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1.น ำส่งหนังสือเรื่องเข้ำ 

2.ตรวจสอบ
หนังสือ 

3.กำรลงรับหนังสือ 

4.น ำเสนอหนังสือเร่ืองเข้ำ 

5.หนังสือเร่ืองเข้ำหัวหน้ำงำนพสัดุ 

6.หนังสือเร่ืองเข้ำอนุมัติ 

 

7.หัวหน้ำงำนพสัดุ
ตรวจสอบและ

เกษียนหนังสือสั่งกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 



 

มาตรฐานและข้ันตอนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณพัสดุ 

ขั้นตอน รายละเอียดชั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1. น ำส่งหนังสือ
เร่ืองเข้ำ 

น ำหนังสือเรื่องดังกล่ำวที่หัวหนำ้
เจ้ำหน้ำที่เกษียนหนงัสือถึงมอบ
แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบหรือ
หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง พร้อมกับให้
ท ำกำรลงรบัไว้เปน็หลักฐำนใน
สมุดรับเรื่องพัสดุ ปี พ.ศ. 2563 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหนังสือ ให้
เป็นไปตำมระเบยีบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และวิธีกำรด ำเนนิงำน
ของงำนพัสด ุ

พัสด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

2. ตรวจสอบ
หนังสือ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือว่ำเปน็หนังสือถึงงำนพสัดุ
หรือไม่ ตรวจสอบเลขที่หนังสือ 
วันที่ออกหนังสือ เร่ืองหนังสือว่ำ
เคยเป็นเร่ืองที่เคยลงรับไว้แล้ว
หรือไม่ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหนังสือ ให้
เป็นไปตำมระเบยีบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และวิธีกำรด ำเนนิงำน
ของงำนพัสด ุ

พัสด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

3. กำรลงรับ
หนังสือ 

ลงรบัหนังสือเข้ำสมุดรับเร่ืองพัสดุ 
พ.ศ.2563 พร้อมทั้งออกเลขลงรับ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหนังสือ ให้
เป็นไปตำมระเบยีบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และวิธีกำรด ำเนนิงำน
ของงำนพัสด ุ

พัสด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

4. น ำเสนอ
หนังสือเร่ืองเข้ำ 

น ำหนังสือที่ท ำกำรลงรับแลว้ 
เสนอให้แก่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพื่อ
พิจำรณำและท ำกำร
เกษียนหนังสือสั่งกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหนังสือ ให้
เป็นไปตำมระเบยีบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และวิธีกำรด ำเนนิงำน
ของงำนพัสด ุ
 

พัสด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

5. หนังสือเร่ือง
เข้ำหัวหน้ำงำน
พัสด ุ

เสนอหนังสือเร่ืองเข้ำที่ได้ท ำกำร
ลงรับแล้ว ให้แก่หัวหน้ำงำนเพื่อ
ทรำบหรือปฏิบัติต่อไป 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหนังสือ ให้
เป็นไปตำมระเบยีบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และวิธีกำรด ำเนนิงำน
ของงำนพัสด ุ

พัสด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
 

6. หนังสือเร่ือง
เข้ำอนุมัติ 
 

น ำหนังสือเร่ืองเข้ำอนุมัติที่ท ำกำร
ลงรับ เสนอแก่หัวหน้ำงำนพสัดุ
เพื่ออนุมัติและเกษียนหนังสือสั่ง
กำรแล้วน ำไปมอบแก่เจ้ำหนำ้ที่
ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหนังสือ ให้
เป็นไปตำมระเบยีบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526  
และวิธีกำรด ำเนินงำนของงำน
พัสด ุ

พัสด ุ หัวหน้ำจ้ำหนำ้ที ่

7. หัวหน้ำงำน
พัสดุตรวจสอบ
และเกษียน 
หนังสือสั่งกำร 

หัวหน้ำงำนพัสดุท ำกำรตรวจสอบ
เอกสำร,หนังสือเร่ืองเข้ำแล้ว
เกษียนหนังสือสั่งกำรต่อไป 

ด ำเนินกำรตรวจสอบหนังสือ ให้
เป็นไปตำมระเบยีบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และวิธีกำรด ำเนนิงำน
ของงำนพัสด ุ

พัสด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

                                 


