
 
 

 

 
 
 

 
 

 

การวิเคราะห Competency 

 
ตําแหนง เจาพนกังานธุรการ 

 
 

ของ 

 

นางสาววรรญา  จันทรัตนา 

 

ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

นกัวชิาการพัฒนาฝมอืแรงงานชํานาญการ 

ตําแหนงเลขที่  429 
 

 
 

 

ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดปตตาน ี

กรมพัฒนาฝมอืแรงงาน  กระทรวงแรงงาน 
 



 
 

คํานํา 

 
           ปจจุบันนี้ การปฏิบัติงานสารบรรณของสวนราชการตาง ๆ  ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ซ่ึงมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่  1 มิถุนายน 2526  ระเบียบฯ นี้

ใชบังคับกับสวนราชการอันไดแก กระทรวง ทบวง  กรมหรือหนวยงานอื่นของรัฐทั้งที่อยูในราชการบริหาร

สวนกลาง (กระทรวง ทบวง  กรม)  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  (จังหวัด อําเภอ)   ราชการบริหารสวนทองถิ่น

(กรุงเทพมหานคร เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด  องคการบริหารสวนตําบล  (อบต.) เมืองพัทยา) และ

สวนราชการที่ประจําอยูในตางประเทศดวย  แตไมบังคับใชกับรัฐวิสาหกิจ   ทั้งนี้ ผูรักษาการตามระเบียบฯ 

ดังกลาว ไดแก  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  

2526  มีหนาที่ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ   ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคอนขางยากเกี่ยวกับการ

รับ – สงหนังสือ   ลงทะเบียนหนังสือ   เก็บและคนหาหนังสือ   รวบรวมขอมูล ราง-โตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  

ตรวจทานหนังสือ   ดแูลรักษา และเบิกจายพัสดุครุภัณฑ  ดแูล รักษา จัดเตรียม และใหบริการเร่ืองสถานที่  

วัสดุ อุปกรณ ชวยติดตอและอํานวยความสะดวกตาง  ๆ  รวมถึงปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวขอ งและไดรบั

มอบหมาย                      

 ผูศึกษาจึงไดทําการวิเคราะหตําแหนงงาน เจาพนักงานธรุการ   ในสวนของการลงทะเบียนรับ 

หนังสือ   เพื่อที่ผูปฏิบัติจะสามารถ ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 

2526  ไดอยางถูกตอง  แมนยํา และเปนประโยชนแกหนวยงานราชการที่สังกัดมากที่สุด 

 
 
                               วรรญา  จันทรัตนา 

            มิถุนายน  2555 
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ชุดฝกอบรม 

เร่ือง 

 การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 

1.  วัตถุประสงคการฝกอบรม 

     หลังจากที่ทานไดศึกษาทําความเขาใจกับบทเรียนตาง ๆ และฝกปฏิบัติตามคําแนะนําแลว ทานควรมี 

     ความรูความสามารถ ตาง ๆ ดังนี้ 

1.1 มีความรูเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526  ชนิด ประเภท 

และคุณลักษณะตาง ๆ ของเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณที่ใชในการ ลงทะเบียนรับหนังสือ เชน ทะเบียน

รับหนังสือ ตรายางประทับตราลงรับ  แทนประทับตรา หมึกใสแทนประทับตรา ปากกา  และ

วิธีการใชงาน 

1.2 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และหลักความปลอดภัย 

รวมถงึ ขอควรระวงัตาง ๆ ในการลงทะเบียนรับหนังสือ 

1.3 มคีวามสามารถและทกัษะในการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

2.  ขอบเขตการฝกอบรม 

    ในการฝกอบรมเร่ืองการลงทะเบียนรับหนังสือ  ทานจะตองศึกษาทําความเขาใจเกี่ยวกับเร่ืองตาง ๆ   

    ดังตอไปนี้ 

2.1 ประโยชนและความสําคญัของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

         2.2 เคร่ืองมือวัสดุอุปกรณ ตาง ๆ ที่ใชในการลงทะเบียนรับหนังสือ ไดแก 

     2.2.1  ตรารับหนังสือ   

        2.2.2  แทนประทับตรา 

      2.2.3  หมึกเติมแทนประทับตรา  

              2.2.4  ปากกาน้าํเงิน/ดํา 

              2.2.5  ทะเบียนหนังสือรับ 

              2.2.6  แฟมเสนอเซ็น 

              2.2.7  ลวดเสียบกระดาษ 
 

 2.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ รวมถึง หลักความปลอดภัยและขอควรระวังในการ ลงทะเบียน

รับหนังสือ 
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3.  โครงสรางความรูความสามารถในการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

รหสั ความรูความสามารถ เวลามาตรฐาน( นาที ) 

 บอกประโยชนและความสําคัญของการลงทะเบียนรับหนังสือ 5 

 บอกชื่อ ชนิด และลักษณะของเคร่ืองมือที่ใชในการ ลงทะเบียน

รับหนังสือ 

5 

 บอกชื่อ ชนิด และลักษณะของชิ้นสวนอุปกรณที่เกี่ยวของกับการ

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

5 

 ใชเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณตาง ๆ ในการลงทะเบียนรับหนังสือ 10 

 เรียนรูและปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือไดอยางถูกตองตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและหลักความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ตาง ๆ 

10 

 สามารถปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือไดอยางถูกตองโดยไม

ตองใชคูมือการปฏิบัติงาน จํานวน 1 รุน 20 คน 

25 

 รวม 60 

 

 

4.  ขั้นตอนการฝกอบรม 

 4.1 เบิกชุดฝกอบรมการลงทะเบียนรับหนังสือมาศกึษาและทาํความเขาใจ 

 4.2 เรียนรูและทําความเขาใจในเร่ืองของเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณตาง ๆ  ที่ใชในการลงทะเบียนรับ 

    หนงัสือและวิธีการใชงานจากชุดฝกอบรม 

 4.3 เบิกเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณตางๆ ที่ใชในการลงทะเบียนรับหนังสือมาเรียนรู และสรางความคุนเคย 

              ตลอดจนฝกความชาํนาญในการใชงาน 

         4.4 เรียนรูและทําความเขาใจในเร่ืองของขั้นตอนและวิธีการในการลงทะเบียนรับหนังสือ ตลอดจน 

     หลักความปลอดภยั และ/หรือขอควรระวังตาง ๆ ในแตละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.5 ขออนุญาตใชสํานักงานเพื่อฝกปฏิบัติ 

 4.6 ฝกปฏิบัติจนสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามขั้นตอนตาง ๆ ที่กําหนด โดยไมตองเปดคูมือ 

              การปฏิบัติงาน 

 4.7 ขออนุญาตทําการทดสอบ เพื่อประเมินผลการฝกทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัต ิ
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5.  ประโยชน และความสําคัญในการลงทะเบียนรับหนังสือ 

     5.1  เพื่อเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 

5.2  ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 

5.3  งายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเร่ืองของหนังสือราชการ 

5.4  ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

 

6.  เคร่ืองมือ วัสดุ และอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

6.1  ตรารับหนังสือ 

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ 

12 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  มีลักษณะเปนรูป

ส่ีเหล่ียมผืนผา ขนาด 2.5 เซนตเิมตร x 5 เซนติเมตร มีชื่อสวนราชการอยู บรรทดัแรก  

เลขที่รับอยูบรรทัดที่สอง  วันที่และเวลาอยูบรรทัดที่สาม 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพตรารับหนังสือ 

 

วิธกีารใชงาน 

   ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือรับ 
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6.2 แทนประทับตรา 

เปนตลับหมึก ซ่ึงทําดวยโลหะหรือพลาสติกรูปส่ีเหล่ียมผืนผา  มีความแขง็แรง ทนทาน  

กรุดวยผาสักหลาดที่อุมน้ําหมึกไดมากและนาน กระจายหมึกไดด ีสวนใหญมีขนาด 7 ×  10 

ซม. 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพแทนประทับตรา 
 

วิธกีารใชงาน 

  เปดฝาแทนประทับตราแลวใช ตรารับหนังสือ กดลงบนผาสักหลาดที่อุมน้ําหมึกไว

เพื่อใหสีของน้ําหมึกติดบนตรารับเพื่อใชในการประทับตราลงรับ 
 

 

 

6.3 หมึกเติมแทนประทับตรา 

มีลักษณะเปนของเหลว มีทั้งสีน้ําเงิน ดํา แดง  บรรจุในขวดพลาสติกขนาดประมาณ 28 

ซีซี  สําหรับเติมแทนประทับตรา 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพหมึกเติมแทนประทับตรา 

วิธกีารใชงาน 
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 เปดฝาขวดหมึกเติมแทนประทับตราแลวเทหมึกลงบนผาสักหลาดที่กรุแทนประทับตราให

พอดี อยานอยหรือมากเกินไป ทั้งนี้  ควรเลือกสีหมึกใหตรงกับสีของแทนประทับตรา 

 

6.4  ปากกาน้าํเงิน/ดํา 

  มีลักษณะเปนแทง  สวนใหญจะใชปากกาลูกล่ืน สีน้ําเงินหรือสีดํา เพื่อใชในการเขียนหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพปากกาน้าํเงิน/ดํา 

 

วิธกีารใชงาน 

ใชปากกาสีน้ําเงินหรือดํา เพื่อเขียนรายละเอียดตาง ๆ  ในตราประทับรับหนังสือ   และ

ทะเบียนหนังสือรับใหครบถวนและถูกตอง 
 

 

 

6.5  ทะเบียนหนังสือรับ 

เปนสมุดเพื่อใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  มีขนาดเอ 4 พิมพ

สองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน ตามแบบที่ 13 ทายระเบียบสํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   มีรายละเอียดในชองตาง ๆ  ดังนี้    

1) วันที่รับ  

2) เลขทะเบียนรับ 

3) เลขหนังสือที่รับ 

4) วันที่ออกหนังสือที่รับ 

5) ชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือ 

6) บุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบุถึง   
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7) เร่ืองของหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทะเบียนหนังสือรับ 

วิธกีารใชงาน 

 10  



 
 

ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน   เรียงลําดับตามชั้นความเร็ว  

ความสําคญัและเวลาที่ไดรับหนังสือ   โดยกรอกรายละเอียดของหนังสือรับใหถูกตองตรงกันในชอง

ตาง ๆ ทะเบียนหนังสือรับ  และเลขที่รับตองตรงกับเลขรับในตราประทับรับหนังสือ 

6.6  แฟมเสนอเซ็น 

   คอื สมุดเสนอเซ็นที่เปนกระดาษแข็งมีรู 3 รู อยูในตําแหนงเดียวกันในทุก ๆ หนา  

ใชสําหรับเสนอเอกสารใหผูบริหารพิจารณาลงนาม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแฟมเสนอเซ็น 

 

วิธกีารใชงาน 
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ใชสําหรับเสนอเอกสาร ใหผูบริหารพิจารณาลงนาม โดยใชกระดาษแข็งหนึ่งแผนกระดาษตอ

หนึ่งเร่ืองที่นําเสนอ  ใชลวดเสียบกระดาษ สําหรับยึดหนังสือรับใหติดอยูกับแฟมเสนอเซ็น  

 

 

6.7  ลวดเสียบกระดาษ 

   คือวัสดุสํานักงานที่ใชในการหนีบกระดาษและเอกสารตาง ๆ  สวนใหญ ทําจากโลหะ

คุณภาพดียืดหยุนได ปลายลวดเสียบออกแบบใหโคงขึ้นทําใหไมกินกระดาษเวลาดึงออกจากเอกสาร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพลวดเสียบกระดาษ 

 

 

วิธกีารใชงาน 

ใชสําหรับหนีบเอกสารหนังสือรับใหยึดติดกับกระดาษแข็งของแฟมเสนอเซ็น โดย 

ปกตินิยมใชลวดเสียบกระดาษหนีบทั้งดานซายและขวาของหนังสือเพื่อปองกันการหลุดเล่ือน 

 

 

 

 

 

 

 12 



 
 

 

 

 

 

7.  วิธกีารลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 หลังจากที่ทานไดเรียนรูและทําความเขาใจในเร่ืองของประโยชนและความสําคัญของการลงทะเบียนรับ

หนังสือ  ตลอดจน เร่ืองของเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณที่ใชในการ ลงทะเบียนรับหนังสือเปนอยางดีแลว  ตอไปนี้ 

ทานก็จะไดเรียนรูถึงวิธีการลงทะเบียนรับหนังสือ  รวมถงึ หลักความปลอดภยั และ /หรือ ขอควรระวัง ตาง ๆ 

ในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซ่ึงในสวนนี้ ทานควรที่จะเรียนรูและทําความเขาใจใหดีที่สุด กอนที่ลงมือฝก

ปฏิบัติ เพื่อที่จะทําใหทานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและปลอดภัย  ทั้งนี้ ขั้นตอนในการ ลงทะเบียนรับ

หนังสือ มีดังตอไปนี้ 

 

 ขั้นตอนที่ 1 

ประทับตราลงรับหนังสือ 

ในขั้นตอนนี้ใหทานนําตรายางประทับตราลงรับ กดลงบนแทนประทับตราที่เปยกชุมดวยหมึก

สีน้ําเงินหรือสีดํา  แลวนํามาประทับตรงมุมบนดานขวาของหนังสือรับ 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในการปฏิบัติงานขั้นตอนนี ้ ทานจะตองระมัดระวังประทับตราผิดตําแหนงหรือตรายางกลับ

ดาน  และระมัดระวังอยาใหหมึกเปอนกระดาษหรือมือ และควรประทับใหสีหมึกสม่ําเสมอ ตัวอักษรสี

ไมจางหรือหายไป 

 

 

 

ขั้นตอนที ่2 

เขียนเลขรับในตราประทับรับหนังสือ 

ในขั้นตอนนี้ ใหทานเขียนเลขที่รับลงในชองเลขรับที่

 

ของตราประทับรับหนังสือใหเปนระเบียบ

สวยงามและอานงาย 
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 หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

.  ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหกรอกเลขที่รับผิดชอง และระวังหมึกปากกาเปอน

กระดาษหรือมอื 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 เขียนวันที่รับในตราประทับรับหนังสือ 

ในขั้นตอนนี้ ใหทานเขียนวันที่รับหนังสือในชองวันที่

 

ของตราประทับรับหนังสือใหเปนระเบียบ 

สวยงามและอานงาย 

 

 

 15  



 
 

 หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหกรอกวันที่รับผิดชอง และระวังหมึกปากกาเปอน

กระดาษหรือมอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 4 

 เขียนเวลารับในตราประทับหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนเวลาที่รับหนังสือในชองเวลา

 

ของตราประทับรับหนังสือใหอานงาย

เปนระเบียบ และสวยงาม 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหกรอกเวลาผิดชอง และระวังหมึกปากกาเปอน

กระดาษหรือมอื 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 5 

 เขียนวันที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนวันที่รับหนังสือในชองวันที่

 

ของทะเบียนหนังสือรับตรงบรรทัด

บนสุดของหนากระดาษใหตรงกับวันที่รับในตราประทับรับ ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนวันที่ผิดและไมตรงกับวันที่ในตราประทับรับ  

และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

 ขั้นตอนที่ 6 

 เขียนเลขทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนเลขที่รับในชองเลขทะเบียนรับของทะเบียนหนังสือรับใหตรงกับ

เลขที่รับในตราประทับรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนเลขที่รับผิดชองและไมตรงกับเลขที่รับในตรา

ประทับรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

ขั้นตอนที่ 7 

เขยีนเลขหนังสือที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนเลขหนังสือที่รับในชองที่

กับที่ในหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับใหถูกตองตรงกัน 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนเลขหนังสือที่รับผิดชองและไมตรงกับที่ใน

หนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

 

ขั้นตอนที่ 8 

เขียนวันที่ออกหนังสือที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนวันที่ออกหนังสือที่รับในชองวันที่

ตรงกันกับวันที่ในหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับใหถูกตอง 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนวันที่ออกหนังสือผิดชองและไมตรงกับวันที่ใน 

หนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

ขั้นตอนที่ 9 

เขียนชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือในชองจาก

ถูกตองตรงกันกับหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับให 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือผิดชองและไมตรง 

กับหนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

 

ขั้นตอนที่ 10 

เขียนชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบุในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบใุนชองถึง

ใหถูกตองตรงกันกับหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับ 

 

 22 



 
 

 
 

 
 

 

หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบุในทะเบียน 

หนังสือรับผิดชองและไมตรงกับหนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

 

ขั้นตอนที่ 11 

เขยีนชื่อเร่ืองของหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนชื่อเร่ืองของหนังสือรับในชองเร่ือง

ตรงกันกับหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับใหถูกตอง 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนชื่อเร่ืองในทะเบียนหนังสือรับผดิชองและไม 

ตรงกับหนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

ขั้นตอนที่ 12 

จัดเรียงเอกสารตามลําดับเลขที่รับใสแฟมเสนอผูบังคับบัญชา 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานจัดเรียงเอกสารหนังสือรับ ใสแฟมเสนอเซ็นใหถูกตอง เปนระเบียบและ 
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สวยงามตามลําดับเลขที่รับ ชั้นความเร็วและความสําคัญ   โดยใชกระดาษแขง็ของแฟมเสนอเซ็นหนึ่ง

แผนกระดาษตอหนึ่งเร่ืองที่นําเสนอ ใชลวดเสียบกระดาษยึดหนังสือรับทั้งดานซายและขวาเพื่อใหติดอยูกับ

แฟมเสนอเซ็น กอนเสนอผูบังคับบัญชา 

 

 
 

 
 

 
 

หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังเรียงเอกสารผิดลําดับ และระวังลวดเสียบกระดาษตํามือ 

 

 

แบบทดสอบภาคความรู 
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เร่ือง  การลงทะเบียนรับหนังสือ 

ขอสอบภาคความรู  จํานวน  10  ขอ 

เวลา 30  นาที  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

 

คําชี้แจงในการสอบภาคความรู 

1. ขอสอบมีทั้งหมด 10 ขอ 

2. หามทําเคร่ืองหมายใด ๆ ลงบนกระดาษคําถามชุดนี้โดยเด็ดขาด 

3. ใหทําเคร่ืองหมายกากบาท (X)  ทับตัวเลือกที่ถูกที่สุดเพียงขอเดียวลงบน 

กระดาษคําตอบ  ดังตัวอยาง 

                                                      

 

 

4. ในกรณีที่เปล่ียนคําตอบใหม ใหขีดฆาแลวกากบาท (X) ขอใหมแทน ดังตัวอยาง 

                                                      

 

 

5. ถาผูเขาสอบสงสัย  หรือไมเขาใจขอความใดๆ โปรดสอบถามกรรมการคุมสอบ 

หามพูดคุยหรือซักถามกันโดยเด็ดขาด 

6. ขอสอบนี้ถูกตองสมบูรณแลวทุกประการ หามแกไขใด ๆ ทั้งส้ิน 

7. ใหผูเขาสอบสงขอสอบคืนพรอมกระดาษคําตอบ 

............................................... 

 

 
 
 
 
 

8. แบบทดสอบภาคความรู 
  

  1. ขอใดไมใชอุปกรณสําหรับการลงทะเบียนรับหนังสือมีอะไรบาง 

   ก. ตราประทับรับ  

ก. ข. ค. ง. 

ก. ข. ค. ง. 
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   ข. แทนประทับตรา  
   ค. ปากกาน้าํเงิน/ดํา  

   ง. ไมบรรทัด  
 

     2. ขอใดคือขั้นตอนแรกของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

   ก. เขียนเลขที่รับ  

   ข. เขียนวันที่รับ  

   ค. ประทับตราลงรับหนังสือ 

   ง.  เขียนชื่อเร่ืองหนังสือรับ 
 

  3. ขอใดไมมีในชองตราประทับรับ 

   ก. เร่ือง  

   ข. ชื่อหนวยงาน   

   ค. เลขรับ   

   ง.  วันที่  เวลา  
 

  4. ชอง “ที่”  ในทะเบียนหนังสือรับหมายถึงขอใด 

   ก. วันที่รับหนังสือ  

   ข. เลขหนังสือรับ  

   ค. วันที่ในหนังสือรับ 

   ง. ชื่อเร่ืองหนังสือรับ  
 

  5. ชื่อหรือตําแหนงของผูรับหนังสือตรงกับขอใด 

   ก.  เรียน  

   ข.  จาก  

   ค.  เร่ือง 

   ง.  เลขรับที่ 

 
 

  6. ขอใดไมมีในทะเบียนหนังสือรับ 

   ก.  วันที่รับ 
   ข. เลขทะเบียนรับ    
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   ค. เวลา 

   ง.   ถงึ 
 

  7.  ขอใดคือตําแหนงที่ประทับตราลงรับหนังสือ 

   ก. มุมบนดานขวา  

   ข. มุมบนดานซ าย 
   ค. มุมลางดานขวา 

   ง.  มมุลางดานซาย  
 

  8. ขอใดไมใชขั้นตอนการปฏิบัติงานของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

   ก. ประทับตราลงรับ  

   ข. กรอกเลขที่รับ  

   ค. กรอกวันที่รับ 

   ง.  กรอกชื่อผูรับ  
 

  9. การลงทะเบียนรับหนังสือมีก่ีขั้นตอน 

   ก.  10 ขั้นตอน 

   ข.  11 ขั้นตอน 

   ค.  12 ขั้นตอน 

   ง.  13 ขั้นตอน 

 

  10. การเสนอหนังสือเพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณา ควรเสนอหนังสือฉบับใดเปนอันดับแรก 

   ก. หนังสือดวนมาก  
   ข. หนังสือดวนที่สุด  

   ค. หนังสือดวน 
   ง. ถูกทุกขอ  
 

 

กระดาษคาํตอบ 

เร่ือง การลงทะเบียนรับหนังสือ 

ชื่อ – นามสกุล ........................................................................ เลขที่....................... 
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วันที่ .......................... เดือน..................................................... พ.ศ........................ 

 

ใหทําเคร่ืองหมาย  X  ขอที่ถูกที่สุดเพียงคําตอบเดียวลงในชองวางขางลาง 

 

 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเฉลยคําตอบ  แบบทดสอบภาคความรู 
เร่ือง การลงทะเบียนรับหนังสือ 
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ชื่อ – นามสกุล ........................................................................ เลขที่....................... 

วันที่ .......................... เดือน..................................................... พ.ศ........................ 

 

ใหทําเคร่ืองหมาย  X  ขอที่ถูกที่สุดเพียงคําตอบเดียวลงในชองวางขางลาง 

 

 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. แบบทดสอบภาคความสามารถ  
 

ขอสอบภาคความสามารถ (ปฏิบัติ) 

เร่ือง  การลงทะเบียนรับหนังสือ 
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......................................................... 

1. คําสั่ง  : ใหทําการลงทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่กําหนดใหในระยะเวลาที่กําหนด โดยใชวัสดุ  

 เคร่ืองมือ อุปกรณ และการปฏิบัติตามขอกําหนดดังตอไปนี้ 
 

1. ใชอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคลที่เหมาะสมในระหวางปฏิบัติงาน 

2. เลือกและตรวจสอบวัสดุ เคร่ืองมือ อุปกรณ  

3. ทําการลงทะเบียนรับหนังสือตามระยะเวลาที่กําหนด 

4. จัดเก็บวัสดุ เคร่ืองมือ อุปกรณใหเรียบรอย 

5. ตรวจเช็คความถูกตองของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

2. เวลาที่ให : 

เวลามาตรฐาน 
เวลาทดสอบ 

เวลากรรมการตรวจ 
เวลามาตรฐาน เวลาสิ้นสุด 

เตรียมอุปกรณใหพรอมใชงานสําหรับ

ลงทะเบียนรับหนังสือจํานวน 5 ฉบับ 

................นาท ี ..............นาท ี 5 นาท ี

ลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ ................นาท ี ..............นาท ี 30 นาที 

 

 

3. หวัขอควรระวัง 

 (1) ใหทําการตรวจสอบวัสดุที่กรรมการแจกใหวาครบถวนถูกตองหรือไม 

 ( 2) กรณีที่วัสดุที่แจกใหมีความผิดปกติ ใหแจงตอกรรมการ 

 ( 3) หลังจากเร่ิมทดสอบ ตามหลักการแลวจะไมแจกวัสดุที่ใชสําหรับทดสอบใหอีก 

 ( 4) เคร่ืองมือที่ใชหามใชส่ิงนอกเหนือจากที่บอกไวใน “รายการเคร่ืองมือตางๆ ที่ใชงาน” 
 
 
 
 
 ( 5) กอนการทดสอบ เนื่องจากไดกําหนดเวลาสําหรับซอมวิธีการปฏิบัติงาน มีขอควรระวัง 

             ดงัตอไปนี้ 

ก. เวลาในการซอม 15 นาที 
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  ข. ถามีประเด็นที่ไมเขาใจเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน ใหแจงตอกรรมการ  

 ( 6) ในระหวางทดสอบ หามใหยืมเคร่ืองมือตางๆ  
 ( 7) เคร่ืองแตงกายตอนที่ปฏิบัติงานนั้น ตองเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 ( 8) การจับเวลาทดสอบถือตั้งแตใหสัญญาณ “เร่ิมการทดสอบ” จนถึงการแสดงออกถึง 
              การที่บอกถึงของการเสร็จส้ินการปฏิบัติงานใหกับกรรมการ แตกรณีที่ทําเกินเวลา 

              มาตรฐาน จะหักคะแนนตามเวลาทีเ่กนิ 

 ( 9) เมื่อแจงเร่ืองการปฏิบัติงานเสร็จส้ินตอกรรมการ ใหทําการจัดเก็บเคร่ืองมือ และ 

              จดัการรอบ ๆ บริเวณนัน้ใหเรียบรอย 

 

 

...................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบคําสั่ง 

(สําหรับผูเขาทดสอบ) 
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ขอทดสอบที่ 1    เตรียมวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงานสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ  จํานวน 5 ฉบับ   
เวลา   5 นาที 
คะแนน   10 คะแนน 
วัสดุ-อุปกรณ

          2. แทนประทับตรา    1 อนั  

  1. ตรารับหนังสือ    1 อัน 

                3. หมึกเติมแทนประทับตรา   1 ขวด 

                4. ปากกาน้าํเงิน/ดํา            1 แทง  

   5. ทะเบียนหนงัสือรับ                    1        เลม  

   6. แฟมเสนอเซ็น    1 เลม 

                7. ลวดเสียบกระดาษ    1 กลอง 
 

คําสั่ง

ฉบับ   
   ใหผูเขาทดสอบจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ที่ใชสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ ใหพรอมใชงาน จํานวน 5  

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบใหคะแนน 
 

ชื่อผูเขาทดสอบ.....................................นามสกุล................................เลขประจําตัวผูสอบ............................ 

วันที่สอบ...................................................สถานที่ทดสอบ.......................................................................... 
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.................................................................................................................................................................. 
 

ขอทดสอบที่ 1  เตรียมวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงานสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ   
เวลา
 

   5  นาท ี

คะแนน
 

   10  คะแนน 

คําสั่ง

 

   ใหผูเขาทดสอบจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ที่ใชสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ ใหพรอม

ใชงานจํานวน 5 ฉบับ 

1. ระยะเวลาที่ให   

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

1.1 เสร็จภายในเวลาที่กําหนด 5   

รวม 5   

 

 

2. วิธีการปฏิบัติงาน   

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

2.1 เตรียมวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงาน 5   

รวม 5   

 

 

 

 

 

ใบรวมคะแนน 
 

ชื่อผูเขาทดสอบ.....................................นามสกุล.................................เลขประจําตัวผูสอบ........................... 

วันที่สอบ...................................................สถานที่ทดสอบ.......................................................................... 
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.................................................................................................................................................................. 

 

ขอทดสอบที่ 1

  

 เตรียมวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงานสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ ใหพรอมใชงาน

จํานวน 5 ฉบับ 

 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

1 ระยะเวลาที่ใช 5   

2 วิธีการปฏิบัติงาน 5   

รวม 10   

 

 

 

  ลงชือ่  กรรมการควบคมุการทดสอบ  ลงชือ่  กรรมการรวมคะแนน  

  1.......................................................  1.......................................... 

  2.......................................................  2.......................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบคําสั่ง 

(สําหรับผูเขาทดสอบ) 
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ขอทดสอบที่ 2
 

    ลงทะเบียนหนังสือรับ  จํานวน 5 ฉบับ 

เวลา
 

   30 นาที 

คะแนน
 

   90 คะแนน 

 

วัสดุ-อุปกรณ

          2. แทนประทับตรา    1 อนั  

  1. ตรารับหนังสือ    1 อัน 

                3. หมึกเติมแทนประทับตรา   1 ขวด 

                4. ปากกาน้าํเงิน/ดํา            1 แทง  

   5. ทะเบียนหนงัสือรับ                    1        เลม  

   6. แฟมเสนอเซ็น    1 เลม 

                7. ลวดเสียบกระดาษ    1 กลอง 

 
 
 

คําสั่ง

 

   ใหผูเขาทดสอบปฏิบัติการลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบใหคะแนน 
 

ชื่อผูเขาทดสอบ.....................................นามสกุล................................เลขประจําตัวผูสอบ............................ 
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วันที่สอบ...................................................สถานที่ทดสอบ.......................................................................... 

.................................................................................................................................................................. 
 

ขอทดสอบที่ 2
 

  ลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ 

เวลา
 

   30  นาท ี

คะแนน
 

   90  คะแนน 

คําสั่ง
 

     ใหผูเขาทดสอบปฏิบัติการลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ 

1. ระยะเวลาที่ใช  10  คะแนน 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

1.1 เสร็จภายในเวลาที่กําหนด 10   

รวม 10   
 

 

 

2. วิธีการปฏิบัติงาน  25  คะแนน 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ    

 2.1.1. ประทับตราลงรับหนังสือ 2   

 2.1.2. เขียนเลขรับในตราประทับหนังสือรับ 2   

 2.1.3. เขียนวันที่รับในตราประทับหนังสือรับ 2   

 2.1.4. เขียนเวลารับในตราประทับหนังสือรับ 2   

 2.1.5. เขียนวันที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 2   

 2.1.6. เขียนเลขทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ 2   

 2.1.7. เขียนเลขหนังสือที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 2   
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ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

 2.1.8. เขียนวันที่ออกหนังสือที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 2   

 2.1.9. เขียนชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือในทะเบียน  

        หนังสือรับ 

2   

 2.1.10. เขียนชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบุใน 

         ทะเบียนหนังสือรับ 

2   

 2.1.11.เขียนเร่ืองของหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับ 2   

 2.1.12. จัดเรียงเอกสารตามลําดับเลขที่รับใสแฟม 

         เสนอผูบังคับบัญชา 

3   

รวม 25   

 

 

3. การใชวัสดุอยางประหยัด  5  คะแนน 

ลําดับที่ 
รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

3.1 ใชวัสดุที่ใชในการลงทะเบียนรับหนังสืออยางประหยัด 5   

รวม 5   

 

4. การเลือกใชและระวงัรักษาเคร่ืองมอื  20  คะแนน 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหต ุ
เต็ม ได 

4.1 เลือกใชเคร่ืองมือถูกตองกับลักษณะงาน 5   

4.2 วิธีใชเคร่ืองมือถูกตอง 5   

4.3 วางเคร่ืองมือเปนระเบียบ(กอนใชและหลังใช) 5   

4.4 ทําความสะอาดเคร่ืองมือ (หลังใช) 5   

รวม 20   

 

5. ผลงานที่สําเร็จ  15  คะแนน 

 34  

 38 



 
 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

5.1 ลงทะเบียนรับหนังสือ และจัดใสแฟมเสนอเซ็นได

ถูกตอง เปนระเบียบ และรวดเร็ว 

15   

รวม 15   

 
 
6. คุณลักษณะสวนบุคคลที่ใชในการทํางาน  20  คะแนน 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

6.1 ชางสังเกต 3   

6.2 ละเอียดรอบคอบ 4   

6.3 มีระเบียบวินัยและสะอาด 4   

6.4 คลองแคลว กระฉบักระเฉง 4   

รวม 15   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบรวมคะแนน 
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ชื่อผูเขาทดสอบ.....................................นามสกุล.................................เลขประจําตัวผูสอบ........................... 

วันที่สอบ...................................................สถานที่ทดสอบ.......................................................................... 

.................................................................................................................................................................. 

 

ขอสอบที่ 2

 

 ลงทะเบียนรับหนังสือ  จํานวน  5  ฉบับ 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

1 ระยะเวลาที่ใช 10   

2 วิธีการปฏิบัติงาน 25   

3 การใชวัสดุอยางประหยัด 5   

4 การเลือกใชและระวงัรักษาเคร่ืองมอื 20   

5 ผลงานที่สําเร็จ 15   

6 ความสามารถในการทาํงานอยางปลอดภยั 15   

รวม 90   

 

 

 

  ลงชือ่  กรรมการควบคมุการทดสอบ  ลงชือ่  กรรมการรวมคะแนน  

  1.......................................................  1.......................................... 

  2.......................................................  2.......................................... 

 

 

 

 

 

ใบสรุปผลคะแนน 
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สาขา............................................................................................................. 

วันที่................... เดือน...........................................พ.ศ. ............................. 

สถานที่ทดสอบ.............................................................................................................. 

 

ลําดับ 
ช่ือ-นามสกุล 

คะแนนภาค คะแนนภาค 
คะแนนรวม ผลการทดสอบ หมายเหตุ 

ท่ี ความรู ความสามารถ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

หมายเหตุ :  1. เกณฑการตัดสินผลการทดสอบ (ภาคความสามารถ) 

   คะแนน   90 – 100  =  ผาน - ดีมาก 

   คะแนน   80 – 89   =  ผาน - ดี 

   คะแนน   70 – 79   =  ผาน – พอใช 

   คะแนน   60 – 69   =  ไมผานเกณฑ (ใหทดสอบใหมได 1 คร้ัง) 

   คะแนน    0 – 59   =  ไมผานเกณฑ (ฝกอบรมกอนทดสอบใหม) 

      2. ผูเขาทดสอบจะตองผานภาคความรูไดคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 จึงจะมีสิทธิ์สอบ 

          ภาคความสามารถ  

           3. ผูเขาทดสอบตองสอบผานทั้งภาคความรูและภาคความสามารถ  จึงจะไดรับใบรับรอง  

 

 


	ของ
	นางสาววรรญา  จันทรัตนา
	ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
	ตำแหน่งเลขที่  429

	หลังจากที่ท่านได้ศึกษาทำความเข้าใจกับบทเรียนต่าง ๆ และฝึกปฏิบัติตามคำแนะนำแล้ว ท่านควรมี
	ความรู้ความสามารถ ต่าง ๆ ดังนี้
	3.  โครงสร้างความรู้ความสามารถในการลงทะเบียนรับหนังสือ
	ความรู้ความสามารถ
	รหัส
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง
	หลักความปลอดภัย และ/หรือ ข้อควรระวัง


