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นางสาวเอื้อมเดือน  หมากกลาง 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 



1. ชื่องาน  

งานสารบรรณ 

 

2. วัตถุประสงค ์

 2.1 เพื่อใช้เป็นคู่มอืประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปใน

ทิศทางเดียวกัน 

 2.2 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ 

กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2.3 เพื่อให้ผูค้วบคุมระบบงานทราบความตอ้งการของผู้ใชง้านระบบเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนา

ระบบให้มคีวามทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบข่ายของงาน 

 คู่มอืการปฏิบัติงานนีค้รอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสอื ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 

และทำลายหนังสอื มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคำสั่งตา่งๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย 

เจ้าหน้าที่ 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 รับหนังสอืจากหน่วยงาน ภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป และอื่นๆ 

 4.2  ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของดำเนินการ 

 4.3 จัดลำดับความสำคัญ ความเรง่ดว่นของหนังสอื จําแนกประเภทหนังสอื 

 4.4 ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก ภายใน 

 4.5  ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแตล่ะงานดำเนินการเพื่อนําเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ

ต่อไป 

 

5. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งที่ เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

 

 



6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

 

 


