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คำนำ 

  การรับ - สง หนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 25426 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ - 

สง หนังสือราชการ ตั้งแตการดำเนินการจัดพิมพเอกสารหนังสือราชการ ไปจนถึงการสงเอกสารหนังสือราชการ

ออกสูภายนอกหนวยงาน และขั้นตอนการรับเอกสารหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก เพื่อคัดแยกใหแก

บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานธุรการ/งานสารบรรณ การรับ – สงหนังสือราชการขององคการ

บริหารสวนตำบลสายทองและงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานผูท่ี

เก่ียวของและผูสนใจท่ัวไป ไดนำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพใหแกการทำงานยิ่งข้ึนไป 

 

 

งานธุรการ สำนักปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลสายทอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
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 โครงสรางของระเบียบ/คูมือการปฏิบัติงาน       1-2 

คูมือการปฏิบัติงาน งานธุรการ/งานสารบรรณ       3-4 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
บทน า 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มและส้ินสุดของ
กระบวนการ ท่ีระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้น 
มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน และสามารถปรับปรุง
เปล่ียนแปลงได้เมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท าให้โด้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความ
สับสน แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีสามารถท างานแทนกันได้ สามารถเริ่ ม
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน ลดขั้นตอนการท าง านท่ี ชับซ้อน ลด
ข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซึ่งในการ
จัดท าผู้ท าจะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์ การส่ือสาร ออกแบบ และการประเมินผล การจัดท า คู่มือการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีตนเองรับผิดชอบ ช่วยให้สามารถท างานได้ง่ายขึ้น "คนท างาน รู้งาน ผู้บังคับบัญชา ได้งาน
มาตรฐานเดียวกันขององค์กร มีประสิทธิภาพ ผู้รับบริการพึงพอใจ 
สาเหตุท่ีหลายองค์กรไม่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
- อ้างอิงบุคคลในหน่วยงานท่ีท างานมานาน มีประสบการณ์สูง จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
- บางหน่วยงานมีลักษณะงานท่ีไม่ซ้ าช้อน มีข้ันตอนน้อยและตายตัวไม่มีการเปล่ียนแปลง จ านวนบุคลากรไม่มาก 
จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
- บางหน่วยงานไม่เคยมีคนใหม่เข้ามาท างาน คนเดิมหรือคนปัจจุบันรู้งานหมดแล้ว จึงไม่เห็นความจ าเป็นในการ
จัดท าคู่มือ 
โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 ๑. วัตถุประสงค์ (Objective) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าเอกสารเรื่องนี้
ขึ้นมา 
 ๒. ขอบเขต (Scope) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุม
ต้ังแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ท่ีใด และเมื่อใด 
 ๓. ค าจัดกัดความ (Definition) (ถ้ามี) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็น
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อท่ีกล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
 ๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อื่นทราบว่ามีใครบ้างท่ีเกี่ยวข้องกับ
ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจต าแหน่งสูงสุดลงมา 
 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) : เป็นการอธิบายขั้นตอนการท างานอย่าง
ละเอียดว่าใคร ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดท าได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้ข้อความอธิบาย 
การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการใช้แผนภูมิ และการใช้ Flow Chart 

- ๑ - 



 ๖. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดท่ีต้อง
ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงาน นั้น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอื่นพระราชบัญญัติ 
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น 
 ๗. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีต้องใช้ในการบันทึก
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ 
 ๘. เอกสารบันทึก (Record) : เป็นการช้ีแจงให้ผู้อื่นทราบว่าบันทึกใดบ้างท่ีต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อหรือ
หลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พร้อมท้ังระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ 
ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานท่ีดี 
 - กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย 
 - เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม 
 - เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
 - มีความสนใจ น่าติดตาม มีตัวอย่างประกอบ 
 - มีความเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้าสมัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

- ๒ - 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ/งานสารบรรณ (สารบรรณกลาง) 

  การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ - 
ส่ง หนังสือราชการ ต้ังแต่การด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการส่งเอกสาร หนังสือราชการ
ออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก เพื่ อคัดแยกให้แก่
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
- เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
- เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
- เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
- เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
- ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงการท างาน 
- ใช้เป็นส่ือการประสานงาน 
๒. ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
- ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
- แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
- บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีสามารถท างานแทนกันได้ 
- สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
- ลดขั้นตอนการท างานท่ีชับซ้อน 
- ลดข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
- ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน 
- ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
- ช่วยลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการท างาน 
- ช่วยลดการตอบค าถาม 
- ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
- ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
- ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
ขอบเขต (Scope) : คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ/งานสารบรรณ ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลตลาดรกรวด เพื่อเป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 

- ๓ - 



 
๓. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ) 
  การปฏิบัติงานธุรการ/งานสารบรรณ เริ่มต้ังแต่การด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารหนังสือราชการ 
การส่งเอกสาร หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสารหนังสือราชการหน่วยงาน
ภายนอก กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ เริ่มต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ ผู้บังคับปัญชาตามล าดับจนถึงผู้บริหาร ใน
การพิจารณาส่ังการเพื่อการด าเนินการ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ) 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ก.อบต. ต าแหน่งประเภทท่ัวไป สายงานปฏิบัติงานธุรการสายนี้คลุมต าแหน่งต่าง ๆ 
ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีเกี่ยวกับร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 
การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์ทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือ
เปล่ียนแปลงรายการ และเก็บเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล การ
รวบรวมข้อมูล จัดเอกสาร การเตรียมการประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
  โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดกรวด งานธุรการ ส านักปลัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบลตลาดกรวด ดังนี้ 
 ๑.๑ งานธุรการและงานสารบรรณกลาง 
  (๑) การลงเลขทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง งานสารบรรณกลาง และจ าหน่ายเรื่องให้หน่วยงาน กอง/
ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง 
  (๒) การลงเลขทะเบียนร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  (๓) การรับ-ส่ง หนังสือราชการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  (๔) การจัดหนังสือราชการออกสู่ภายนอก เช่น ส่วนราชการอ าเภอ และทางไปรษณีย์ 
  (๕) การควบคุมทะเบียนเลขค าส่ังและออกเลขค าส่ัง ขององค์การบริหารส่วนต าบลตลาดกรวด 
  (๖) การควบคุมทะเบียนประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบลตลาดกรวด 
  (๗) การควบคุมการออกเลขหนังสือรับรองขององค์การบริหารส่วนต าบลตลาดกรวด 
  (๘) การจัดท ารายงานประจ าเดือนเพื่อรายงานให้อ าเภอ จังหวัด แล้วแต่กรณี 
  (๙) การจัดท าสมุดคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง และการต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง 
 ๑.๒ จัดท าค าส่ังการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามในแต่ละเดือน 
 ๑.๓ การตรวจแฟ้มเอกสารและส่งคืนหน่วยงาน กอง/ฝ่าย เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดกรวด
ลงนามแล้วเสร็จ 
 ๑.๔ ควบคุมดูและการใช้ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลตลาดกรวด 
 ๑.๕ การให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
 ๑.๖ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (งานท่ีได้รับมอบหมาย) 
 (๑) เป็นผู้ช่วยเหลือเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติงานดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น การรับค าร้องขอข้อมูล
ข่าวสาร การถ่ายส าเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอข้อมูล 
 (๒) การจัดเก็บข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบัน 
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๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือระเบียบการปฏิบัติ 
 ๑) การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
  "งานสารบรรณ" คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร จากความหมาย "งานสารบรรณ" สามารถเห็นถึงขั้นตอนและ
ขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มต้ังแต่ 
  ๑. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด - ร่าง เขียน ตรวจร่าง พิมพ์ ทาน ส าเนา       
เสนอ - ลงนาม) 
  ๒.การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียนส่ง - ลงวัน เตือน ปี - บรรจุซอง - น าส่ง) 
  ๓. การรับ (ตรวจ - ลงทะเบียน - เสนอ - แจกจ่าย) 
  ๔. การเก็บรักษา และการยืม 
  ๕. การท าลาย 
 ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงานภายนอกและ
ภายในองค์กร "หนังสือราชการ" คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก 
  ๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  ๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการเอกสารท่ีประชาชนท่ัวไปมีมาถึง
ส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ๕. เอกสารที่ทางราชกาจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึง 
หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี ๖ ชนิด คือ 
  ๑. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการท่ัวไป โดยใช้กระดาษตราครุท 
  ๒. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจัดหวัดเดียวกัน ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ 
  ๓. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
  ๔. หนังสือส่ังการ ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ 
  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
  ๖. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
(๑) การรับหนังสือ 
  หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนนี้ 
  ๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิด 
ชองเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อสวนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้ 
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ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 ๒. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนต้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขรับตามท่ีรับในทะเบียน 
  ๒.๒ วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ 
  ๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เตือน พ.ศ. ให้ลงวัน เตือน ปีท่ีลงทะเบียนปี เลขทะเบียนหนังสือ
รับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
  ๓.๒ ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันตลอด 
  ๓.๓ ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
  ๓.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
  ๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
  ๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมี
ต าแหน่ง 
  ๓.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 ๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับ
หนังสือในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้อง กับการรับหนังสือให้ลงช่ือต าแหน่งด้วย 
 การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่งโดยสมุดส่ง
หนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือรับและวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ ไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 
 ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใด หน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนได้ 
ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 ๕. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง ให้
ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 วัตถุประสงค์ของการรับหนังสือราชการ 
  ๑) เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
  ๒) ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
  ๓) ง่ายต่อการสืบคัน เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
  ๔) ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือ ขององค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง
 ๑. หนังสือเข้าใหม่จากภายนอก น าเสนอผู้บังคับบัญชา (ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้รักษา
ราชการแทน แล้วแต่กรณี) เพื่อการจ าแนกหนังสือเข้าส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง กอง/ฝ่าย 
  ๑) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน หากพบว่าไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ติดต่อเจ้าของเรื่อง
และบันทึกข้อบกพร่อง 



 
 
  ๒) ประทับตรารับ มุมบนด้านขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
  ๓) ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ 
  ๔) จัดแยกหนังสือส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ โดยลงในช่องการปฏิบัติ  ผู้รับลง
ลายมือช่ือรับหนังสือ เพื่อไปด าเนินการรับหนังสือในส่วนของ กอง/ฝ่าย และเสนอผู้บังคับตามล าดับช้ันต่อไป 
  กรณีหนังสือเข้าส่วนราชการ กองคลัง/กองช่าง ด าเนินการลงรับในทะเบียนหนังสือ ๑) - ๔) และ
น าส่งเรื่องให้กองคลัง/กองช่าง/กองการศึกษา โดยให้ลงลายมือรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ “ปฏิบัติ" เพื่อส่วน
ราชการ กอง/ฝ่ายนั้น ๆ น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป 
  กรณีหนังสือเข้า ส่วนราชการ ส านักปลัด เสนอให้หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้รักษาราชการแทน
(แล้วแต่กรณี) เพื่อการจ าแนกหนังสือเข้าส่วนงานฝ่ายในส านักงานปลัด ได้แก่ ฝ้ายบริหารงานท่ัวไป , ฝ่าย
บริหารงานบุคคล ฝ่ายกฎหมายและคดี, ฝ่ายนโยบายและแผน และฝ่ายสวัสดิการและชุมชน ลงรับในทะเบียน
หนังสือรับ ตามข้อ ๑) - ๔ โดยให้ลงลายมือรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ ช่อง "การปฏิบัติ" และน าส่งให้ส่วน
งานฝ่ายนั้น ๆ เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ต่อไป 
 ๒. กรณีหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แยกทะเบียนรับหนังสือและลงเลขรับหนังสือทะเบียนเรียนร้องทุกข์ 
แยกไว้จากทะเบียนรับหนังสือจากภายนอกท่ัวไป วิธีการปฏิบัติและขั้นตอนตามหลักการลงรับหนังสือจากภายนอก
ท่ัวไปโดยอนุโลม 
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หนังสือรับจากภายนอก 

ปลัด อบต. หรือผู้รักษาราชการแทน 

แทงจ าหน่ายหนังสือเข้าส่วนราชการภายใน 

ส านักปลัด 

หน.สป. หรือผู้รักษาราชการแทนจ าหน่าย

หนังสือเข้าส่วนราชการภายในส านักปลัด (ฝ่าย

บริหารงานท่ัวไป,ฝ่ายบริหารงานบุคคล,ฝ่าย

กฎหมายและคดี,ฝ่ายนโยบายและแผน,ฝ่าย

สวัสดิการและชุมชน 

งานธุรการ (สารบรรณกลาง) 

ลงเลขรับหนังสือ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

งานธุรการ (สารบรรณกลาง)        

ลงเลขรับหนังสือ และน าส่ง       

กองคลัง,กองช่าง,กองการศึกษา 

กองคลัง กองการศึกษา กองช่าง 

งานธุรการ กองคลัง 

ลงรับหนังสือของกองคลัง 

งานธุรการ กองช่าง 

ลงรับหนังสือของกองช่าง 

งานธุรการ กองการศึกษา 

ลงรับหนังสือของกองการศึกษา 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

- ๘ - 

กระบวนการลงรับหนังสือ และน าส่งหนังสือใหห้น่วยงานภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
** หมายเหตุ ระยะเวลาในการลงรับหนังสือ และน าส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสายทอง   ภายใน 1 วันท าการ ท่ีได้รับหนังสือ และน าส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน 
 
 
 



 
 
๒) การส่งหนังสือ 
  หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
  ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
  ๒. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๒.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
   ๒.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 
   ๒.๑.๓ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือ
ท่ีจะส่งออก ถ้าไม่มีท่ีดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
   ๒.๑.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือออก 
   ๒.๑.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีไม่
มีต าแหน่ง 
   ๒.๑.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   ๒.๑.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง 
   ๒.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๒.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
   ๒.๑.๑๐ ลงเลขท่ี และ วัน เดือน ปี ในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่
ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และ วัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๒.๑.๒ และ ข้อ ๒.๑.๔ 
การท าส าเนาเอกสาร 
  ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือ 
จากส าเนาอีกช้ันหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นเพิ่มขึ้น และไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ
จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาข้ึนเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ ได้ดังนี้ 
 ๑. จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
 ๒. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
 ๓. วิธี scan ด้วยคอมพิวเตอร์ 
 ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
 ๑. "ส าเนาคู่ฉบับ" เป็นส าเนาท่ีจัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือช่ือในต้นฉบับจะลง
ลายมือช่ือไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือไว้ที่ด้านท้ายขอบด้านล่างขวาของหนังสือ 
 ๒. "ส าเนา" เป็นส าเนาท่ีส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่าย  คัด อัด
ส าเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด เทียบเท่าขึ้นไป ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 

- ๙ - 



หนังสือส่งออกภายนอก 

เจ้าของเรื่องตรวจสอบความถูกต้องและ

เรียบร้อยของหนังสือพร้อมส่ิงท่ีจะส่งไปด้วย 

งานธุรการ สารบรรณกลาง ออกเลขทะเบียน

หนังสือส่งตามระเบียบงานสารบรรณ 

หนังสือส่งออก โดย....... 
 - ไปรษณีย์ 
 - ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 - โทรสาร 
 - ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ E-Mail 
 - สมุดน าส่ง หรือลงลายมือช่ือรับหนังสือในส าเนาคู่ฉบับ 

- ๑๐ - 
 การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า "ส าเนาถูกต้อง" โดยให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีท าส าเนานั้น  ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ท่ี
รับรอง และโดยปกติ ให้มีค าว่า "ส าเนา" ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
 
  หนังสือท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้น ควรมีส าเนาคู่ฉบับ ๒ ฉบับ โดยเก็บไว้สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
และเก็บท่ีหน่วยงานต้นเรื่อง ๑ ฉบับ (มีช่ือผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างขวาของหนังสือ) 
กระบวนการข้ันตอนการออกเลขหนังสือส่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง
  ๑) เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน ส่งให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
  ๒) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือส่ง เลขทะเบียนหนังสือเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทินก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 
  ๓) วิธีการส่ง ได้แก่ โดยทางไปรษณีย์ ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งโดยสมุดส่ง
หนังสือ หรือการลงลายมือช่ือรับหนังสือในหนังสือส่งส าเนาคู่ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
** หมายเหตุ ระยะเวลาในการส่งออกภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง   ภายใน 1 วันท าการ ท่ีได้มี
การออกเลขหนังสือส่งออกภายนอก 
 
(๓) ค าสั่ง 
  ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑) ค าส่ังให้ลงช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจออกค าส่ัง 
  ๒) ท่ี ให้ลงเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนส้ินปีปฏิทินทับเลข
ปีพุทธศักราชท่ีออกค าส่ัง 
  ๓) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกค าส่ัง และอ้างถึงอ านาจท่ีให้ออกค าส่ัง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง
ข้อความท่ีส่ังและวันใช้บังคับ 
   



 
๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุท่ีออกค าส่ัง และอ้างถึงอ านาจท่ีให้ออกค าส่ัง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง

๑) เลขท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงส้ินปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 

- ๑๑ - 

ข้อความท่ีส่ังและวันใช้บังคับ 
  ๕) ส่ัง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุธศักราชท่ีออกค าส่ัง 
  ๖) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าส่ัง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือซื่อ 
  ๗) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าส่ัง 
  * ค าส่ัง องค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง ท าขึ้น ๓ ฉบับ เก็บท่ีสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ และ
เก็บท่ีต้นเรื่อง/เจ้าของเรื่อง ๒ ฉบับ 
** หมายเหตุ ค าส่ัง บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ระยะเวลาในการออก
ประกาศเผยแพร่ ค าส่ังออกองค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง   ภายใน 1 วันท าการ ท่ีมีการลงนาม 
 
 (๔) การจัดท าประกาศ 
  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือขี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๗  ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑) ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
  ๒) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 
  ๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
  ๔) ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 
  ๕) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ช่ือ 
  ๖) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งเวียน 
 * ประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง ท าขึ้น ๓ ฉบับ 
  - เก็บท่ีสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
  - เก็บท่ีต้นเรื่อง /เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ 
  - ปิดประกาศเผยแพร่ ๑ ฉบับ 
** หมายเหตุ ประกาศ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือขี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๗  ท้ายระเบียบ  ระยะเวลาในการออกประกาศเผยแพร่ ค าส่ังออก
องค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง   ภายใน 1 วันท าการ ท่ีมีการลงนาม 
 
(๕) การจัดท าหนังสือรับรอง 
  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรอง แก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลท่ัวไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท า
ตามแบบท่ี ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 



 
 

  ๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลง
สถานท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
  ๓) ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยให้มีค าน าหน้านาม ช่ือ นามสกุล 
ต าแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานท่ีผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดเจน แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 
  ๔) ให้ไว้ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออก
หนังสือรับรอง 
  ๕) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือ
เต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
  ๖) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
  ๗) รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเรื่องส าคัญท่ีออกให้แก่
บุคคล ให้ติดรูปถ่ายของผู้ท่ีได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราช่ือส่วน
ราชการท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือช่ือไว้ใต้รูป
ถ่ายพร้อมท้ังพิมพ์ชื่อของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
 
 *หนังสือรับรองจัดท าขึ้น ๓ ฉบับ 
  - เก็บท่ีสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
  - เก็บท่ีต้นเรื่อง/เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ 
  - ส่งออกหน่วยงาน/บุคคล จ านวน ๑ ฉบับ 
 ท้ังนี้ การปฏิบัติงานธุรการ/งานสารบรรณอื่น ๆ ให้ถือปฏิบัติตามแบบและขั้นตอน ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
** หมายเหตุ ระยะเวลาในการหนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรอง แก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลท่ัวไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดท าตามแบบท่ี ๑๐ ท้ายระเบียบ ภายใน 3  วันท าการ ท่ีได้มีการลงนาม 
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การปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

๑) จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ อย่าง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน และให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนด้วยความ
รวดเร็ว 

- ๑๓ - 

งานธุรการ/งานสารบรรณกลาง 
๑. การควบคุมดูแลการขอใช้ห้องประชุม อบต.สายทอง หรือสถานที่ 
  วัตถุประสงค ์
   ๑) เพื่อการใช้ห้องประชุม อบต./สถานท่ี ในการจัดโครงการ/กิจกรรม การประชุมการ
ฝึกอบรม เป็นต้น ของหน่วยงานภายในของ อบต. และ หน่วยงานภายนอก ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สามารถรองรับการให้บริการได้อย่างเพียงพอ 
   ๒) เพื่อสามารถจัดท าสถิติการขอใช้ จ านวนครั้ง/ จ านวนผู้ใช้ต่อปี สอดคล้องต่อการใช้
พลังงานไฟฟ้า 
   ๓) เพื่อป้องกันการใช้ห้องประชุม/สถานท่ี ทับซ้อนกัน  
  ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม อบต.สายทองหรือ สถานที่ 
   ๑) การเขียนค าร้องขอใช้ห้องประชุม/สถานท่ี ตามแบบท่ี อบต.ก าหนด ระบุ วัน เวลา 
จ านวนผู้เข้าร่วม จ านวนวัสดุอุปกรณ์ท่ีจะใช้ในวันดังกล่าว หรือ 
   ๒) หนังสือขอใช้ห้องประชุม กรณีบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
   ๓) งานธุรการ/งานสารบรรณกลาง ด าเนินการเสนอการขอใช้ห้องประชุมต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เพื่อการพิจารณาอนุมัติ 
   ๔) งานธุรการ/สารบรรณกลาง ประสานเจ้าหน้าท่ีในการจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์ท่ี
จะใช้ในวันประชุม นั้น ๆ 
๒. การดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ อบต.สายทอง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลสายทอง ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ ณ ท่ีท าการ อบต. 
เพื่อการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔ ประกอบกับการจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอ านายความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้
ก าหนดขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมท้ังเอกสารประกอบการ
พิจารณา เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  วัตถุประสงค ์
   ๑) เพื่อการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารทางราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการฯ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   ๒) เพื่อการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร และการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลสายทอง 
   ๓) เพื่อการให้บริการค้นคว้าข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ การบริการอินเตอร์เน็ต 
(ฟรี) 
 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ดังนี้ 
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 2) จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวใหบริหาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลสายทอง 

อยางชัดเจน และสามารถสืบคนไดสะดวกรวดเร็ว 

 3) จัดเก็บสถิติและสรุปผลการมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลสายทอง 

รายงานผูบริหารทราบอยางนอยปละครั้ง 

 4) ดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสาร การประกวดราคา ประกาศสอบราคาและการจัดซ้ือจัดจางของ

องคการบริหารสวนตำบลสายทอง ตามแนวทางการดำเนินงานของศูนยฯ 

 5) ดำเนินการอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลสายทองมอบหมาย 

 

ข้ันตอนการดำเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร อบต.สายทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**หมายเหตุ ขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลสายทอง เปดเผยขอมูลท่ีไดรับแจงใหประชาสัมพันธ

ภายใน 1 วันท่ีน ไดรับเอกสารแจงขอมูล 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการฯ พ.ศ.2540 

ยื่นคาํรอ้งขอขอ้มลูข่าวสาร 

ตามแบบที่ อบต.กาํหนด 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบคาํขอและดาํเนินการเสนอตามขัน้ตอน

พิจารณาอนญุาต/ไม่อนญุาต คาํรอ้งขอ้มลูข่าวสารแลว้แต่กรณี 

กรณีมีขอ้มลูข่าวสาร กรณีไม่มี ขอ้มลูข่าวสารในหนว่ยงานข หรือไม่ อยู่ใน

อาํนาจหนา้ที่ใหค้าํแนะนาํในการขอขอ้มลูข่าวสาร

จากหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

ดาํเนินการใหบ้ริการ/แนะนาํ/คน้หาจากดชันีขอ้มลูข่าวสาร ณ 

ศนูยข์อ้มลูข่าวสาร หรือที่แยกเก็บไวต้า่งหากหรือประสาน

กอง ที่เกี่ยวขอ้งกบังานนัน้ๆ 

กรณีขอ้มลูข่าวสารที่ขอมีจาํนวนมากหรือตอ้งวินิจฉยัว่า

เปิดเผยไดห้รือไม่ตามระเบียบ/ดาํเนินการตรวจสอบขอ้มลู

และแจง้ใหผู้ข้อทราบภายใน 7 วนั 

เจา้หนา้ประจาํศนูยข์อ้มลูข่าวสารรายงานสรุปผล

การใชบ้ริการขอ้มลูข่าวสารทราบอย่างนอ้ยปีละครัง้ 
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