
 
 

 

 
 
 

 
 

 

การวิเคราะห Competency 

 
ตําแหนง เจาพนกังานธุรการ 

 
 

ของ 

 

นางสาววรรญา  จันทรัตนา 

 

ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

นกัวชิาการพัฒนาฝมอืแรงงานชํานาญการ 

ตําแหนงเลขที่  429 
 

 
 

 

ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดปตตาน ี

กรมพัฒนาฝมอืแรงงาน  กระทรวงแรงงาน 
 



 
 

คํานํา 

 
           ปจจุบันนี้ การปฏิบัติงานสารบรรณของสวนราชการตาง ๆ  ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ซ่ึงมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่  1 มิถุนายน 2526  ระเบียบฯ นี้

ใชบังคับกับสวนราชการอันไดแก กระทรวง ทบวง  กรมหรือหนวยงานอื่นของรัฐทั้งที่อยูในราชการบริหาร

สวนกลาง (กระทรวง ทบวง  กรม)  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  (จังหวัด อําเภอ)   ราชการบริหารสวนทองถิ่น

(กรุงเทพมหานคร เทศบาล องคการบริหารสวนจังหวัด  องคการบริหารสวนตําบล  (อบต.) เมืองพัทยา) และ

สวนราชการที่ประจําอยูในตางประเทศดวย  แตไมบังคับใชกับรัฐวิสาหกิจ   ทั้งนี้ ผูรักษาการตามระเบียบฯ 

ดังกลาว ไดแก  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  

2526  มีหนาที่ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ   ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคอนขางยากเกี่ยวกับการ

รับ – สงหนังสือ   ลงทะเบียนหนังสือ   เก็บและคนหาหนังสือ   รวบรวมขอมูล ราง-โตตอบ  บันทึก  ยอเร่ือง  

ตรวจทานหนังสือ   ดแูลรักษา และเบิกจายพัสดุครุภัณฑ  ดแูล รักษา จัดเตรียม และใหบริการเร่ืองสถานที่  

วัสดุ อุปกรณ ชวยติดตอและอํานวยความสะดวกตาง  ๆ  รวมถึงปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวขอ งและไดรบั

มอบหมาย                      

 ผูศึกษาจึงไดทําการวิเคราะหตําแหนงงาน เจาพนักงานธรุการ   ในสวนของการลงทะเบียนรับ 

หนังสือ   เพื่อที่ผูปฏิบัติจะสามารถ ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 

2526  ไดอยางถูกตอง  แมนยํา และเปนประโยชนแกหนวยงานราชการที่สังกัดมากที่สุด 

 
 
                               วรรญา  จันทรัตนา 

            มิถุนายน  2555 
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ชุดฝกอบรม 

เร่ือง 

 การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 

1.  วัตถุประสงคการฝกอบรม 

     หลังจากที่ทานไดศึกษาทําความเขาใจกับบทเรียนตาง ๆ และฝกปฏิบัติตามคําแนะนําแลว ทานควรมี 

     ความรูความสามารถ ตาง ๆ ดังนี้ 

1.1 มีความรูเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526  ชนิด ประเภท 

และคุณลักษณะตาง ๆ ของเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณที่ใชในการ ลงทะเบียนรับหนังสือ เชน ทะเบียน

รับหนังสือ ตรายางประทับตราลงรับ  แทนประทับตรา หมึกใสแทนประทับตรา ปากกา  และ

วิธีการใชงาน 

1.2 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และหลักความปลอดภัย 

รวมถงึ ขอควรระวงัตาง ๆ ในการลงทะเบียนรับหนังสือ 

1.3 มคีวามสามารถและทกัษะในการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

2.  ขอบเขตการฝกอบรม 

    ในการฝกอบรมเร่ืองการลงทะเบียนรับหนังสือ  ทานจะตองศึกษาทําความเขาใจเกี่ยวกับเร่ืองตาง ๆ   

    ดังตอไปนี้ 

2.1 ประโยชนและความสําคญัของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

         2.2 เคร่ืองมือวัสดุอุปกรณ ตาง ๆ ที่ใชในการลงทะเบียนรับหนังสือ ไดแก 

     2.2.1  ตรารับหนังสือ   

        2.2.2  แทนประทับตรา 

      2.2.3  หมึกเติมแทนประทับตรา  

              2.2.4  ปากกาน้าํเงิน/ดํา 

              2.2.5  ทะเบียนหนังสือรับ 

              2.2.6  แฟมเสนอเซ็น 

              2.2.7  ลวดเสียบกระดาษ 
 

 2.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ รวมถึง หลักความปลอดภัยและขอควรระวังในการ ลงทะเบียน

รับหนังสือ 
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3.  โครงสรางความรูความสามารถในการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

รหสั ความรูความสามารถ เวลามาตรฐาน( นาที ) 

 บอกประโยชนและความสําคัญของการลงทะเบียนรับหนังสือ 5 

 บอกชื่อ ชนิด และลักษณะของเคร่ืองมือที่ใชในการ ลงทะเบียน

รับหนังสือ 

5 

 บอกชื่อ ชนิด และลักษณะของชิ้นสวนอุปกรณที่เกี่ยวของกับการ

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

5 

 ใชเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณตาง ๆ ในการลงทะเบียนรับหนังสือ 10 

 เรียนรูและปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือไดอยางถูกตองตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและหลักความปลอดภัยหรือขอควรระวัง

ตาง ๆ 

10 

 สามารถปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือไดอยางถูกตองโดยไม

ตองใชคูมือการปฏิบัติงาน จํานวน 1 รุน 20 คน 

25 

 รวม 60 

 

 

4.  ขั้นตอนการฝกอบรม 

 4.1 เบิกชุดฝกอบรมการลงทะเบียนรับหนังสือมาศกึษาและทาํความเขาใจ 

 4.2 เรียนรูและทําความเขาใจในเร่ืองของเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณตาง ๆ  ที่ใชในการลงทะเบียนรับ 

    หนงัสือและวิธีการใชงานจากชุดฝกอบรม 

 4.3 เบิกเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณตางๆ ที่ใชในการลงทะเบียนรับหนังสือมาเรียนรู และสรางความคุนเคย 

              ตลอดจนฝกความชาํนาญในการใชงาน 

         4.4 เรียนรูและทําความเขาใจในเร่ืองของขั้นตอนและวิธีการในการลงทะเบียนรับหนังสือ ตลอดจน 

     หลักความปลอดภยั และ/หรือขอควรระวังตาง ๆ ในแตละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.5 ขออนุญาตใชสํานักงานเพื่อฝกปฏิบัติ 

 4.6 ฝกปฏิบัติจนสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามขั้นตอนตาง ๆ ที่กําหนด โดยไมตองเปดคูมือ 

              การปฏิบัติงาน 

 4.7 ขออนุญาตทําการทดสอบ เพื่อประเมินผลการฝกทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัต ิ
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5.  ประโยชน และความสําคัญในการลงทะเบียนรับหนังสือ 

     5.1  เพื่อเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 

5.2  ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 

5.3  งายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเร่ืองของหนังสือราชการ 

5.4  ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

 

6.  เคร่ืองมือ วัสดุ และอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

6.1  ตรารับหนังสือ 

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ 

12 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  มีลักษณะเปนรูป

ส่ีเหล่ียมผืนผา ขนาด 2.5 เซนตเิมตร x 5 เซนติเมตร มีชื่อสวนราชการอยู บรรทดัแรก  

เลขที่รับอยูบรรทัดที่สอง  วันที่และเวลาอยูบรรทัดที่สาม 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพตรารับหนังสือ 

 

วิธกีารใชงาน 

   ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือรับ 
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6.2 แทนประทับตรา 

เปนตลับหมึก ซ่ึงทําดวยโลหะหรือพลาสติกรูปส่ีเหล่ียมผืนผา  มีความแขง็แรง ทนทาน  

กรุดวยผาสักหลาดที่อุมน้ําหมึกไดมากและนาน กระจายหมึกไดด ีสวนใหญมีขนาด 7 ×  10 

ซม. 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพแทนประทับตรา 
 

วิธกีารใชงาน 

  เปดฝาแทนประทับตราแลวใช ตรารับหนังสือ กดลงบนผาสักหลาดที่อุมน้ําหมึกไว

เพื่อใหสีของน้ําหมึกติดบนตรารับเพื่อใชในการประทับตราลงรับ 
 

 

 

6.3 หมึกเติมแทนประทับตรา 

มีลักษณะเปนของเหลว มีทั้งสีน้ําเงิน ดํา แดง  บรรจุในขวดพลาสติกขนาดประมาณ 28 

ซีซี  สําหรับเติมแทนประทับตรา 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพหมึกเติมแทนประทับตรา 

วิธกีารใชงาน 
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 เปดฝาขวดหมึกเติมแทนประทับตราแลวเทหมึกลงบนผาสักหลาดที่กรุแทนประทับตราให

พอดี อยานอยหรือมากเกินไป ทั้งนี้  ควรเลือกสีหมึกใหตรงกับสีของแทนประทับตรา 

 

6.4  ปากกาน้าํเงิน/ดํา 

  มีลักษณะเปนแทง  สวนใหญจะใชปากกาลูกล่ืน สีน้ําเงินหรือสีดํา เพื่อใชในการเขียนหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพปากกาน้าํเงิน/ดํา 

 

วิธกีารใชงาน 

ใชปากกาสีน้ําเงินหรือดํา เพื่อเขียนรายละเอียดตาง ๆ  ในตราประทับรับหนังสือ   และ

ทะเบียนหนังสือรับใหครบถวนและถูกตอง 
 

 

 

6.5  ทะเบียนหนังสือรับ 

เปนสมุดเพื่อใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  มีขนาดเอ 4 พิมพ

สองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน ตามแบบที่ 13 ทายระเบียบสํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   มีรายละเอียดในชองตาง ๆ  ดังนี้    

1) วันที่รับ  

2) เลขทะเบียนรับ 

3) เลขหนังสือที่รับ 

4) วันที่ออกหนังสือที่รับ 

5) ชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือ 

6) บุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบุถึง   
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7) เร่ืองของหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทะเบียนหนังสือรับ 

วิธกีารใชงาน 
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ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน   เรียงลําดับตามชั้นความเร็ว  

ความสําคญัและเวลาที่ไดรับหนังสือ   โดยกรอกรายละเอียดของหนังสือรับใหถูกตองตรงกันในชอง

ตาง ๆ ทะเบียนหนังสือรับ  และเลขที่รับตองตรงกับเลขรับในตราประทับรับหนังสือ 

6.6  แฟมเสนอเซ็น 

   คอื สมุดเสนอเซ็นที่เปนกระดาษแข็งมีรู 3 รู อยูในตําแหนงเดียวกันในทุก ๆ หนา  

ใชสําหรับเสนอเอกสารใหผูบริหารพิจารณาลงนาม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแฟมเสนอเซ็น 

 

วิธกีารใชงาน 
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ใชสําหรับเสนอเอกสาร ใหผูบริหารพิจารณาลงนาม โดยใชกระดาษแข็งหนึ่งแผนกระดาษตอ

หนึ่งเร่ืองที่นําเสนอ  ใชลวดเสียบกระดาษ สําหรับยึดหนังสือรับใหติดอยูกับแฟมเสนอเซ็น  

 

 

6.7  ลวดเสียบกระดาษ 

   คือวัสดุสํานักงานที่ใชในการหนีบกระดาษและเอกสารตาง ๆ  สวนใหญ ทําจากโลหะ

คุณภาพดียืดหยุนได ปลายลวดเสียบออกแบบใหโคงขึ้นทําใหไมกินกระดาษเวลาดึงออกจากเอกสาร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพลวดเสียบกระดาษ 

 

 

วิธกีารใชงาน 

ใชสําหรับหนีบเอกสารหนังสือรับใหยึดติดกับกระดาษแข็งของแฟมเสนอเซ็น โดย 

ปกตินิยมใชลวดเสียบกระดาษหนีบทั้งดานซายและขวาของหนังสือเพื่อปองกันการหลุดเล่ือน 
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7.  วิธกีารลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 หลังจากที่ทานไดเรียนรูและทําความเขาใจในเร่ืองของประโยชนและความสําคัญของการลงทะเบียนรับ

หนังสือ  ตลอดจน เร่ืองของเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณที่ใชในการ ลงทะเบียนรับหนังสือเปนอยางดีแลว  ตอไปนี้ 

ทานก็จะไดเรียนรูถึงวิธีการลงทะเบียนรับหนังสือ  รวมถงึ หลักความปลอดภยั และ /หรือ ขอควรระวัง ตาง ๆ 

ในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซ่ึงในสวนนี้ ทานควรที่จะเรียนรูและทําความเขาใจใหดีที่สุด กอนที่ลงมือฝก

ปฏิบัติ เพื่อที่จะทําใหทานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและปลอดภัย  ทั้งนี้ ขั้นตอนในการ ลงทะเบียนรับ

หนังสือ มีดังตอไปนี้ 

 

 ขั้นตอนที่ 1 

ประทับตราลงรับหนังสือ 

ในขั้นตอนนี้ใหทานนําตรายางประทับตราลงรับ กดลงบนแทนประทับตราที่เปยกชุมดวยหมึก

สีน้ําเงินหรือสีดํา  แลวนํามาประทับตรงมุมบนดานขวาของหนังสือรับ 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในการปฏิบัติงานขั้นตอนนี ้ ทานจะตองระมัดระวังประทับตราผิดตําแหนงหรือตรายางกลับ

ดาน  และระมัดระวังอยาใหหมึกเปอนกระดาษหรือมือ และควรประทับใหสีหมึกสม่ําเสมอ ตัวอักษรสี

ไมจางหรือหายไป 

 

 

 

ขั้นตอนที ่2 

เขียนเลขรับในตราประทับรับหนังสือ 

ในขั้นตอนนี้ ใหทานเขียนเลขที่รับลงในชองเลขรับที่

 

ของตราประทับรับหนังสือใหเปนระเบียบ

สวยงามและอานงาย 
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 หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

.  ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหกรอกเลขที่รับผิดชอง และระวังหมึกปากกาเปอน

กระดาษหรือมอื 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 เขียนวันที่รับในตราประทับรับหนังสือ 

ในขั้นตอนนี้ ใหทานเขียนวันที่รับหนังสือในชองวันที่

 

ของตราประทับรับหนังสือใหเปนระเบียบ 

สวยงามและอานงาย 
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 หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหกรอกวันที่รับผิดชอง และระวังหมึกปากกาเปอน

กระดาษหรือมอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 4 

 เขียนเวลารับในตราประทับหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนเวลาที่รับหนังสือในชองเวลา

 

ของตราประทับรับหนังสือใหอานงาย

เปนระเบียบ และสวยงาม 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหกรอกเวลาผิดชอง และระวังหมึกปากกาเปอน

กระดาษหรือมอื 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 5 

 เขียนวันที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนวันที่รับหนังสือในชองวันที่

 

ของทะเบียนหนังสือรับตรงบรรทัด

บนสุดของหนากระดาษใหตรงกับวันที่รับในตราประทับรับ ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนวันที่ผิดและไมตรงกับวันที่ในตราประทับรับ  

และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

 ขั้นตอนที่ 6 

 เขียนเลขทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนเลขที่รับในชองเลขทะเบียนรับของทะเบียนหนังสือรับใหตรงกับ

เลขที่รับในตราประทับรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนเลขที่รับผิดชองและไมตรงกับเลขที่รับในตรา

ประทับรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

ขั้นตอนที่ 7 

เขยีนเลขหนังสือที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนเลขหนังสือที่รับในชองที่

กับที่ในหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับใหถูกตองตรงกัน 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนเลขหนังสือที่รับผิดชองและไมตรงกับที่ใน

หนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

 

ขั้นตอนที่ 8 

เขียนวันที่ออกหนังสือที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนวันที่ออกหนังสือที่รับในชองวันที่

ตรงกันกับวันที่ในหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับใหถูกตอง 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนวันที่ออกหนังสือผิดชองและไมตรงกับวันที่ใน 

หนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

ขั้นตอนที่ 9 

เขียนชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือในชองจาก

ถูกตองตรงกันกับหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับให 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือผิดชองและไมตรง 

กับหนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

 

ขั้นตอนที่ 10 

เขียนชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบุในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบใุนชองถึง

ใหถูกตองตรงกันกับหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับ 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบุในทะเบียน 

หนังสือรับผิดชองและไมตรงกับหนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

 

ขั้นตอนที่ 11 

เขยีนชื่อเร่ืองของหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับ 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานเขียนชื่อเร่ืองของหนังสือรับในชองเร่ือง

ตรงกันกับหนังสือรับ  ใหอานงายเปนระเบียบ และสวยงาม 

ของทะเบียนหนังสือรับใหถูกตอง 
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หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังไมใหเขียนชื่อเร่ืองในทะเบียนหนังสือรับผดิชองและไม 

ตรงกับหนังสือรับ  และระวังหมึกปากกาเปอนกระดาษหรือมือ 

ขั้นตอนที่ 12 

จัดเรียงเอกสารตามลําดับเลขที่รับใสแฟมเสนอผูบังคับบัญชา 

ในขั้นตอนนี้  ใหทานจัดเรียงเอกสารหนังสือรับ ใสแฟมเสนอเซ็นใหถูกตอง เปนระเบียบและ 
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สวยงามตามลําดับเลขที่รับ ชั้นความเร็วและความสําคัญ   โดยใชกระดาษแขง็ของแฟมเสนอเซ็นหนึ่ง

แผนกระดาษตอหนึ่งเร่ืองที่นําเสนอ ใชลวดเสียบกระดาษยึดหนังสือรับทั้งดานซายและขวาเพื่อใหติดอยูกับ

แฟมเสนอเซ็น กอนเสนอผูบังคับบัญชา 

 

 
 

 
 

 
 

หลักความปลอดภัย และ/หรือ ขอควรระวัง 

ในขั้นตอนนี้  ทานจะตองระมัดระวังเรียงเอกสารผิดลําดับ และระวังลวดเสียบกระดาษตํามือ 

 

 

แบบทดสอบภาคความรู 
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เร่ือง  การลงทะเบียนรับหนังสือ 

ขอสอบภาคความรู  จํานวน  10  ขอ 

เวลา 30  นาที  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

 

คําชี้แจงในการสอบภาคความรู 

1. ขอสอบมีทั้งหมด 10 ขอ 

2. หามทําเคร่ืองหมายใด ๆ ลงบนกระดาษคําถามชุดนี้โดยเด็ดขาด 

3. ใหทําเคร่ืองหมายกากบาท (X)  ทับตัวเลือกที่ถูกที่สุดเพียงขอเดียวลงบน 

กระดาษคําตอบ  ดังตัวอยาง 

                                                      

 

 

4. ในกรณีที่เปล่ียนคําตอบใหม ใหขีดฆาแลวกากบาท (X) ขอใหมแทน ดังตัวอยาง 

                                                      

 

 

5. ถาผูเขาสอบสงสัย  หรือไมเขาใจขอความใดๆ โปรดสอบถามกรรมการคุมสอบ 

หามพูดคุยหรือซักถามกันโดยเด็ดขาด 

6. ขอสอบนี้ถูกตองสมบูรณแลวทุกประการ หามแกไขใด ๆ ทั้งส้ิน 

7. ใหผูเขาสอบสงขอสอบคืนพรอมกระดาษคําตอบ 

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

 

 
 
 
 
 

8. แบบทดสอบภาคความรู 
  

  1. ขอใดไมใชอุปกรณสําหรับการลงทะเบียนรับหนังสือมีอะไรบาง 

   ก. ตราประทับรับ  

ก. ข. ค. ง. 

ก. ข. ค. ง. 
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   ข. แทนประทับตรา  
   ค. ปากกาน้าํเงิน/ดํา  

   ง. ไมบรรทัด  
 

     2. ขอใดคือขั้นตอนแรกของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

   ก. เขียนเลขที่รับ  

   ข. เขียนวันที่รับ  

   ค. ประทับตราลงรับหนังสือ 

   ง.  เขียนชื่อเร่ืองหนังสือรับ 
 

  3. ขอใดไมมีในชองตราประทับรับ 

   ก. เร่ือง  

   ข. ชื่อหนวยงาน   

   ค. เลขรับ   

   ง.  วันที่  เวลา  
 

  4. ชอง “ที่”  ในทะเบียนหนังสือรับหมายถึงขอใด 

   ก. วันที่รับหนังสือ  

   ข. เลขหนังสือรับ  

   ค. วันที่ในหนังสือรับ 

   ง. ชื่อเร่ืองหนังสือรับ  
 

  5. ชื่อหรือตําแหนงของผูรับหนังสือตรงกับขอใด 

   ก.  เรียน  

   ข.  จาก  

   ค.  เร่ือง 

   ง.  เลขรับที่ 

 
 

  6. ขอใดไมมีในทะเบียนหนังสือรับ 

   ก.  วันที่รับ 
   ข. เลขทะเบียนรับ    
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   ค. เวลา 

   ง.   ถงึ 
 

  7.  ขอใดคือตําแหนงที่ประทับตราลงรับหนังสือ 

   ก. มุมบนดานขวา  

   ข. มุมบนดานซ าย 
   ค. มุมลางดานขวา 

   ง.  มมุลางดานซาย  
 

  8. ขอใดไมใชขั้นตอนการปฏิบัติงานของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

   ก. ประทับตราลงรับ  

   ข. กรอกเลขที่รับ  

   ค. กรอกวันที่รับ 

   ง.  กรอกชื่อผูรับ  
 

  9. การลงทะเบียนรับหนังสือมีก่ีขั้นตอน 

   ก.  10 ขั้นตอน 

   ข.  11 ขั้นตอน 

   ค.  12 ขั้นตอน 

   ง.  13 ขั้นตอน 

 

  10. การเสนอหนังสือเพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณา ควรเสนอหนังสือฉบับใดเปนอันดับแรก 

   ก. หนังสือดวนมาก  
   ข. หนังสือดวนที่สุด  

   ค. หนังสือดวน 
   ง. ถูกทุกขอ  
 

 

กระดาษคาํตอบ 

เร่ือง การลงทะเบียนรับหนังสือ 

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

 

ใหทําเคร่ืองหมาย  X  ขอที่ถูกที่สุดเพียงคําตอบเดียวลงในชองวางขางลาง 

 

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

 

ใหทําเคร่ืองหมาย  X  ขอที่ถูกที่สุดเพียงคําตอบเดียวลงในชองวางขางลาง 

 

 ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. แบบทดสอบภาคความสามารถ  
 

ขอสอบภาคความสามารถ (ปฏิบัติ) 

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

1. คําสั่ง  : ใหทําการลงทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่กําหนดใหในระยะเวลาที่กําหนด โดยใชวัสดุ  

 เคร่ืองมือ อุปกรณ และการปฏิบัติตามขอกําหนดดังตอไปนี้ 
 

1. ใชอุปกรณปองกันอันตรายสวนบุคคลที่เหมาะสมในระหวางปฏิบัติงาน 

2. เลือกและตรวจสอบวัสดุ เคร่ืองมือ อุปกรณ  

3. ทําการลงทะเบียนรับหนังสือตามระยะเวลาที่กําหนด 

4. จัดเก็บวัสดุ เคร่ืองมือ อุปกรณใหเรียบรอย 

5. ตรวจเช็คความถูกตองของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

2. เวลาที่ให : 

เวลามาตรฐาน 
เวลาทดสอบ 

เวลากรรมการตรวจ 
เวลามาตรฐาน เวลาสิ้นสุด 

เตรียมอุปกรณใหพรอมใชงานสําหรับ

ลงทะเบียนรับหนังสือจํานวน 5 ฉบับ 

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

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

 

 

3. หวัขอควรระวัง 

 (1) ใหทําการตรวจสอบวัสดุที่กรรมการแจกใหวาครบถวนถูกตองหรือไม 

 ( 2) กรณีที่วัสดุที่แจกใหมีความผิดปกติ ใหแจงตอกรรมการ 

 ( 3) หลังจากเร่ิมทดสอบ ตามหลักการแลวจะไมแจกวัสดุที่ใชสําหรับทดสอบใหอีก 

 ( 4) เคร่ืองมือที่ใชหามใชส่ิงนอกเหนือจากที่บอกไวใน “รายการเคร่ืองมือตางๆ ที่ใชงาน” 
 
 
 
 
 ( 5) กอนการทดสอบ เนื่องจากไดกําหนดเวลาสําหรับซอมวิธีการปฏิบัติงาน มีขอควรระวัง 

             ดงัตอไปนี้ 

ก. เวลาในการซอม 15 นาที 
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  ข. ถามีประเด็นที่ไมเขาใจเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน ใหแจงตอกรรมการ  

 ( 6) ในระหวางทดสอบ หามใหยืมเคร่ืองมือตางๆ  
 ( 7) เคร่ืองแตงกายตอนที่ปฏิบัติงานนั้น ตองเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 ( 8) การจับเวลาทดสอบถือตั้งแตใหสัญญาณ “เร่ิมการทดสอบ” จนถึงการแสดงออกถึง 
              การที่บอกถึงของการเสร็จส้ินการปฏิบัติงานใหกับกรรมการ แตกรณีที่ทําเกินเวลา 

              มาตรฐาน จะหักคะแนนตามเวลาทีเ่กนิ 

 ( 9) เมื่อแจงเร่ืองการปฏิบัติงานเสร็จส้ินตอกรรมการ ใหทําการจัดเก็บเคร่ืองมือ และ 

              จดัการรอบ ๆ บริเวณนัน้ใหเรียบรอย 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบคําสั่ง 

(สําหรับผูเขาทดสอบ) 
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ขอทดสอบที่ 1    เตรียมวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงานสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ  จํานวน 5 ฉบับ   
เวลา   5 นาที 
คะแนน   10 คะแนน 
วัสดุ-อุปกรณ

          2. แทนประทับตรา    1 อนั  

  1. ตรารับหนังสือ    1 อัน 

                3. หมึกเติมแทนประทับตรา   1 ขวด 

                4. ปากกาน้าํเงิน/ดํา            1 แทง  

   5. ทะเบียนหนงัสือรับ                    1        เลม  

   6. แฟมเสนอเซ็น    1 เลม 

                7. ลวดเสียบกระดาษ    1 กลอง 
 

คําสั่ง

ฉบับ   
   ใหผูเขาทดสอบจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ที่ใชสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ ใหพรอมใชงาน จํานวน 5  

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบใหคะแนน 
 

ชื่อผูเขาทดสอบ.....................................นามสกุล................................เลขประจําตัวผูสอบ............................ 

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

 33  



 
 

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

ขอทดสอบที่ 1  เตรียมวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงานสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ   
เวลา
 

   5  นาท ี

คะแนน
 

   10  คะแนน 

คําสั่ง

 

   ใหผูเขาทดสอบจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ที่ใชสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ ใหพรอม

ใชงานจํานวน 5 ฉบับ 

1. ระยะเวลาที่ให   

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

1.1 เสร็จภายในเวลาที่กําหนด 5   

รวม 5   

 

 

2. วิธีการปฏิบัติงาน   

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

2.1 เตรียมวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงาน 5   

รวม 5   

 

 

 

 

 

ใบรวมคะแนน 
 

ชื่อผูเขาทดสอบ.....................................นามสกุล.................................เลขประจําตัวผูสอบ........................... 

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

 

ขอทดสอบที่ 1

  

 เตรียมวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงานสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ ใหพรอมใชงาน

จํานวน 5 ฉบับ 

 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

1 ระยะเวลาที่ใช 5   

2 วิธีการปฏิบัติงาน 5   

รวม 10   

 

 

 

  ลงชือ่  กรรมการควบคมุการทดสอบ  ลงชือ่  กรรมการรวมคะแนน  

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบคําสั่ง 

(สําหรับผูเขาทดสอบ) 
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ขอทดสอบที่ 2
 

    ลงทะเบียนหนังสือรับ  จํานวน 5 ฉบับ 

เวลา
 

   30 นาที 

คะแนน
 

   90 คะแนน 

 

วัสดุ-อุปกรณ

          2. แทนประทับตรา    1 อนั  

  1. ตรารับหนังสือ    1 อัน 

                3. หมึกเติมแทนประทับตรา   1 ขวด 

                4. ปากกาน้าํเงิน/ดํา            1 แทง  

   5. ทะเบียนหนงัสือรับ                    1        เลม  

   6. แฟมเสนอเซ็น    1 เลม 

                7. ลวดเสียบกระดาษ    1 กลอง 

 
 
 

คําสั่ง

 

   ใหผูเขาทดสอบปฏิบัติการลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบใหคะแนน 
 

ชื่อผูเขาทดสอบ.....................................นามสกุล................................เลขประจําตัวผูสอบ............................ 
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วันที่สอบ...................................................สถานที่ทดสอบ.......................................................................... 

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

ขอทดสอบที่ 2
 

  ลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ 

เวลา
 

   30  นาท ี

คะแนน
 

   90  คะแนน 

คําสั่ง
 

     ใหผูเขาทดสอบปฏิบัติการลงทะเบียนรับหนังสือ จํานวน 5 ฉบับ 

1. ระยะเวลาที่ใช  10  คะแนน 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

1.1 เสร็จภายในเวลาที่กําหนด 10   

รวม 10   
 

 

 

2. วิธีการปฏิบัติงาน  25  คะแนน 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
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 รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

 2.1.8. เขียนวันที่ออกหนังสือที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 2   

 2.1.9. เขียนชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือในทะเบียน  

        หนังสือรับ 

2   

 2.1.10. เขียนชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่ผูสงระบุใน 

         ทะเบียนหนังสือรับ 

2   

 2.1.11.เขียนเร่ืองของหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับ 2   

 2.1.12. จัดเรียงเอกสารตามลําดับเลขที่รับใสแฟม 

         เสนอผูบังคับบัญชา 

3   

รวม 25   

 

 

3. การใชวัสดุอยางประหยัด  5  คะแนน 

ลําดับที่ 
รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

3.1 ใชวัสดุที่ใชในการลงทะเบียนรับหนังสืออยางประหยัด 5   

รวม 5   

 

4. การเลือกใชและระวงัรักษาเคร่ืองมอื  20  คะแนน 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหต ุ
เต็ม ได 

4.1 เลือกใชเคร่ืองมือถูกตองกับลักษณะงาน 5   

4.2 วิธีใชเคร่ืองมือถูกตอง 5   

4.3 วางเคร่ืองมือเปนระเบียบ(กอนใชและหลังใช) 5   

4.4 ทําความสะอาดเคร่ืองมือ (หลังใช) 5   

รวม 20   

 

5. ผลงานที่สําเร็จ  15  คะแนน 
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ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

5.1 ลงทะเบียนรับหนังสือ และจัดใสแฟมเสนอเซ็นได

ถูกตอง เปนระเบียบ และรวดเร็ว 

15   

รวม 15   

 
 
6. คุณลักษณะสวนบุคคลที่ใชในการทํางาน  20  คะแนน 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

6.1 ชางสังเกต 3   

6.2 ละเอียดรอบคอบ 4   

6.3 มีระเบียบวินัยและสะอาด 4   

6.4 คลองแคลว กระฉบักระเฉง 4   

รวม 15   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบรวมคะแนน 
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ชื่อผูเขาทดสอบ.....................................นามสกุล.................................เลขประจําตัวผูสอบ........................... 

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

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

 

ขอสอบที่ 2

 

 ลงทะเบียนรับหนังสือ  จํานวน  5  ฉบับ 

ลําดับที่ รายการปฏิบัติและจุดใหคะแนน 
คะแนน 

หมายเหตุ 
เต็ม ได 

1 ระยะเวลาที่ใช 10   

2 วิธีการปฏิบัติงาน 25   

3 การใชวัสดุอยางประหยัด 5   

4 การเลือกใชและระวงัรักษาเคร่ืองมอื 20   

5 ผลงานที่สําเร็จ 15   

6 ความสามารถในการทาํงานอยางปลอดภยั 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. เกณฑการตัดสินผลการทดสอบ (ภาคความสามารถ) 

   คะแนน   90 – 100  =  ผาน - ดีมาก 

   คะแนน   80 – 89   =  ผาน - ดี 

   คะแนน   70 – 79   =  ผาน – พอใช 

   คะแนน   60 – 69   =  ไมผานเกณฑ (ใหทดสอบใหมได 1 คร้ัง) 

   คะแนน    0 – 59   =  ไมผานเกณฑ (ฝกอบรมกอนทดสอบใหม) 

      2. ผูเขาทดสอบจะตองผานภาคความรูไดคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 จึงจะมีสิทธิ์สอบ 

          ภาคความสามารถ  

           3. ผูเขาทดสอบตองสอบผานทั้งภาคความรูและภาคความสามารถ  จึงจะไดรับใบรับรอง  
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