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กระบวนงาน 
การเก็บรักษาหนังสือ   

  
-------------------------------------------- 

ส านักงานปลัด  งานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมสอม 

    

 

 



  

ค าน า  
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน สารบรรณ และ
การจัดเก็บเอกสาร การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบ เพ่ือเอ้ืออ านวยในการ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการ จัดการภาระงาน และงานบริหาร
ส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

ทั้งนี้ งานธุรการ ได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานในทุกงานที่ส่วนงานธุรการรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล
ระเบียบงานสารบรรณ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงาน
ธุรการ และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน  

งานธุรการ ส านักงานปลัด หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อไป   
 
 

งานธุรการ ส านักงานปลัด 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สารบัญ 

                                            หน้า                                        

1.ชื่อกระบวนงาน.........................................................................................................................    1 
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ...............................................................................................................   1 
3.การวิเคราะห์กระบวนงานการเก็บรักษาหนังสือ             (input output analysis)            1 
    3.1 วัตถุประสงค์ของการเก็บรักษาหนังสือ ..........................................................................          1 
    3.2 ผลลัพท์ของการการเก็บรักษาหนังสือ ………………………………………………...............……….…….   1 
    3.3 ทรัพยากรที่ใช้ในเก็บรักษาหนังสือในการปฏิบัติงาน…………………………………………..……….…..   1 
    3.4 กระบวนการเก็บรักษาหนังสือ ในการปฏิบัติงาน………………………………………………………………. 2 
4.Work Flow เก็บรักษาหนังสือ …………………………………………………...........................……………….    3 
5.มาตรฐานการเก็บรักษาหนังสือ ……..……………………………………………….....................……………….    4 
6.รายละเอียดขั้นตอนการ เก็บรักษาหนังสือ ……………………………………..................……………………    4 
7.ระบบการติดตามประเมินผล…………………………………………………………………………………….....…….   4 
ภาคผนวก............................................................................................................................. ...............   4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 -1- 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การเก็บรักษาหนังสือ   
กอง/ฝ่าย : กองกิจการขนส่ง งานธุรการ 

1.ชื่อกระบวนงาน: การเก็บรักษาหนังสือ   
2.หน่วยท่ีรับผิดชอบ: งานธุรการ กองกิจการขนส่ง องค์การบริหารส่วนจังหวัดสงขลา 
3.การวิเคราะห์กระบวนงานการ เก็บรักษาหนังสือ (input output analysis)   
   3.1 วัตถุประสงค์ของการเก็บรักษาหนังสือ ในการปฏิบัติงาน: การเก็บรักษาหนังสือ จัดท าขึ้นตอบสนองต่อหลักการและ
เหตุผลดังนี้ 
    พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้ก าหนดเป้าหมายของ
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีให้ส่วนราชการใช้เป็นหลักในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจภาครัฐ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกินจ าเป็น ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความต้องการ รวมทั้งมีการประเมินผลการปฏิบิติงานอย่างสม่ าเสมอ 
             ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ 2548  
              วิสัยทัศน์ของกองกิจการขนส่ง “  สะดวก สะอาด ปลอดภัย ใส่ใจบริการ  “                              
               ดังนั้นเพ่ือเป็นการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด กองกิจการขนส่ง และเป็นการ
พัฒนาระบบงานของกองกิจการขนส่ง ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของการพัฒนาระบบราชการภายใต้พระราชกฤษฏีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  วิสัยทัศน์ของกองกิจการขนส่ง   และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ 2526 ปรับปรุง พ.ศ 2548  เพ่ือน าผลการประเมินดังกล่าวมาพัฒนาและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานและการให้บริการของกองกิจการขนส่ง ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
    3.2 ผลลัพท์ของการเก็บรักษาหนังสือ 
              เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

              เพ่ือความสะดวก และเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร 

              เพ่ือสะดวกในการแยกหนังสือ ชนิดของหนังสือ และความส าคัญของหนังสือ 

    3.3 ทรัพยากรทีใช้ในการเก็บรักษาหนังสือ 
             พนักงานกองกิจการขนส่งทั้งหมด    
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 3.4 การเก็บรักษาหนังสือ 
                     Input                                 process                               output 
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1.หนงัสอืหรือเอกสารตา่งๆ 

ที่จะต้องเก็บรักษาภายใน

กองกิจการขนสง่ 

  
 

-จดัท าการเก็บรักษาหนงัสอื

โดยการแยกหนงัสอืที่จะเก็บวา่

อยูใ่นขัน้ตอนใด 

๑.หนงัสอือยูใ่นระหวา่งการ

ปฏิบตัิงานให้อยูก่บัเจ้าของเร่ือง 

จนปฏิบตัิเสร็จ 

๒.หนงัสอืที่ปฏิบตัิเสร็จแล้ว ให้

ส าเนาไว้กบัเจ้าของเร่ืองและ

ต้นฉบบัเก็บไว้ทีหนว่ยงาน 

๓.หนงัสอืที่เก็บไว้ตรวจสอบซึง่

จ าเป็นต้องไว้ตรวจสอบเป็น

ประจ าให้เก็บไว้ในหนว่ยงาน  

๔.จดัเก็บเอกสารออกเป็น

หมวดหมู ่แยกความส าคญัไว้

เพื่อคดัแยกหนงัสอืธรรมดา

สามญัทัว่ไป และหนงัสอืที่

ปฏิบตัิเสร็จสิน้แล้วมีต้นฉบบั 

เพื่อท าลาย ตามระเบียบงาน

สารบรรณฯ  

 

1.การเก็บรักษาเป็นไปตาม

ระเบียบงานสารบรรณฯ 

2.แยกความส าคญัของ
หนงัสอื และสามารถท าลาย
หนงัสอืได้ตรงตามระเบียบ
งานสารบรรณฯ  

3. ท าให้เกิดการปฏิบตัิงาน
เป็นระบบ มีความเป็น
ระเบียบ สะดวกตอ่การอ้างอิง
และค้นหา  
4.ท าให้การท างานมี
ประสทิธิภาพมีความรวดเร็ว
ความตอ่เนื่องในการทางาน  

 

 

 

 -ปัญหาในการจดัเก็บและแยกหนงัสอื

ความส าคญัหนงัสอื  
-วิธีการเก็บหนงัสอืที่มีความส าคญั

มาก ต้องเก็บตามระยะเวลาที่ระเบียบ

ฯก าหนดไว้   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การเก็บรักษาหนังสือ 

กอง/ฝ่าย : กองกิจการขนส่ง งานธุรการ 

4.Work flow การเก็บรักษาหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประชุมและแต่งตั้งคณะท างานของ
กองกิจการขนส่ง 

หาข้อมูลและวิธีการ 
เพ่ือจัดท าแผนงาน  

คัดเลือกกระบวนการ การจัดการเรียนรู้ 

 

จัดท าแนวทางการจัดการเรียนรู้ของ
กองกิจการขนส่ง และประชุม

คณะท างานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เสนอแนวทางการ
จัดการเรียนรู้ต่อ

ผู้บริหาร 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

  

ติดตามและ
ประเมินผล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน : การเก็บรักษาหนังสือ 

กอง/ฝ่าย : กองกิจการขนส่ง งานธุรการ 

 5.มาตรฐานกระบวนงานเก็บรักษาหนังสือ 

         การด าเนินการตามกระบวนงานตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ใน Work Flow กระบวนงานการลดขั้นตอนในการ   
ปฏิบัติงาน 

  6.รายละเอียดขั้นตอนการเก็บรักษาหนังสือ 
          ขั้นตอนที่ 1   การจัดหาตู้เก็บเอกสาร แจ้งเวียนวิธีการเก็บรักษาหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบฯ แต่งตั้ง

ผู้รับผิดชอบในงานธุรการ    
          ขั้นตอนที่ 2. เสนอผู้บริหาร และน ามาปฏิบัติต่อไป 
  7.ระบบการติดตามและประเมินผล 
         ด าเนินการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานกระบวนงานการจัดท าแผนการท างานดังนี้  
       7.1 การด าเนินการตามกระบวนการจัดท าแผนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานและเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ใน Work 

Flow 
       7.2 การจัดท าการเก็บรักษาหนังสือ ครอบคลุมกระบวนงานหลักของกองกิจการขนส่งหรือ กลุ่มเป้าหมายที่รับ

บริการ 
   
         ผู้จัดท า                                                     

 
              (นางพาสนา ทองเจริญ) 
            เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 4 
           วันที่            พฤศจิกายน 2557 

 
ผู้ตรวจสอบ/รับรอง 
 
                          (นายชัยวัฒน์  ชูเกิด) 
                    ผู้อ านวยการกองกิจการขนส่ง 
                    วันที่            พฤศจิกายน 2557 

ภาคผนวก  
            เอกสารที่ 1  
          - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
            เอกสารที่ 2 

        - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ 2548  
        - วิสัยทัศน์ของกองกิจการขนส่ง “  สะดวก สะอาด ปลอดภัย ใส่ใจบริการ “   

  
           



 
 
 
 
 
 

 

 


