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                              ตำแหน่ง เจา้พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             จัดทำโดย 

 สำนักปลดัองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก                               
อำเภอบ้านลาด  จังหวดัเพชรบุร ี

 
 
 
 
 
 



 
 
                                               คำนำ 
 
               คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก ฉบับนี้จัดทำขึ้น 

เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการและสามารถนำไปอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

แทนกันได้ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีได้รวบรวมวิธกีารขั้นตอนในการปฏิบัตงิานงานสารบรรณรวมถึงแนว

ทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริงงานธุรการสำนักปลัดองค์การบริหาร      

ส่วนตำบลไร่โคก  หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนีจ้ะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่ง

ธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจ เพื่อก่อให้เกิด ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถ

บูรณาการความรูท้ี่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริงลดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 

และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการ ดำเนนิงานต่าง ๆ  ต่อไป      

 

 

 

 

             

      

 

 

 

 

 

 

                                                        สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก 



 
   

    หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตัิงาน 
 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
   “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ          

การรับ - การส่งการเก็บรักษาการยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ 
ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ บริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา 
ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จด รายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี 
ค้นหา ติดตามและทำลาย ต้องเป็นระบบท่ี ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีอยู่ทุกหน่วยงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น 
จึงต้องมีการ กำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 

(๑) หนังสือภายนอก  
(๒) หนังสือภายใน 
(๓) หนังสือประทับตรา  
(๔) หนังสือส่ังการ 
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(๖) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ไร่โคก มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 การรับหนังสือราชการ 
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้ 
๑.๑ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลัง และตรวจความ 

ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ท่ีออกหนังสือ 
เพื่อดำเนินการให้ ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพท่ี ๓.๑ 
โดย กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
 (๒) วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

                                
                                 ภาพท่ี ๓.๑ แบบตรารับหนังสือ 

๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพท่ี ๓.๒ โดยมี 
รายละเอียด ดังนี้ 

(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป ตลอดปี ปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

(๒) ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
(๓) ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 

          (๔)  จาก  ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
          (๕) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมถีึงหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี 
          (๖) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
          (๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือฉบับนั้น 
          (๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

 
ภาพท่ี ๓.๒ แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 ๑.๔ หนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วดำเนินการผ่านหนังสือ เพื่อเสนอ 
(๑) กรณีหนังสือที่เกี ่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น เพื่อเสนอ 

ต่อผู้อำนวยการกอง รองปลัดอบต. ปลัดอบต. และนายกอบต. ตามลำดับ 
 

(๒) กรณีหนังสือที่เกี ่ยวข้องกับภารกิจของสำนักปลัดอบต. มอบหมายแก่ผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื่อ 
เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ/หัวหน้าฝ่ายปกครอง หัวหน้าสำนักปลัด รองปลัดอบต. ปลัดอบต. 
และนายกอบต. ตามลำดับ 

 
 
 
 

ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. .............. 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        

อบต.ไร่โคก
เลขรบั..................................... 

วนัท่ี........................................ 
เวลา........................................ 



 
 
 
 
 
            ผังกระบวนการปฏิบัติงาน(Work Flow) 
                    ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 

ลำดับท่ี แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ร ับหน ังส ือจากหน ่วยงาน
ภายนอก/ภายใน 
แยกเอกสารท่ัวไปและอื่นๆ 

2 นาที -รับหนังสือจากหนว่ยงาน
ภายนอก/ภายใน  
เอกสารท่ัวไป และอื่นๆ 

งานธุรการ 

2. จัดลำดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

5นาที/ต่อ
1 ฉบับ 

-ตรวจสอบเอกสารเมื่อ
หน ั งส ื อมาไม ่ ถ ู กต ้อง 
ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ 
-จ ัดลำด ับความสำคัญ 
ความเร่งด่วนของหนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3. ลงทะเบียนหนังสือรับ 3นาที/ต่อ
1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนร ับหนัง สือ
ภายนอก/ภายใน 

งานธุรการ 

4. ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงาน
ต่าง ๆ เพื่อนำเสนอตามสาย
งาน 

2 นาที -ส่งมอบหน ังส ือให ้แก่  
ก ล ุ ่ ม ง า น แ ต ่ ล ะ ง า น 
ดำเนินการเพื ่อนำเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

-หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง 

                            รวม 12 นาที   
 
 
ระเบียบและข้อกฎหมาย 

                  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒)     
พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการ    เพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์” 
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