะ ส า ม า ร ถ ปรั บ ป รุง เป ลี่ ย น แ ปล ง ได้ เม ื่ อ มี ก า ร เ ปลี่ ย น แ ป ลง ก า ร ป ฏิ บัติ ง า น 

ก าร จั ด ท ำ คู่มื อ ก าร ป ฏบิั ติ ง า น ท ำ ใ ห้ ไ ด้ ง า น ที่ มคีุ ณ ภ า พ ต า มที่ ก ำ ห น ด ผู้ ปฏิ บั ติ ง า น ไ มเ่ กิ ด ค ว าม สั บ ส น แ ต่ล ะ ห น่ ว ย ง า น รู้ ง า น ซ่ึ ง กั น

แ ล ะ กั น บุ ค ล า ก ร ห รื อ เ จ้ า ห น้ า ท่ี ส า ม า ร ถ ท า ง า น แ ท น กั น ไ ด้ ส า ม า ร ถ เ ริ่ ม ป ฏิ บั ติ ง า น ได ้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ร ว ด เ ร็ ว เ ม่ื อ มี ก า ร โ ย ก ย้ า ย ต ำ แ ห น่ ง ง า น ล ด

ขั้ น ต อ น ก า ร ท ำ ง า น ท่ี ิ ซั บ ซ้ อ น ล ด ข้ อ ผิ ด พ ล า ด จ า ก ก า ร ท า ง า น ท่ี ไ ม่ เ ป็ น ร ะ บ บ ช่ ว ย ใ น ก า ร อ อ ก แ บ บ ร ะ บ บ ง า น ใ ห ม่ แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง ง า น  ฯ ล ฯ ซ่ึ ง ใ น ก า ร 

จั ด ท า ผู้ ท า จ ะ ต้ อ ง มี ทั ก ษ ะ ใ น ด้ า น ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห  ก า ร สื่ อ ส า ร อ อ ก แ บ บ แ ล ะ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร จั ด ท า คู่ มื อ ก า ร ป ฏ ิิบิัติ ง า น ใ น ห น้ า ท่ี ต น เ อง รั บ ผ ิิด ช อ บ 

ชิ่วย ให้ ส า ม า ร ถทำ ง า น ได ิ้ง่ า ย ขึิ้ น “ค น ท า ง า น ริูง้ า น ผู้ บ ิัง คั บ บ ิัญ ช า ได ิ้ง า น ิ ม า ต ร ฐ า น เ ดี ย ว กั น ข อ ง อ ง ค ก ร มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ผู้ รั บ บ ริ ก า ร พึ ง พ อ ใ จ 

ส าเ ห ตุ ท่ี ห ล า ย อ ง ค ก รไ ม่ จั ด ท ำคู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 

- อิ้า ง อิิง บุ ค คล ใ น ห น่ ว ย ง า น ท่ี ท า ง า น ม าน าน มีปร ะ ส บ ก า ร ณ  ิสู ง จึ ง ไ มิ่เ ห็น ค ว า มจ า เ ป็ น ใ นก า ร จั ดท า คู่ มิือ 
- บ า ง ห น่ ว ย ง า น มี ลั ก ษ ณ ะ ง า น ท่ี ไ ม่ ซ้ า ซ้ อ น มี ขั้ น ต อ น น้ อ ย แ ล ะ ต า ย ตั ว ไ ม่ มี ก า ร เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง จ ำ น ว น บุ คล า ก ร ไ มม่ า ก จึง ไ มเ่ ห็ น ค ว า มจ ำ เ ป็ น

ใ น ก าร จั ด ท าคู่ มอื 

- บ า ง ห น่ ว ย ง า น ไ มเ่ ค ย มคี น ใ ห มเ่ ข้ า ม า ท ำ ง า น  คนเ ดิ ม หรือ ค น ปัจ จุ บั นรู้ ง า น ห ม ดแ ล้ ว  จึ ง ไมเ่ ห็ นค ว า ม จ ำเ ป็ น ใ น ก า รจั ด ท ำคู่ มื อ 

โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. วัตถุประสงค์ (Objective) : เ ป็น ก า ร ชี้ แ จ ง ให้ ผู้อ่ า น ท ร าบ ถึ ง วั ต ถุ ป ร ะ ส งค ใ น ก า รจั ด ท าเ อ ก ส า ร เ รื่อ งน้ี ขึ้ นม า 
2. ขอบเขต (Scope) : เ ป็ น ก า ร ชี้แจ ง ใ ห้ผู้ อ ่ า นท ร า บถึ ง ขอ บเ ข ตข อ ง กร ะ บ ว น ก า รใ น คู่ มอื ว่ า คร อ บค ลุ ม  ตั้ ง แ ต่ ขั้ น ต อ น ใ ด ถึ ง ขั้ น ต อ น ใ ด ห น่ ว ย ง า น

ใด กั บ ใ ค ร ท่ี ใ ด แล ะ เ ม่ื อ ใ ด 
3. ค าจำกิัดความ (Definition) (ถิ้า ม ิี) : เ ปิ็น ก า ร ชิ้ิีแ จ ง ใ หิ้ผูิ้อิ่า น ท ร าบ ถ ิึง ค ำ ศิัพ ท  ิ เ ฉ พ า ะ ซึิ่ ง อ า จ เ ปิ็น ิ ภ าษ าไท ย ห รื อ ภ า ษ า อ ิั ง ก ฤ ษ หรือ ค า ย่อ ที่ ก ล่ า ว ถึ งภ า ยใ ต้

ร ะเ บีย บ ป ฏ ิิบัตินั้ น ๆ เ พ่ื อใ ห้ เ ป็ น ท่ี เ ข้ า ใ จ ตรง กั น 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เ ป็น ก า ร ชี้แจ ง ใ ห้ผู้ อ ื่ น ทร า บ ว่ า มี ใ คร บ้ า ง ที่เ กี่ย ว ข้อ ง 

กั บ ร ะ เ บี ย บ ป ฏิ บั ติ นั้ น ๆ โด ย มั ก จ ะ เ รี ย งจ า ก ผู้ มี อ ำน า จ ต ำแ ห น่ ง สู ง สุ ด ล ง ม า 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติิ (Procedure) : เ ป็ นก า รอ ธิ บ า ยขั้ น ต อ น ก าร ทิ า ง า น อ ย่ า ง ล ะเ อ ี ย ด ว่ า ใ คร ท าอ ะ ไ ร ที่ ไห น อ ย่ า ง ไร 

เ มื่อ ใ ด โ ดย ส า ม า ร ถจั ด ท า ไ ด้ ใ นรู ปแ บบ ต่ า ง ๆ ได้ แ ก่ ก าร ใ ช้ ข้อ ค ว า ม อธิิบ า ย ก า ร ใ ช้ ต า ร า ง อ ธิ บ า ย ก าร ใ ชแ้ ผ น ภ ิู มิ แล ะ การ ใชิ้แ ผ น ภ ิู มิ แล ะ การ ใชิ้ Flow 

Chart 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เ ป็ น ก าร ชี้แ จ ง ให้ ผู้อ่ า น ท ร า บถึ งเ อ ก ส า รอื่ น ใ ด ที่ ต้อ ง ป ร ะ ก อ บ คู่ กั น ห รื อ อ้ า ง อิ ง ถึ ง กั น เพ่ือใหก้าร
ป ฏิ บั ติ ง า น นั้ น ๆ ส ม บู ร ณ  ได ้ แ ก่ ร ะ เ บี ย บ ป ฏิ บั ติ เ รื่ อ ง อื่ น ิ พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก ฎ ห ม า ย ก ฎ ร ะ เ บี ย บ ห รื อ วิ ธี ก า ร ท ำง า น เ ป็ น ต้ น 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : เ ป็ น ก าร ชี้ แ จ ง ให้ ผู้อ่ า น ท ร าบ ถึ ง แ บ บฟ อ ร ม ต่ า ง ๆ ที่ต้อ ง ใ ช้ ใ น ก า รบั น ทึ ก ข้ อมู ล ที่ เ ก ิ่ีย ว ข้ อง ใน การ ป ฏ ิิบั ติ ง า น ข อง

ก ร ะบ ว น ก า ร น้ั น ๆ 
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8. เอกสารบันทึก (Record) : เ ป็ น ก า รชี้ แ จ ง ให้ ผู้ อ ื่ นท ร า บ ว่ าบั น ทึ ก ใ ด บ้ า งที่ ต้ อ ง จั ดเ ก็บเ พื่อ เ ป็ น ข้อ  ห รื อ ห ลั ก ฐ า น ข อ ง ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น นั้ น ๆ 

พ ร้ อ ม ท้ั ง ร ะ บุ ถึ ง ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ใ น ก า ร จั ด เ ก็ บ ส ถ า น ท่ี ร ะ ย ะ เ ว ล า แ ล ะ วิิธิีก า รจั ด เก็ บ 

ลักษณะของเอกสารการปฏบิัติงานที่ดี 

- ก ร ะ ชั บ ชั ดเ จน เ ข้ า ใ จ ไ ด้ ง่ า ย 
- เ ป็น ปร ะ โ ย ช น ส ำ ห รั บก า ร ท ำ ง า นแ ล ะ ฝึ กอ บร ม 
- เ ห ม า ะ ส ม กั บ อ ง ค ก ร แ ล ะ ผู้ ใ ช้ ง า น แ ต่ ล ะ ก ลุ่ ม 

- มี ค ว า ม น่ า ส น ใ จ น่ า ติ ต ต า ม มี ตั ว อ ย่ า ง ป ร ะ ก อ บ 
- มี ค ว า ม เ ป็ น ปั จ จุ บั น (update) ไ ม่ ล้ า ส มั ย 
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คู่มือการปฏบิัติงาน งานธุรการ/งานสารบรรณ (สารบรรณกลาง) 

ก า ร รั บ – ส่ ง ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร  เ ป็ น ส่ ว น ห นึ ่ ง ข อ ง ง า น ส า ร บ ร ร ณ  ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ ส า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ง า น ส า ร

บ ร ร ณ พ.ศ. 252๖ คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ฉ บั บ นี้ มี เ นื้ อ ห า เ ก่ี ย ว กั บ ขั้ น ต อ น แ ล ะ วิ ธี ป ฏิ บั ติ ง า น ิ ก า ร รั บ ิ – ส่ งิ ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ิ ตั้ ง แ ต่ ก า ร ด า เ นิ น ก า ร

จั ด พิ ม พ เ อ ก ส า ร ิ ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ิ ไ ป จ น ถึ ง ก า ร ส่ ง เอ ก ส า ร ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร อ อ ก สู่ ภ า ย น อ ก ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ ขั้ น ต อ น ก า ร รั บ เ อ ก ส า ร ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร จ า ก

ห น่ ว ย ง า น ภายนอก เพื่ อคั ดแยกให้ แก่ บุ คลากรที่เก่ี ยวข้ อง 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

- เ พ่ื อ ใ ห้ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ปั จ จุ บั น เ ป็ น ม า ต ร ฐ า น เ ดี ย ว กั น 

- ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ท ร า บ แ ล ะเ ข้ าใ จ ว่ า ค ว ร ท ำ อ ะ ไ ร ก่ อ น แ ล ะ ห ลั ง 
- ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ท ร า บ ว่ า ค ว ร ป ฏิ บั ติ ง า น อ ย่ า ง ไ ร เ ม่ื อ ใ ด กั บ ใ ค ร 
- เ พ่ื อ ใ ห้ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ น โ ย บ า ย วิ สั ย ทั ศ น  ภ า ร กิ จ แ ล ะ เ ป้ า ห ม า ย ข อ ง อ ง ค ก ร 

- เ พื่อ ใ ห้ผู้ บ ริห า ร ติ ด ต า ม ง า น ไ ด้ ทุก ขั้ น ตอ น 
- เ ป็ นเ ค รื่ อง มื อ ใ น ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม 
- ใช้ เ ป็ น เ อกส า ร อ้ า งอิิง ก า รท า ง า น 

- ใช้ เ ป็ น สื่ อ ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น 
2. ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 

- ไ ด้ ง า น ที่ มี คุณ ภ า พ ต า ม ที่ก ำ ห น ด 

- ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ม่ เ กิ ด ค ว า ม สั บ ส น 
- แ ต่ ล ะ ห น่ ว ย ง า น รู้ ง า น ซ่ึ ง กั น แ ล ะ กิั น 
- บุ คล า ก รห รอื เ จ้ าห น้ า ที่ ส า ม า รถ ท ำ ง า นแ ท น กั น ไ ด้ 

- ส า ม า ร ถเ ริ่ ม ป ฏิ บั ติ ง า น ได ้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ งแ ล ะร ว ดเ ร็ วเ ม่ื อ มี ก า รโ ย ก ย้ า ย ต ำแ ห น่ ง ง า น 
- ล ดขั้ น ต อ นก า ร ท ำ ง า น ที่ซั บ ซ้อ น 
- ลด ข้อ ผิ ด พ ล าด จ า ก ก า ร ท า ง า น ท่ี ไ ม่เ ป็ นร ะ บ บ 

- ชิ่วยเ ส ริ ม ส ร ิ้า ง ค ว า ม ม ิั่ นใ จใ นก ารท าง า น 
- ชิ่ว ยใ ห้เ กิด ค วา ม ส ม่ า เ ส ม อ ใน ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
- ชิ่วย ล ด ค ว า มขัด แย้ งท่ี อา จ เกิ ด ขิ้ึนใ นก า รท าง า น 

- ชิ่วย ล ด ก า ร ต อ บ ค า ถ าม 
- ชิ่วย ล ดเ ว ล า ใ น ก า ร ส อ น ง า น 
- ชิ่ว ยใ ห้ ก าร ท ิ า ง า น เป็ น มื ออา ช ิีพ 

- ชิ่ว ยใน ก า ร อ อก แ บ บร ะ บบ ง า นใ หม่ แล ะป รับป รุง ง า น 
ข อ บ เ ข ต (Scope) : คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ธุ ร ก า ร/ง า น ส า ร บ ร ร ณ ใ ห้ ใ ช้ กั บ ส่ ว น ร า ช ก า ร ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น  ต า บ ล สี ่ เ ห ลี ่ ย ม  เ พ่ื อเ ป็ นแ น ว ท า ง แล ะ

ม า ตร ฐ า นเ ดี ย ว กั น 
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3. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหนิ่ง (เจ้าหนิ้าท่ีธุรการ/เจ้าพนิักงานธุรการ) 

ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ธุ ร ก า ร/ง า น ส า ร บ ร ร ณ เริ่ ม ตั้ ง แ ต่ ก า ร ด ำ เ นิ น ก า ร จั ด พิ ม พ เ อ ก ส า ร ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ก า ร ส่ ง เ อ ก ส า ร ห นั ง สื อ

ร า ช ก า ร อ อ ก สู่ ภ า ย น อ ก ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ ขั้ น ต อ น ก า ร รั บ เ อ ก ส า ร ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก ก ร ะ บ ว น ก า ร/ขั้ น ต อ น ก า ร ป ฏิ บั ติ เ ริ่ ม ตั้ ง แ ต่

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ผู้ ป ฏิ บั ติ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ต า ม ล า ดั บ จน ถึ ง ผู้บ ริห า ร ใ นก า รพิ จ า ร ณ า ส่ั ง ก าร เ พื่อ ก าร ด ำ เ นิ น ก า ร 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหนิ่ง (เจิ้าหนิ้าท่ีธุรการ/เจ้าพนิักงานธุรการ) 

ต า ม ม า ตร ฐ า น ก า ห น ด ต าแ ห น่ ง ก.อ บ ต. ต ำ แ ห น่ ง ป ร ะเ ภท ทั่ ว ไ ป ส า ย ง า น ปฏิ บั ติ ง า น ธุร ก า ร ส า ย นี้ ค ลุ ม ถึ ง ต า แ ห น่ ง ิ ต่ า ง ิ ๆิ ท่ี

ป ฏิ บั ติ ง า น ธุ ร ก า ร แ ล ะ ง า น ส า ร บ ร ร ณ ิ ซ่ึ ง มี ลั ก ษ ณ ะ ง า น ท่ี เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ร่ า ง โ ต้ ต อ บ บิัน ทิึก ย ิ่อ เ รื่ิ อ ง ต ร ว จ ท า น ห นิัง สิือ ก า ร ดำ เ น ิิน ก า ร เ กีิ่ย ว ก ิับ

เ อ ก ส า ร สิิท ธิิิ ใ น ท ริัพ ย  ิ ท า ง ร า ช ก า ร ก า ร ดำ เ นิิน ก า ริ เ ก่ี ย ว กั บ พั ส ดุ ค รุ ภั ณ ฑ  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ห รื อ เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร แ ล ะ เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ส า คั ญ ข อ ง

ท า ง ร า ช ก า ร ก า ร ดำ เ นิิน ก า ร เ กี ิ่ย ว ก ิับ พิัส ด ุ ค ริุภิัณ ฑ  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ห ริือ เ ป ลีิ่ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร แ ล ะ เ กิ็บ เ อ ก ส า ร สำ คิัญ ข อ ง ท า งิ ร า ช ก า ร ก า ร

ด า เ นิ น ก า ร เ ก่ี ย ว กั บ ง า น บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล ก า ร ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล จั ดเ อ ก ส า ร ก า ร เต รี ย ม ก า ร ป ร ะ ชุ ม แล ะ จ ด บั นทึ กร า ยง า นก า รป ร ะชุ ม แล ะ ปฏิ บั ติ

หน้ า ท่ีอื่ น ท่ีเกี่ย ว ขอ้ ง 

โค ร ง ส ร้ า ง ส่ ว นร า ช ก า รอ ง ค ก า รบ ริห า ร ส่ ว น ต า บ ล ส่ี เ ห ล่ี ย ม ง า น ธุร ก า ร ส า นั ก ป ลั ดอ ง ค ก าร บ ริ ห า ร ส ิ่ว นต าบลสี่เหลี่ยม ดั ง น้ี 

1.1 ง า น ธุ ร ก า ร แ ล ะ ง า น ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง 

(๑) ก า ร ล ง เ ล ข ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ รั บ-ส่ ง ง า น ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง แ ล ะ จ า ห น่ า ย เ รื่ อ ง ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ก อง/ฝ่ า ย ที่

เ กี่ย ว ข้ อ ง 

(๒) ก า ร ล ง เ ล ข ท ะ เ บี ย น ร้ อ ง เ รี ย น/ร้ อ ง ทุ ก ข  

(๓) ก า ร รั บ-ส่ ง ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ใ น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส  
(๔) ก า ร จั ด ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร อ อ ก สู่ ภ า ย น อ ก เ ช่ น ส่ ว น ร า ช ก า ร อ า เ ภ อ แ ล ะ ท า ง 

ไป รษณีย 
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๕) ก า ร ค ว บ คุ ม ท ะ เ บี ย น เ ล ข ค า สั่ ง แ ล ะ อ อ ก เ ล ข ค า สั่ ง ิ ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ส่ีเห ล่ี ย ม 

(๖) ก า ร ค ว บ คุ ม ท ะเบีย นป ร ะก า ศ ขอ ง อง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส ิ่ว น ต าบ ลส่ีเห ล่ียมิ 

(๗) ก า ร ค ว บ คุ ม กา ร อ อ ก เ ล ข ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิิห า ร ส ิ่ว นต าบ ลส่ีเห ล่ีย มิ 

ิ(๘) ก าร จั ด ท าร า ย ง า น ป ร ะ จ า เ ดื อนเ พ่ื อร า ย ง านใ ห ิ้อ า เ ภ อ จั ง ห ว ิัด แล ิ้ว แ ต่ กร ณี 

(๙) ก าร จั ด ท า ส มุ ด คุ มก า ร ใ ช้ ร ถ ย น ต ส ิ่วน กล า ง แล ะ การ ต่ อ ทะเ บี ย น ร ถ ย น ต ส่ ว น กล า ง 

1.2 จัด ท า ค า ส่ั ง ก าร ป ฏบิั ติ ห น้ า ที่เ วร ย า ม ใ นแ ต่ ล ะเ ดื อ น 
1.3 ก า ร ต ร ว จ แ ฟ้ ม เ อ ก ส า ร แ ล ะ ส่ ง คื น ห น่ ว ย ง า น ก อ ง/ฝ่ า ย เ ม่ื อ น า ย ก อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล สี่ เ ห ลี่ ย ม ล ง น า มแ ล้ วเ ส ร็จ 

1.4 ค ว บ คุ ม ดู แ ล ะ ก า ร ใ ช้ ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม อ บ ต. (ช้ั น ๒) แ ล ะ ป ร ะ ส า น ง า น ป้ อ ง กั น แ ล ะ บ ร ร เ ท า สา ธ า รณ ภัย เ พ่ือ จั ดเ ตรี ย ม

สถ า น ท่ีแ ล ะอ ุ ปก รณ  

1.5 ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร แล ะ อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ก่ ผู้ ม า ติ ด ต่ อ ร า ช ก า ร 

1.6 ง า น ศู น ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร (ง า น ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย) 
(๑) เ ป็ น ผู้ ช่ ว ย เ ห ลื อ เ จ้ า ห น้ า ท่ี ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ดู แ ล ศู น ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร เ ช่ น ก า ร รั บ ค า ร้อ ง ขอ ข้อ มู ล ข่ า ว ส าร  

ก าร ถ่ า ย ส าเ น า เ อ ก ส าร ใ ห้แ กผู่้ ขอ ข้อ มู ล 

(๒) ก า ร จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง ข้ อ มู ล ข อ ง ศู น ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ใ ห้ เ ป็ น ปั จ จุ บั น 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือระเบียบการปฏิบัติ 

๑) การรับ – ส่งหนังสือราชการ 

“ง าน ส าร บ ร ร ณ” คื อ ง า น ที่ เ ก ิ่ีย ว กับ ก า ร บ ริ ห า ร ง าน เ อกส า ร เ ริ่ ม ต้ั ง แ ต่ ก า รจั ด ท า ก า ริ รั บ ิ ก า ร ส่ ง ิ ก า ร เ ก็ บ รั ก ษาิ

ก า ร ยื ม ิ แ ล ะ ก า ร ท ิ า ล า ย เ อ ก ส า ร ิ จ า ก ค ว า ม ห ม า ย “ง า น ส า ร บ ร ร ณ” ส า ม า ร ถ เ ห็ น ถึ ง ขัน้ ตอ นแ ล ะขอ บ ข่ าย ของ ง า นส า รบร รณ ว่ าเ กี่ย ว ขอ้ ง กั บเ รื่อ ง

ใด บ้ าง เ ริ่ม ต้ัง แต่ 

1. ก าร ผ ลิ ต หรื อ จั ด ท าเ อ ก ส า ร (พิจ าร ณ า-คิ ด-ร่ า ง เ ขี ย น ต ร ว จร่ า ง พิมพ  ท า น ส าเ น า 
เส น อ – ล ง น า ม)  

๒.ก า ร ส่ ง (ตร ว จ ส อบ – ลง ทะ เบี ยน สิ่ง – ล ง วิั น เ ดื อน ปี – บ ร ร จุ ซ อ ง – น า สิ่ง) 

3. การรั บ (ตร ว จ – ล งท ะเ บีย น – เ ส นอ – แ จก จ่ า ย) 
4. ก า ร เ ก็ บ รั ก ษ า แ ล ะ ก า ร ยื ม 
5. ก าร ท า ล า ย 

ปิัจ จิุบิัน ก า ร ป ฏ ิิบิัต ิิง า น ส า ร บ ร ร ณ ข อ ง ห น ิ่ว ย ง า น ต ิ่า ง ๆ ถ ิือ ป ฏ ิิบิัต ิิต า ม ร ะ เ บิีย บ ส า นิัก

น า ย ก ริัฐ ม น ต ริีวิ่าด ิ้ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ พ.ศ. 2526 โ ด ย จ ะ ใ ชิ้ห น ิัง สิือร า ช ก า ร เ ปิ็น ต ิัว ก ล า ง ใ น ก าร ต ิิด ต ิ่อร ะ ห วิ่า งิ ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก แ ล ะ ภ า ย ใ น อ ง ค ก ร “ห นั ง สื อ

ร า ช ก า ร” คื อ เอ ก ส า ร ท่ี เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น ใ น ร า ช ก า ร ไ ด้ แ ก่ 

1. ห นั ง สื อ ท่ี มี ไ ป ม า ร ะ ห ว่ า ง ส่ ว น ร า ช ก า ร 
2. ห นั งสื อ ท่ี ส่ ว น ร า ช ก า ร มี ไ ป ถึ ง ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก ซ่ึ ง มิ ใ ช่ ส่ ว น ร า ช ก า ร  ห รื อ ท่ี มี ไ ป ถึ ง บ ุคคล ภายนอก

 3. ห นั ง สื อ ท่ี ห น่ ว ย ง า น อื่ น ซ่ึ ง มิ ใ ช่ ส่ ว น ร า ช ก า ร  ห รื อ บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก มี ม า ถึ ง ส่ ว น รา ชการ 

4. เอ ก ส าร ท่ี ท า ง ร า ช ก า ร จั ด ท า ขึ้ น เ พ่ื อ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น ใ น ร า ช ก า ร 

5. เ อ ก ส า ร ท่ี ท า ง ร า ช ก า ร จั ด ท า ขึ้ น ต า ม ก ฎ ห ม า ย ร ะ เ บี ย บ ห รื อ ข้ อ บั ง คั บ ร ว ม ถึ ง 



 
 

-๔- 

 

เ อ กส า รท่ี ปร ะ ช า ช น ท่ั วไ ปมี ม า ถงึ ส่ ว น รา ช ก ารแ ล ะเ จ้ าห น้ า ท่ีรั บไ ว้เ ป็ นห ลั กฐ า น ด้ วย  ห นั ง สื อร า ช ก า ร ต า ม ร ะเ บี ย บ ส า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ง า น

ส า ร บ ร ร ณ มี 6 ช นิ ด คื อ 

1. หนั ง สื อ ภ า ย นอ ก ใ ช้ ใ น ก าร ติ ด ต่ อ ร า ช ก าร ทั่ ว ไ ป โ ด ย ใ ช้ กร ะ ด า ษ ต ร าค รุฑ 
2. ห นั ง สื อ ภ า ย ใ น ใ ช้ใ น ก า ร ติ ด ต่ อ ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น ก ร ะ ท ร ว ง ท บ ว ง ก ร ม ห รื อ จั ด ห วั ด เดี ยวกั น ใช ้ กระดาษบั นทึ ก

ข้ อความ 

3. หนั ง สื อ ป ร ะ ทับ ต ร า ใ ชใ้ น ก า ร ติ ด ต่ อ ร า ช ก ารเ ฉ พ า ะ กร ณี ที่ ไม่ ใ ชเ่ รื่อ ง ส า คั ญ 
4. ห นั ง สือ ส่ั ง ก า ร ได้ แ ก่ ค า ส่ั ง ร ะเ บี ย บ ข้อบั ง คั บ 
5. ห นั ง สื อปร ะ ช า ส ิั ม พิั น ธ  ิ ได้แ กิ่ ป ร ะ ก า ศ แ ถ ลง ก าร ณ  ข่ า ว 

6. ห นั ง สื อ ท่ี เ จ้ า ห น้ า ท่ี จั ด ท า ขึ้ น ห รื อ รั บ ไ ว้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น ใ น ร า ช ก า ร ไ ด้ แ ก่ ห นั ง สื อ รั บ ร อง ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม 

บันทึ ก แล ะ ห นัง สื อ อิ่ืน 

 

(๑) การรับหนังสือ 

ห นั ง สื อ รั บ คื อ ห นั ง สื อ ไ ด้ รั บ เ ข้ า ม า จ า ก ภ า ย น อ ก ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ท่ี ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ป ฏิ บั ติ ต า มท ี่ ก า ห น ด ไว้ ใ นส่ วน นี้ 

1. จั ด ล า ดั บ ค ว า ม ส า คั ญ แ ล ะ ค ว า ม เ ร่ ง ด่ ว น ข อ ง ห นั ง สื อ เ พ่ื อ ด า เ นิ น ก า ร ก่ อ น ห ลั ง ิ แ ล ะ ใ ห้ ผู้ เ ปิ ด ซ อ ง เ อ ก ส า ร ห า ก ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ใ ห้ ติ ด ต่ อ ส ว น ร า ช ก า ร

เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ท่ี อ อ ก ห นั ง สื อ เ พ่ื อ ด า เ นิ น ก า ร ใ ห้ ถูก ต้ อ ง หรื อ บั น ทึ กข้ อ บ กพ ร่อ ง ไ ว้เ ป็ นห ลั ก ฐ า น แ ล ะจ ะ ด า เ นิ น ก า รเรื่ อ ง น้ั น ต่อ ไ ป 

2. ป ร ะทับ ต ร ารับ ห นั ง สื อ ท่ี มิุ ม บนด ้ าน ข ว าข อง หนั งส ิือ โ ด ย ก ร อกร า ยล ะ เ อิียดด ั งนี้ 

2.1 เล ข รับ ใ ห้ล ง เล ข รั บ ต า ม ท ิ่ีริับ ใ น ท ะ เบีย น 
2.2 วั น ท่ี ใ ห้ ล ง วั น เ ดื อ น ปี ท่ี รั บ ห นั ง สื อ 
2.3 เ ว ล า ใ ห้ ล งเ ว ล า ท่ี รั บ ห นั ง สื อ 

3. ล ง ท ะ เ บี ย น รั บ ห นั ง สื อ ใ น ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ รั บ โด ย ก ร อ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ดั ง นี้ 
3.1 ท ะเ บียน ห นั ง สื อ รั บ วิั น ท่ี เด ื อ น พ.ศ. ใหล้ ง วิั น เดื อน ปี ที่ ล ง ท ะเ บี ยน 
3.2 ท ะ เ บิีย น ริับ ใ หิ้ล ง เ ล ขล า ด ิับ ข อ ง ท ะ เ บิีย น ห น ิัง สิือริับ เ ริีย งล าด ิับ ต ิิด ต ิ่อ ก ิัน ต ล อ ด ิ ปี เลขทะเบี ยนหนั งสือรั บ

จะต้ องตรงกั บเลขท่ี ในตรารั บหนั งสือ 

3.3 ท่ี ใ ห้ ล ง เ ล ข ท่ี ข อ ง ห นั ง สื อ ท่ี รั บ เ ข้ า ม า 
3.4 ล ง วั น ท่ี ใ ห้ ล ง วั น เ ดื อ น ปี ข อ ง ห นั ง สื อ ท่ี รั บ เ ข้ า ม า 

3.5 จ า ก ใ ห้ ล ง ต า แ ห น่ ง เ จ้ า ข อ ง ห นั ง สื อ ห รื อ ช่ื อ ส่ ว น ร า ช ก า ร ห รื อ ช่ื อ บุ ค ค ล ใ น ก ร ณี ท่ี 

ไ ม่ มี ต า แ ห น่ ง กร ณี มี

ต าแ ห น่ ง 

 

3.6 ถิึง ใ หิ้ล ง ต า แ ห น ิ่ง ข อ ง ผูิ้ทีิ่ ห นั ง ส ิือ นัิ้น ม ิีถิึง ห รื อ ชิ่ิือ สิ่ว น ร า ช ก า ร ห ริือ ชิ่ิือ บิุค ค ล ใ น 

 

3.7 เรื่ อ ง ใ ห้ ล ง ช ิ่ือเรื่ อ งของ หนั งส ิือฉ บั บ น้ั น ใ น กร ณิีที่ ไ ม่ ม ิีชิ่ือเ รื่อ ง ให้ ล งสร ิุ ปเ รื่ อ งย่ อ 

3.8 ก าร ปฏ ิบ ิั ติ ให้ บั น ท ึ กก า รปฏ ิ บ ิั ติเ ก่ี ย ว กั บ ห นั ง ส ิือฉ บั บ น้ั น 

3.9 ห ม า ย เ ห ตุ ใ ห้ บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม อื่ น ใ ด (ถ้ า มี) 
4. จั ด แ ย ก ห นั ง สื อ ท่ี ล ง ท ะ เ บี ย น รั บ แ ล้ ว ส่ ง ใ ห้ ส่ ว น ร า ช ก า ร ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง ด า เ นิ น ก า ร โด ย ใ ห้ ล ง ช่ื อ 

ห น่ ว ย ง า น ท่ี รั บ ห นั ง สื อ ใ น ช่ อ ง ก า ร ป ฏิ บั ติ ถ้ า มี ช่ื อ บุ ค ค ล ห รื อ ต า แ ห น่ ง ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร รั บ ห นั ง สื อ ใ ห้ ล ง ช่ื อ ต า แ ห น่ งด้ ว ย 

 



 
 

-๕- 

 

ก าร สิ่ง ห น ิัง สิือ ทีิ่ ล ง ท ะ เ บิีย น ริับ แ ลิ้ว ไ ป ใ หิ้สิ่ว น ร า ช ก า ร ทีิ่เ กี ิ่ย ว ขิ้อ ง ด า เ นิิน ก าร ต า ม ว ร ร ค ห นึ ิ่งจ ะิ ส่ ง โ ด ย ส มุ ด ส่ ง ห นั ง สื อ ิ ห รื อ ใ ห้

ผู้ รั บ ห นั ง สื อ ล ง ช่ื อ รั บ แ ล ะ วั น ิ เ ดื อ น ิ ปี ท่ี รั บ ห นั ง สื อ ิ ไ ว้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น ใ น ท ะ เ บี ย น รั บ  ห นั งสื อ 

ถิ้า ห นิัง สิือ ริับ นัิ้น จ ะ ต ิ้อ ง ด า เ นิิน เ รื่ิ อ ง ใ ด ห นิ่ว ย ง า น นัิ้น เ อ ง จ น ถ ิึง ขัิ้น ไ ด ิ้ต อ บ ห นิัง สิือ ไ ป แ ล ิ้ว ใ ห้ ิ ล งท ะ เบี ย น ไ ด้ ส่ ง อ อก ไปโ ด ย ห น ิั ง สื อ

ท ิ่ีเ ท่ าใด วิั น เดื อน ปี ใ ด 

5. ก า ร รั บ ห นั ง สื อ ภ า ย ใ น ส่ ว น ร า ช ก า ร เ ดี ย ว กั น เ ม่ื อ ผู้ รั บ ไ ด้ รั บ ห นั ง สื อ จ า ก ห น่ ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ กล างิ ให้ ป ฏบัิ ติ ต า ม วิธี ก าร ท่ี กล่ า ว

ข้ าง ต้ นโ ดยอ นุโ ล ม 

วิัตถุประสงค์ของการริับหนิังสือราชการ 

๑) เ พ่ื อ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น ท า ง ร า ช ก า ร ใ น ก า ร ยื น ยั น ก า ร รั บ ห นั ง สื อ เ ข้ า 
๒) ป้ อ ง กั น ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร สู ญ ห า ย 
๓) ง่ า ย ต่ อ ก า ร สื บ ค้ น เ ม่ื อ ต้ อ ง ก า ร ต้ น เ รื่ อ ง ข อ ง ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร 

๔) ท า ให้ ง า น ส า ร บร ร ณเ ป็ น ร ะ บบ 

ข้ันตอนการปฏิิบัติงานการริับหนิังสือ ขององค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม 
๑. ห นั ง สื อ เ ข้ า ใ ห ม่ จ า ก ภ า ย น อ ก น˚า เ ส น อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า (ป ลั ด อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ห รื อ ผูร้ิั ก ษา ร า ช ก า รแ ท น แล ้ ว แ ต่ กร ณี) เพิ่ือก าร

จ าแ น ก ห นั ง สือ เ ขิ้า ส่ ว น ร า ช ก า รที่ เกิ่ีย วข้ อ ง ก อง/ฝ่ า ย 

๑) จั ดล า ดั บ ค ว า ม ส าคั ญ เ ร่ ง ด่ ว น หา ก พบ ว่ า ไ ม่ ถูก ต้ อ งห รอื เ อ ก ส า ร ไ มค่ ร บถ้ ว น ติ ด ต่ อ เจ้ า ข อ งเ รื่ อง แล ะ บั น ทึ ก

ข้ อ บ ก พ ร่ อ ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
-๖- 

 

๒) ป ร ะ ทิับ ต ร า ริับ ม ิุ ม บ น ด ิ้า น ข ว า ข อ ง ห นิัง สิือ ก ร อ ก ร า ย ล ะ เ อิีย ด เ ล ข ทีิ่ ริับ วิัน ที่ิ เวล า 

 

๓) ล ง ท ะ เ บี ย น รั บ ห นั ง สื อ ใน ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ รั บ 

๔) จิัด แ ย ก ห น ิัง สิือ สิ่ง ใ หิ้สิ่ว น ร า ช ก า ร ทีิ่เ กี ิ่ย ว ขิ้อ ง ด า เ นิิน ก า ร โ ด ย ล ง ใ น ชิ่อ ง ก า ร ป ฏ ิิบิัต ิ 

ใ ห้ ผู้ รั บ ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ รั บ ห นั ง สื อ เ พ่ื อ ไ ป ด า เ นิ น ก า ร รั บ ห นั ง สื อ ใ น ส่ ว น ข อ ง ก อ ง/ฝ่ า ย แล ะ เ ส น อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ต า ม ล า ดั บ ช ั้น ต่ อ ไป 

ก ร ณิีห น ิัง สิือ เ ขิ้า สิ่ว น ร า ช ก า ร ก อ ง ค ล ิัง/ก อ ง ชิ่า ง ด า เ นิิน ก า ร ล ง ริับ ใ น ท ะ เ บิีย น ห นิัง สิือ ริับ ต า ม ิ ขิ้อ ๑) – ๔) แ ล ะ น า ส ิ่ง เรืิ่ อง

ใ หิ้ก อ ง ค ล ิัง/ก อ ง ช ิ่า ง โ ด ย ใ หิ้ล ง ล า ย ม ิือริับ ห น ิังสิือ ใ น ท ะ เ บิีย น ริับ ห นิัง สิือ ชิ่อ ง “ก า ริ ป ฏ ิิบั ติ” เพิ่ือส ่ ว น ร า ช ก า ร ก อง/ฝ่ า ย น้ั น ๆ น˚า เส น อ

ผู้ บั งคั บ บั ญ ช า ต า ม ล าดั บ ต่ อไป 

กร ณี ห นั ง สือเ ข้ า ส่ ว นร า ช ก า ร ส า นั กป ลั ด เ ส นอ ใ ห้ห ั ว ห น้ า ส า นั กป ลั ด หรื อ ผู้ รั กษ า ร า ช ก า รแ ท น แล ้ ว แ ต่ ก ร ณี) เ พ่ื อ ก า ร จ า แ น ก ห นั ง สื อ

เ ข้ า ส่ ว น ง า น ฝ่ า ย ใ น ส า นั ก ง า น ป ลั ด ได ้ แ ก่ ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ง า น ท่ั ว ไ ป, ฝ่ า ย ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ ค ดี, ฝ่ า ย น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น, ฝ่ า ย ส วั ส ดิ ก า ร แ ล ะ ชุ ม ช น, ฝ่ า ย

ส่ ง เส ริ ม ก า ร ศึ ก ษ า ศ า ส น า แ ล ะ วัฒ น ธ ร ร ม ด า เ นิิน ก า ร ล ง ริับใ น ท ะ เ บิีย น ห น ิังสิือ ริับ ต า ม ข้ อ ๑) – ๔) โ ด ย ใ ห ิ้ล ง ล า ย มิือริับ ห น ิัง สิือใ น ท ะ เ บิีย น ริับ ิ

หนั งส ิือ ชิ่อง “กา รป ฏิบ ิัต ิิ” และน า ส่ง ใ ห้ส่ วน ง าน ฝิ่า ย นั้ น ๆ  เ พ่ื อน˚า เส น อ ผู้ บั งคั บ บั ญ ช า ต า ม ล าดั บ ต่ อไ ป 

2. ก ร ณี ห นั ง สื อ ร้ อ ง เ รี ย น/ร้ อ ง ทุ ก ข  ใ ห้ แ ย ก ท ะ เ บี ย น รั บ ห นั ง สื อ แ ล ะ ล ง เ ล ข รั บ ห นั ง สื อ ท ะ เ บี ย น  ร้ อ ง เ รี ย น ร้ อ ง ทุ ก ข  แ ย ก ไ ว้ จ า ก

ท ะ เ บี ย น รั บ ห นั ง สื อ จ า ก ภ า ย น อ ก ท่ั ว ไ ป วิ ธี ก า ร ป ฏิ บั ติ แ ล ะ ขั้ น ต อ น ก า ร ง รั บ ใ ห้ ใ ช้ ต าม ห ลัก ก าร ลง รับ ห นั งสื อ จ า กภ าย น อก ทิั่ วไ ปโ ด ย อ นุ โ ล ม 



  

งานธ รการื(สารบรรณกลาง) 
ลงเลขรับหนังสือืและน าส่ง 

กองคลังืืกองช่าง 

หนังสือรับจากภายนอก 

ปลัดือบต. หรือผู้รืักษาราชการแทน 

แทงจ าหน่ายหนังสือเข้าส่วนราชการภายใน 

กองคลัง กองช่าง 

 

งานธ รการ (สารบรรณกลาง) ลงเลขรับ
หนังสืือ และน าสื่งฝื่าย งานต่าง ๆ  ของส านัก

ปลืัด 
 

งานธ รการ กองคลัง ลงรับหนังสือ
ของกองคลัง 

งานธ รการ กองช่าง ลงรับหนังสือ
ของกองช่าง 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

กระบวนการลงรับหนังสือ และน าส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธ รการ ของฝ่ายงาน นั้น ๆ ลงรับ
หนังสือของฝ่ายงาน 

หน.สป. หรือผู้รักษาราชการแทน จ าหน่ายหนังสือเข้าส่วน
ราชการภายในส านักปลัด (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป / ฝ่าย

กฎหมายืและคดีื/ ฝ่ายนโยบายและแผนื/ ฝ่าย สวัสดิการและ
ช มชน / ฝ่ายส่งเสริม การศึกษา) 

ส านักปลัด 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ เสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
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(๒) การส่งหนังสือ 

หนั งส ิือส่ ง คื อ หนั งส ิือที่ ส่ ง อ อก ไป ภ า ย น อ ก ให้ ป ฏิิบัติ ต าม ที่ ก าหน ดไว้ใ นสิ่ว น น้ี 

๑. ใ ห้เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง ต ร ว จ ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย ข อ ง ห นั ง สื อ ร ว ม ท้ั ง สิ่ ง ท่ี จ ะ ส่ ง ไ ป ด้ ว ย ใ ห้ ค ร บ ถ้ ว น แ ล้ ว ส่ งเ รื่อ ง ใ ห้ เจ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง ห น่ว ย ง า นส า ร

บร ร ณ ก ล า ง เ พื่ อ ส่ง อ อ ก 

๒. เ ม่ื อเ จ้ า ห น้ า ท่ี ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ไ ด้ รั บ เ รื่ อ ง แ ล้ ว  ใ ห้ ป ฏิ บั ติ ดั ง นี้ 

๒.1.1 ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ ส่ ง วั น ท่ี เด ื อ น พ.ศ. ใ ห้ล ง วั น ท่ี เ ดื อ น ปี ท่ี ล ง ท ะ เ บี ย น 
๒.๑.๒ เ ล ขท ะเ บี ย น ส่ ง  ให้ ล งเ ล ข ล า ดั บข อ งท ะ เ บี ย น ห นั ง สือ ส่ งเ รี ย ง ล า ดั บ ติ ด ต่อ กั น ไ ป 

ต ลอ ด ปี ป ฏทิิ น 

2.1.3 ท่ี ใ ห้ ล ง ร หั ส ตั ว พ ยั ญ ช น ะ แ ล ะ เ ล ข ป ร ะ จ า ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง ใ น 

ห นั ง สื อ ท่ี จ ะ ส่ ง อ อ ก ถ้ า ไ ม่ มี ท่ี ดั ง ก ล่ า ว ช่ อ ง นี้ จ ะ ว่ า ง 
๒.๑.๔ ล ง วั น ท่ี ใ ห้ ล ง วั น เ ดื อ น ปี ท่ี จ ะ ส่ ง ห นั ง สื อ อ อ ก 

๒.๑.๕ จ า ก ใ ห้ ล ง ต า แ ห น่ ง เ จ้ า ข อ ง ห นั ง สื อ ห รื อ ช่ื อ ส่ ว น ร า ช ก า ร ห รื อ ช่ื อ บุ ค ค ลใ น 

ก ร ณี ไ ม่ มี ต า แ ห น่ ง ใ นก ร ณิีที่

ไ ม่ มิีต า แ ห นง่ 

 

๒.๑.๖ ถึ ง ใ ห้ ล ง ต า แ ห น่ ง ข อ ง ผู้ ท่ี ห นั ง สื อ นั้ น มี ถึ ง ห รื อ ช่ื อ ส่ ว น ร า ช ก า ร ห รื อ ช่ื อ บุ ค ค ล 

 

2.1.7 เรื่ อ ง ใ ห้ ล ง ช ิ่ือเ รื่อ งของ หนั งส ิือฉ บั บ น้ั น ในก ร ณิีที่ ไ ม่ ม ิีชิ่ือเ รื่อ ง ให้ ลง สร ิุป เ รื่ อ ง 

2.1.8 ก าร ปฏ ิบ ิั ติ ให้ บั น ท ึ กก า รปฏ ิ บ ิั ติเ ก่ี ย ว กั บ ห นั ง ส ิือฉ บั บ น้ั น 

2.1.9 ห ม า ย เ ห ตุ ใ ห้ บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม อื่ น ใด (ถ้ า มี) 
2.1.10 ล งเ ล ข ที่ แ ล ะ วิั น เ ด ิือน ปี ใ น ห นิัง สิือ ทีิ่ จ ะ สิ่ง อ อก ทั ิ้ง ใ น ต ิ้น ฉ บั บ แ ล ะส า เ น า 

ค ู่ฉบั บใ ห้ต ร งกับ เ ลข ท ะเบีย น สิ่ง แล ะ วิั น เดื อน ปี ใน ท ะ เ บี ย น ห นั ง ส ิือ ส่ ง ต า ม ข้ อ 2.1.2 แล ะ ข้ อ 2.1.4 

การท˚าส าเนาเอกสาร 
ส าเนา คือ เ อ ก ส า ร ที่จั ด ท าขึ้ นเ ห มอื น กับ ต้ น ฉ บับ ไ ม่ ว่ าจ ะ ท า จ า ก ต้ น ฉบั บ ส าเ น า คู่ ฉบั บ หรือ จ า กส า เ น าอ ี ก ชั้ นห น่ึ ง ใ น ก รณี มคี ว า ม

จ าเ ป็ น ต้ อ ง ใ ชเ้ อ ก ส าร ร า ช ก าร น้ั น เ พิ่ม ขึ้ น แ ล ะ ไม่ ไ ด้ จั ด ท า ไ ว้ ห ล า ย ฉบั บ จ า เ ป็ น ต้ อ ง จั ด ท า ส า เ น า ขึ้ น เ พ่ื อ ใ ช้ เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น ใ น ก า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ ง
ท า ง ร า ช ก า ร ได ้ ดั ง นี้ 

1. จิั ดท าพร้อ มต้ น ฉ บั บ เ ช ิ่น พ ิิม พ ิ ต้ น ฉ บั บ พ ร้ อม ส า เ น า ด้ ว ย ก า รใ ช้ ก ร ะ ด า ษ คา ร บ อน 
2. วิิธิีถ่ า ย จ า ก ต้ น ฉ บั บ เ ช ิ่น ก า ร ถิ่า ยด ้ ว ยเ ค รื่ อ ง ถ่ า ย เ อ ก ส า ร 

3. วิิธิี scan ด้ว ย ค อม พิิว เต อร  
ส าเนาแบิ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. “ส า เ น า คูิ่ฉบิับ” เ ปิ็น ส า เ น า ทีิ่ จิัด ท า พ ริ้อ ม ก ิับ ต ิ้น ฉ บิับ แ ล ะเ ห ม ิือ น ต ิ้น ฉ บิับ ผูิ้ล ง ล า ย มิือ ชิ่ิือิ ใ น ต้ น ฉ บั บ จ ะ ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ

ไ ว้ แ ล ะ ใ ห้ ผู้ ร่ า ง ผู้ พิ ม พ  แ ล ะ ผู้ ต ร ว จ ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ ไ ว้ ท่ี ด้ า น ท้ า ย ข อ บ ด้ า น ล่ า ง ข ว า ข อ ง ห นั ง สื อ 

2. “ส าเ น า” เ ป็ น ส าเ น า ที่ส่ ว น ร า ช ก า รหรื อ เ จ้ าห น้ า ที่ จั ด ท า ขึ้ น ส าเ น า น้ี อ าจ ท า ขึ้ น ด้ ว ย ก าร ถ่ า ย คัด อิัดส า เน า ห รื อ ด้ ว ย ว ิิธิีอิ่ืน ใ ด 

ส า เ นา ช นิ ด น้ี โ ดย ป กติ ต้ อง มี การ รั บร อง ค ว า ม ถิู ก ต้ อ ง ด้ ว ย 

การริับรองส าเนา ใ หิ้ม ิีค าริับ ร อ ง วิ่า “ส า เ น า ถิูก ต ิ้อ ง” โ ด ย ใ หิ้เ จิ้า ห น ิ้า ทีิ่ ต ัิ้ง แ ต ิ่ร ะ ด ิับ ๒ ห ริือิเ ที ยบเ ท่ า ขึ้ น ไป ซึ่ งเ ป็ นเ จ้ า ขอ งเ รื่อ ง ที่
ท า ส าเ น า น้ั น ล ง ล า ย มอื ชื่ อ รั บร อ ง พร้อ ม ทั้ ง ล ง ชื่อ ตั ว บ รร จ ง ต า แ ห น่ ง แ ล ะ 
วิัน เ ด ิือ น ปี ที ิ่ริับ ร อง แ ล ะโ ด ย ป ก ต ิ ใ หิ้ม ิีค า ว ิ่า “ส า เ น า” ไ วิ้ทีิ่ กึิ่ง ก ล า ง ห น ิ้า เ ห นิือบ ร ร ทิัด แ ร ก ข อ ง ส า เ น า ห นิัง สิือ ิด้ ว ย 



 

(๓) การจดัท˚าค˚าส ั่ง 

หนงัสือสง่ออกภายนอก 
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หนั ง สื อ ที่ห น่ ว ย ง า น จั ด ท าขึ้ น ค วร มี ส าเ น า คู่ ฉบั บ 2 ฉ บั บ โ ด ยเ ก็บ ไ ว้ ส า ร บร ร ณก ล า ง 1 ฉ บับ แ ล ะ เ ก ิ็บ ท่ี ห น่ ว ย ง า น ต้นเ ร ิ่ือง 1 ฉ บั บ (มิืชิ่ือผู้ ริ่า ง ผิูพ้ิิม พ  ิ 

แล ะผู้ ตร ว จ ไวิ้ทีิ่ ข้ า ง ท้ า ย ข อบ ล ิ่า ง ข ว า ข อง ห น ิัง สือ) กระบวนการขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลสี่เหลี่ยมิ 

๑) เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง ต ร ว จ ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย ข อ ง ห นั ง สื อ ร ว ม ท้ั ง สิ่ ง ท่ี จ ะ ส่ ง ไ ป ด้ ว ย ใ ห้ คร บถ้ ว น ส่งใ ห้เ จ้ าห น้ าท่ี ส า ร

บรร ณก ล า งเ พ่ือส่ งออ ก 

๒) เ จ้ า ห น้ า ท่ี ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ล ง ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ ส่ ง เล ข ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ เ รี ย ง ล า ดั บ ติด ต่ อ กั น ไ ป ต ล อ ด ปี ป ฏิ ทิ น ก่ อ น บ ร ร จุ ซ อ ง ิิ ิ

ต ร ว จ ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย ข อ ง ห นั ง สื อ/สิ่ ง ท่ี ส่ ง ม า ด้ ว ย ใ ห้ ค ร บ ถ้ ว น 

3) วิิธิีก า ร ส่ ง ได้แ กิ่ โ ดย ท า ง ไ ป ร ษ ณี ย  สิ่ง ใ น ร ะ บ บ ส า ร บร ร ณ อิิเ ล็ กท ร อนิิกส  ห รื อ ส่ ง ิโ ด ย ส มุ ด ส่ ง ห นั ง สื อ ห รื อ ก า ร ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ รั บ

ห นั ง สื อ ใ น ห นั ง สื อ ส่ ง ส า เ น า คู่ ฉ บั บ 

 

 

เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง ต ร ว จ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ

เรี ย บ ร้อ ย ข อ ง ห นั ง สื อ พ ร้อ ม สิ่ง ที่ จ ะ

ส่ง ไ ป ด้ว ย 

 

 หนั ง สื อ ส่ งอ อ ก โด ย... 

- ไปร ษ ณีย  

- ระ บ บ ส าร บรร ณอ ิเ ล็ก ทรอ นิ กส  

- โทร ส า ร 

- สื่ อ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส  Mail 

- ส มุ ด น า ส่ ง หรื อ ล ง ล า ย มอื ชื่อ รับ ห นั ง สื อ ใ น

ส าเ น า คู่ ฉ บั บ 

  

ง า น ธุ ร ก า ร ิ ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง อ อกเล ข

ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ ส่ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ ง า น

ส า ร บ ร ร ณ 

 

 

 

(๓) ค าส่ัง 

ค า สั่ ง คื อ บ ร ร ด า ข้ อ ค ว า ม ท่ี ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า สั่ ง ก า ร ใ ห้ ป ฏิ บั ติ โ ด ย ช อ บ ด้ ว ย ก ฎ ห ม า ย  ใ ช้ ก ร ะ ด า ษ 

ต ร า ค รุ ฑ แ ล ะ ใ ห้ จั ด ท า ต า ม แ บ บ ท่ี 4 ท้ า ย ร ะ เ บี ย บ โด ย ก ร อ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ดั ง นี้ 
๑)ค า ส่ั ง ใ ห้ ล ง ชื่อ ส่ ว น ร า ช ก าร หรื อ ต าแ ห น่ ง ขอ ง ผู้ มี อ  า น า จอ อ ก ค า ส่ั ง 
๒) ที่ ให ิ้ล งเ ลข ทีิ่ที่ ออ ก ค า สั่ ง โ ดย เ ริ่ม ฉ บั บ แ ร ก จ า ก เ ล ข ๑ เ รี ย ง เ ป็ น ล า ดั บ ไ ป จ น ส ิ้ิน ปี ป ฏ ิิทิ น ท ิับ ิเล ข ปี พุ ท ธ ศั ก ร า ช ที่ อ อ ก ค า สั่ ง 

๓) เ รื่อ ง ให้ ล ง ชื่ อ เ รื่ อ งที่ อ อ ก ค า ส่ั ง 
๔) ข้ อค ว า ม ให ิ้อิ้า ง เ ห ต ิุที่ ออ ก ค า สั่ ง แล ะ อิ้า ง ถึ ง อ า น า จ ท่ี ใ ห้ อ อ ก ค า สั่ ง (ถิ้า มี) ไว้ ด ิ้ว ย แ ล้ ว จึ ง ล ง ิขอ้ ค ว าม ท่ี ส่ั งแ ล ะ วั นใ ช้ บัง คับ 

๕) สั่ ง ณ วั น ท่ี ใ ห้ ล ง ตั ว เ ล ข ข อ ง วั น ท่ี ช่ื อ เต็ ม ข อ ง เ ดื อ น แล ะ ตั ว เ ล ข ข อ ง ปี พุ ธ ศั ก ร า ช ท่ี อ อ ก ค า สั่ ง 
๖) ลง ช ิ่ือ ให้ ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ ผู้ ออ ก ค า ส ั่ง แ ล ะ พ ิิม พ ิ ชิ่ือเ ต็ ม ข อง เ จ้ า ข อ ง ล า ย ม ิือชิ่ือไ วิ้ใ ต้ล าย มื อช ิ่ิือ 

๗) ต า แ ห น่ ง ให้ ล ง ต าแ ห น่ ง ขอ ง ผู้อ อ ก ค า ส่ั ง 
* ค า สั่ ง อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น สี่ เ ห ลี่ ย ม ท า ขึ้ น ๓ ฉ บั บ เ ก็ บ ท่ี ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง 1 ฉ บั บ แ ล ะเ ก็ บ ที่ ต้น เรื่ อ ง/เจ้ า ข อง เรื่ อ ง 2 ฉ บั บ 



 

(๔) การจัดท าประกาศ 
-11- 

ป ร ะ ก า ศ คื อ บ ร ร ด า ข้ อ ค ว า ม ท่ี ท า ง ร า ช ก า ร ป ร ะ ก า ศ ห รื อ ช้ี แ จ ง ใ ห้ ท ร า บ  ห รื อ แ น ะ แ น ว ท า ง ป ฏิ บั ติ ใ ช้ ก ร ะ ด า ษ ต ร า ค รุ ฑ แ ล ะ

ใ ห้ จั ด ท า ต า ม แ บ บ ท่ี 7 ท้ า ย ร ะ เ บี ย บ โด ย ก ร อ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ดั ง นี้ 

๑) ป ร ะ ก า ศ ใ ห้ ล ง ช่ื อ ส่ ว น ร า ช ก า ร ท่ี อ อ ก ป ร ะ ก า ศ 
๒) เ รื่ อ ง ใ ห้ ล ง ช่ื อ เ รื่ อ ง ท่ี ป ร ะ ก า ศ 
๓) ข้ อค ว า ม ใหอ้ิ้า ง เ ห ตุ ผ ล ที่ ต้ อง ออก ป ร ะก า ศ แ ล ะ ข้ อ ค ว า ม ท ิ่ีป ร ะก า ศ 

๔) ป ร ะ ก า ศ ณ วั น ท่ี ใ ห้ ล ง ตั ว เ ล ข ข อ ง วั น ท่ี ช่ื อ เ ต็ ม ข อ ง เ ดื อ น แ ล ะ ตั ว เ ล ข ข อ ง ปี พุ ท ธ ศั ก ร า ช ที่ อ อ ก ป ร ะ ก า ศ 

๕) ล ง ชิ่ือ ให ิ้ลง ล า ย มื อช ิ่ือผูิ้ออก ป ร ะก า ศ แ ล ะ พิิม พ  ิ ชิ่ือเ ต ิ็ม ของ เ จ้ า ข อง ล า ย มื อ ช ิ่ือไ วิ้ใ ต ้ 

ชิ่ือิแ จ้ งเ วี ย น  

๖) ต า แ ห น่ ง ให้ ล ง ต า แ ห น่ ง ขอ ง ผู้อ อ ก ปร ะ ก า ศ ใน ก ร ณีที่ ก ฎห ม า ย ก าห น ด ใ ห้ ท า เ ป็ น 

* ปร ะก า ศ อง ค กา ร บ ริ ห า ร ส ิ่วน ต าบล ส่ีเ หลี่ยมิ ท าขิ้ึน ๓ ฉ บั บ 
- เ ก็ บ ท่ี ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ๑ ฉ บั บ 
- เ ก็ บ ท่ี ต้ น เ รื่ อ ง /เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง ๑ ฉ บั บ 

- ปิ ด ป ร ะ ก า ศ เ ผ ย แ พ ร่ ๑ ฉ บั บ 

(๕) การจัดท าหนังสือรับรอง 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง คื อ ห นั ง สื อ ท่ี ส่ ว น ร า ช ก า ร อ อ ก ใ ห้ เ พ่ื อ รั บ ร อ ง แ ก่ บุ ค ค ล นิ ติ บุ ค ค ล ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ิ เ พ่ื อ วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค อ ย่ า ง

ห นึ่ ง อ ย่ า ง ใ ด ใ ห้ ป ร า ก ฏ แ ก่ บุ ค ค ล ท่ั ว ไ ป ไ ม่ จ า เ พ า ะ เ จ า ะ จ ง ิ ใ ช้ ก ร ะ ด า ษ ต ร า ค รุ ฑ แ ล ะ ใ ห้ จั ด ท า ต า ม แ บ บ ท่ี ๑ ๐ ท้ า ย ร ะ เ บี ย บ โด ย ก ร อ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ดั ง นี้ 

๑) เ ล ข ท่ี ิ ใ ห้ ล ง เ ล ข ท่ี ข อ ง ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง โ ด ย เ ฉ พ า ะ ิ เ ริ่ ม ตั้ ง แ ต่ เ ล ขิ ๑ ิ เรี ย ง เ ป็ น ล า ดั บ ไ ป จ น ถึ ง สิ้ น ปี ป ฏิ ทิ น ทั บ เ ล ข ปี

พุ ท ธ ศั ก ร า ช ท่ี อ อ ก ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ห รื อ ล ง เ ล ข ท่ี ข อ ง ห นั ง สื อ ท่ั ว ไ ป ต า ม แ บ บ ห นั ง สื อ ภ า ย น อ ก อ ย่ า ง ใ ด อ ย่ า ง ห นึ่ง 

๒) ส่ ว น ร า ช ก า ร เ จ้ า ข อ ง ห นั ง สื อ ใ ห้ ล ง ช่ื อ ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร ซ่ึ ง เ ป็ น เ จ้ า ข อ ง ห นั ง สื อ นั้ น แ ล ะ จ ะล ง ส ถ า น ที่ตั้ ง ข อ ง

ส่ว นร า ช ก า ร เจ้ า ข อ ง ห นั ง สื อด้ ว ย ก็ ไ ด้ 

๓) ข้ อ ค ว า ม ิ ใ ห้ ล ง ข้ อ ค ว า ม ขึ้ น ต้ น ว่ า ิ ห นั ง สื อ ฉ บั บ นี้ ใ ห้ ไ ว้ เ พ่ื อ รั บ ร อ ง ว่ า ิ แ ล้ ว ต่ อ ด้ ว ย  ชิ่ิือ บิุค ค ล น ิิต ิิบิุค ค ล ห ริือ

ห น ิ่ว ย ง า น ที่ิ ท า งร า ช ก า ร ริับ ร อ ง ใ น ก ร ณิีเ ปิ็น บิุค ค ล ใ ห ิ้พิิม พ  ิ ชิ่ิือเ ต ิ็ม โ ด ย ใ หิ้ม ิีค า ห นิ้าิ น า ม ชิ่ิือ น า ม ส ก ิุลิ ต าแ ห น ิ่ง ห นิ้า ที่ แ ล ะ สิัง ก ิัด ห นิ่ว ย ง า น ทีิ่ ผูิ้

นัิ้น ท า ง า น อ ย ูิ่อ ย ิ่า ง ชิัด เ จ น แ ลิ้ว จิึง ล ง ขิ้อ ค ว า ม ที่ิ รั บ ร อง 

๔) ใ ห้ ไ ว้ ณ วั น ท่ี ใ ห้ ล ง ตั ว เ ล ข ข อ ง วั น ท่ี ช่ื อ เ ต็ ม ข อ ง เ ดื อ น แ ล ะ ตั ว เ ล ข ข อ ง ปี  พุ ท ธ ศั ก ร า ช ที่ อ อ ก ห นั ง สื อ

รับ ร อ ง 

๕) ล ง ชิ่ือ ให ิ้ลง ล า ย มื อ ชิ่ือหิัว ห น้ า ส ิ่ว น ร า ช ก า ร ผิ้ิูออก ห น ิังสื อ ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ ริับ มอ บ ห ม า ย ิ แ ล ะ พ ิิม พ ิ ชิ่ือเ ต็ ม ขอ ง

เ จ้ า ข อ ง ล า ย มื อช ิ่ิือไวิ้ใ ต้ ล า ย ม ิือชิ่ือ 

๖) ต าแ ห น่ ง ให้ ล ง ต า แ ห น่ ง ขอ ง ผู้ ล ง ล า ย มื อ ชื่ อ ใ น ห นั ง สือ 
๗) รู ป ถ่ า ย แ ล ะ ล า ย มื อ ช่ื อ ผู้ ไ ด้ รั บ ก า ร รั บ ร อ ง ใ น ก ร ณี ท่ี ก า ร รั บ ร อ ง เ ป็ น เ รื่ อ ง ส า คั ญ ท่ี อ อ ก ใ ห ิ้แ ก ิ่บิุค ค ล ใ หิ้ต ิิด ริูป

ถิ่า ย ข อ ง ผูิ้ทีิ่ ไ ด ิ้ริับ ก า ร ริับ ร อ ง ข น า ด 4 x 6 เ ซ น ต ิิเ ม ต ร ห น ิ้า ต ร ง ไ ม ิ่ส ว ม ห ม ว ก ิ ป ร ะ ทั บ ต ร า ช่ื อ ส่ ว น ร า ช ก า ร ท่ี อ อ ก ห นั ง สื อ บ น ข อ บ ล่ า ง ด้ า น ข ว า

ข อ ง รู ป ถ่ า ย ค า บ ต่ อ ล ง บ น แ ผ่ น ก ร ะ ด า ษ แ ล ะ ใ ห้ ผู้ นั้ น ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ ไว้ ใต้รู ป ถ่ า ย พ ร้อ มท้ั ง พิิม พ  ิ ชิ่ือข อง เ จ้ า ข อ ง ล า ย มื อช ิ่ิือไ วิ้ใ ต้ล าย มื อช ิ่ือด้ ว ย 



-๑๓- 
 

 

*หนั ง สือ รั บร อ งจั ด ท า ขึ้ นิ 3 ฉ บั บ 

- เ ก็ บ ท่ี ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ๑ ฉ บั บ 
- เ ก็ บ ท่ี ต้ น เ รื่ อ ง/เจ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง ๑ ฉ บั บ 
- ส่ ง อ อ ก ห น่ ว ย ง า น/บุ ค ค ล จ า น ว น ๑ ฉ บั บ 

ท้ั ง นี้ ก ารป ฏ ิิบั ติ ง า น ธ ิุ ร ก า ร/ง า นส า ร บร ร ณ อิ่ืน ๆ  ใหถ้ิือป ฏ ิิบิัติ ต า ม แ บ บ แ ล ะขั้ น ต อ น ตา ม ร ะเ บยี บส  า นักิ น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ พ.ศ. 2526 

แ ล ะ ท่ี แ ก้ ไ ข เ พ่ิ ม เ ติ ม (ฉ บั บ ท่ี ๒) พ.ศ. 2548 

 

การปฏิบัติงานอิ่ืนท่ีได้ริับมอบหมายิงานธุรการ/งานสารบรรณกลาง 

1. การควบคุมดูแลการขอใช้ห้องประชุม อบต.สีเหลี่ยม หรือสถานท่ี วัตถุประสงค์ 

๑) เ พ่ื อ ก า ร ใ ช้ ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม อ บ ต./ส ถ า น ท่ี ใ น ก า ร จั ด โ ค ร ง ก า ร/กิ จ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม เ ป็ น ต้ น ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง อ บ ต. แ ล ะ ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก ใ ห้ มี ค ว า ม เ ป็ น ร ะ เ บี ย บ เรี ย บ ร้ อ ย ส า ม า ร ถ ร อ ง รั บ ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ไ ด้

อ ย่ า ง เ พี ย ง พ อ 

๒) เพิ่ือ สา ม า ร ถจั ด ท า ส ถิ ต ิิก า ร ขอใ ช้ จ า น ว น ค รั ิ้ง/ จ าน ว น ผู้ ใชิ้ต่ อปี ส อด ค ล้ อ ง ต่ อ ก า ร 
ใ ชพ้ ลั ง ง า น ไ ฟฟ ้ า  

๓) เ พ่ื อ ป้ อ ง กั น ก า ร ใ ช้ ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม/ส ถ า น ท่ี ทั บ ซ้ อ น กั น 

ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม อบต.สีเหลี่ยมิ หรือ สถานท่ี 

๑) ก า ร เ ขิีย น ค  า ริ้อ ง ข อ ใ ชิ้ห ิ้อ ง ป ร ะ ชิุม/ส ถ า น ที่ ต า ม แ บ บ ที่ อ บ ต .ก า ห น ด ร ะ บุ วิัน 

เ ว ล า จ า น ว น ผู้เข้ า ร่ ว ม จ า น ว น วั ส ดุอ ุ ป กร ณ ที่จ ะ ใ ช้ ใ น วั น ดั ง ก ล่ า ว หรือ 
๒) ห นั ง สื อ ข อ ใ ช้ ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม ก ร ณี บุ ค ค ล ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก 
๓ ) ง า น ธิุร ก า ร/ง า น ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ด า เ นิิน ก า ร เ ส น อ ก า ร ข อ ใ ชิ้หิ้อ ง ป ร ะ ชิุม ต ิ่อ ิ ผู้ บ ิัง คั บ บั ญ ช า ต า มล˚าดั บชั้ น เพิ่ือก าร

พิิจ า ร ณ า อนุ ม ิั ติ 

๔) ง า น ธุ ร ก า ร/ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง ป ร ะ ส า น เ จ้ า ห น้ า ท่ี ง า น ป้ อ ง กั น แ ล ะ บ ร ร เ ท า ส า ธ า ร ณ  ภ ิัย ใ น ก า ร จั ด เ ต ร ิีย ม

ส ถ า น ที่ แ ล ะ อิุ ป ก ร ณ ทิ่ีจ ะใ ชิ้ใ น วิั น ป ร ะ ชุ ม น้ั น ๆ  

 

2. การดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ อบต.สี่เหลี่ยมิ 

อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล สี่ เ ห ลี่ ย ม ิ  ได ้ จั ด ตั้ ง ศู น ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ท า ง ร า ช ก า ร ณ ท่ี ท˚า ก า ร อ บ ต. (ฝ่ั ง ส˚า นั ก ป ลั ด) เพ่ื อ ก า ร

ใ ห้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  พ.ศ. 2540 ป ร ะ ก อ บ กิับ ก า ร จิัด ท า คูิ่มิือ ส˚ า ห ริับ ป ร ะ ช า ช น ต า ม พ ร ะ ร า ช บิัญ ญิัต ิิ

ก า ร อ˚ า น า ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร พิิจ า ร ณ าิ อ นุ ญ า ต ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร ิ พ.ศ. 2558 ไ ด้ ก า ห น ด ขั้ น ต อ น ิ ห ลั ก เ ก ณ ฑ ิ วิ ธี ก า ร ิ เ ง่ื อ น ไ ข ิ (ถ้ า มี) แ ล ะ

ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร พิ จ า ร ณ า พ ร้ อ ม ท้ั ง เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า เ พ่ื อ เ ป็ น ก า ร อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ ห้ แ ก่ ป ร ะ ช า ช น 

วัตถุประสงค์ 

๑) เ พ่ื อ ก า ร จั ด ใ ห้ มี ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ท า ง ร า ช ก า ร ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ท าง ร า ช ก า ร ฯ ิ พ.ศ. 2540 

๒) เ พ่ื อ ก า ร เ ปิ ด เ ผ ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ ข่ า ว ส า ร ต่ า ง ๆ ข อ ง อง ค กา ร บ ริ ห า ร ส ิ่วน ต าบล ส่ีเห ล่ี ยมิ



-๑๓- 
 

กรณีไม่มี ข้อมูลข่าวสารใน หน่วยงาน หรือไม่
อยู่ในือ านาจหน้าท่ี ใหค้ าแนะน าใน การขอ
ข้อมูลข่าวสารจาก หน่วยงานอื่นที่เกืี่ยวข้อง 

ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร ตามแบบที่  
อบต.ก าหนด 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบค าขอ และด าเนินการ
เสนอตามขืั้นตอนืพิจารณาอน ญาต / ไม่
อน ญาต ค าร้องข้อมูลข่าวสารแล้วแต่กรณี 

กรณีมีข้อมูลข่าวสาร 

ด าเนินการให้บริการ/ แนะน า/ ค้นหา จากดัชนืีข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ขื้อมูลืข่าวสาร หรือทืี่แยกเก็บไวื้ต่างหากืหรืือ
ประสานกอง/ฝื่าย ทืี่เกี่ยวข้องกับืงานนั้น ๆ 

เจ้าหน้าทืี่ประจ าศูนย์ข้อมืูลข่าวสาืรายงานสร ปผล
การใช้บริการข้อมูลข่าวสารให้ผู้บริหารทราบอย่าง

น้อย ปีละครั้ง 

 ๓) เ พ่ื อ ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ค้ น ค ว้ า ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ  ก า ร บ ริ ก า ร อิ น เ ต อ ร เ น็ ต ฟ รี 

 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าท่ีดังนี้ 

๑) จั ด ใ ห้ มี ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ต า ม ม า ต ร า ๙ แ ห่ ง พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ฯ อ ย่ า ง ค ร บ ถ้ ว น

แล ะเ ป็ นปั จ จุ บ ิั น แ ล ะ ให้ บ ร ิิก าร ขิ้อมู ล ข่ า ว ส า ร แ ก่ ป ร ะช า ช น ด้ ว ย ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว 
๒) จัด ท า ดั ช นีข้ อ มูล ข่ า ว ส า ร ไ ว้ ให้ บริ ก า ร ณ ศู น ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า รข อ งอ ง ค ก าร บ ริห า ร ส่ ว น ต า บ ล ส่ี เ หล่ี ย ม อ ย่างชั ดเ จ น แ ล ะ

ส าม า รถ สื บค้ นไ ด้ ส ะ ด วก ร วดเ ร็ ว 

๓) จั ด เ ก็ บ ส ถิ ติ แ ล ะ ส รุ ป ผ ล ก า ร ม า ใ ช้ บ ริ ก า ร ศู น ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ส่ี เ ห ล่ี ย ม รายงานผู้ บริ หาร

ทราบอย่ างน้ อยปีละครั้ ง 

๔) ด า เ นิ น ก า ร เ ปิ ด เ ผ ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ก า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า ป ร ะ ก า ศ ส อ บ ร า ค า แ ล ะ ก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ้าง ข อง อง ค กา ร บ ริ ห า ร ส ิ่ว น ต า บ ล ส่ี เ หล่ี ย ม 

ต า ม แ น ว ท า ง ก า ร ด าเ นิ น ง า น ข อง ศู นย ฯ 

๕) ด าเ นิ น ก า ร อ ิ่ืน ๆ  ที่เกี่ ย วข้ อง ต าม ทิ่ีน า ยก อง ค กา ร บ ริ ห า ร ส ิ่วน ต า บ ล ส่ี เ ห ล่ี ย ม ม อบ ห ม า ย 
 

ขั้นตอนการด าเนิินงานของศูนย์ขิ้อมิูลขิ่าวสาร อบต.สี่เหลี่ยม 

 

 

 

 

กรณีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวน มาก หรือต้อง
วินิจฉัยว่าเปิดเผยได้ หรือไมตามระเบียบ/

ด าเนินการ ตรวจสอบข้อมืูล และแจ้งให้ผืู้ขอื
ทราบ ภายใน 7 วืัน 



 

 


