
งานธุรการ การรับ - ส่ง หนังสือ การจัดเก็บเอกสาร และการทำลายหนังสือ กองคลัง เทศบาลเมืองแม่โจ้ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน การรับหนังสือ งานบริหารงานทั่วไป  

กองคลัง เทศบาลเมืองแม่โจ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน การส่งหนังสือราชการ  
งานบริหารงานทั่วไป กองคลัง เทศบาลเมืองแม่โจ้ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการส่งหนังสือภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร (10-30 นาที) 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง ณ สำนักทะเบียนกลาง 
(สำนักปลัดเทศบาล)  

เสนอนายกเทศมนตรีเมืองแม่โจ้ ลงนาม  
(5 นาที ถึง 8 ชั่วโมง ขึ้นอยู่กับผู้ลงนามติดภารกิจ) 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ให้เรียบร้อย 
(5 นาที) 

จัดทำสำเนาเอกสาร 2 ฉบับ โดยมีชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์  
ผู้ตรวจสอบ ลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย (1 นาที) 

เก็บสำเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

1 ฉบับ (2 นาที) 

แยกประเภทการส่ง (ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา) 
จัดทำซอง/พิมพ์ที่อยู่/จัดเอกสารใส่ซอง/ตรวจสอบ

ความถูกต้อง (5 นาที) 



ขั้นตอนและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน การจัดเก็บเอกสาร  
งานบริหารงานทั่วไป กองคลัง เทศบาลเมืองแม่โจ้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจ พิจารณาว่าเอกสารนั้นสมควรจัดเก็บหรือไม่ 
และจะเก็บนานเท่าใด (3 นาที) 

2.บำรุงรักษา ซ่อมแซมเอกสารให้อยู่ในสภาพดี  

ก่อนเก็บ (5-10 นาที) 

3.ทำดัชนีหรือการลงรหัส เพื่อเป็นตัวช้ีแนะว่าจะนำไป
เก็บในแฟ้มใด (3-5 นาที) 

4.ทำใบอ้างอิง หมายถึง เอกสารอย่างหนึ่งสามารถเก็บ
ได้มากกว่า 1 แฟ้ม ไม่ต้องเก็ษทุกแฟ้ม ทำใบอ้างอิงว่า

อยู่แฟ้มใด (5 นาที) 

5.นำเอกสารที่ทำดรรชนี หรือลงรหัสเรียบร้อยแล้ว    
เข้าแฟ้ม โดยเรียงเอกสารมาก่อนอยู่ล่างมาหลังอยู่บน 

ส่วนเอกสารที่ยังเข้าแฟ้มใดไม่ได้ควรเก็บเข้าแฟ้ม
ชั่วคราวหรือแฟ้มเบ็ดเตล็ดไว้ (1 นาที) 

6.นำแฟ้มเข้าตู้เอกสาร ตามหมวดหมู่ โดยแฟ้มที่ใช้
บ่อยลำดับแรกให้ใส่ลิ้นชักด้านหน้าเพื่อสะดวกในการ

ค้นหา (2 นาที) 



ขั้นตอนและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน การทำลายหนังสือ  
งานบริหารงานทั่วไป  กองคลัง เทศบาลเมืองแม่โจ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ ที่ 4) พ.ศ. 2564 

3.คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


