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ส านักปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลนากระตาม 

อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
 



 
ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการรวบรวมภารกิจ
หน้าที่หลักของเจ้าพนักงานธุรการ โดยได้รวบรวมกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ค่าธรรมเนียม
ข้อสังเกต ข้อควรระวัง แนวทางการแก้ไข ระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ช่องทางการให้บริการ และช่องทาง
การติดต่อ เรื่องร้องเรียน เนื้อหาภายในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ประกอบไปด้วย ๔ เรื่องหลักๆ ได้แก่ งานรับ
หนังสือ งานส่งหนังสือ งานการประชุม และงานประชาสัมพันธ์ทางผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ งว่า องค์การบริหาร
ส่วนต าบลนากระตามจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่มีความสนใจต้องการศึกษาในเรื่อง
ดังกล่าวไม่มากก็น้อย สามารถน าไปเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และปรับใช้ในการทางานให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีคาดหวังเอาไว้ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในล าดับต่อไป 

 
 

                                                                                   ส านักปลัด 
                                                                                    องค์การบริหารส่วนต าบลนากระตาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ : หน้า 1 

งานหนังสือรับ 
๑. งานหนังสือรับ 
การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน และบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอกและ

ภายใน ท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกวา "หนังสือรับ" 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
• ขั้นตอนการรับหนังสือ 
๑. รับเอกสารจาก/ส านัก/สถาบัน/กอง หรือหน่วยงานต่างๆ 
๒. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อน - หลัง 
๓. ตรวจสอบเอกสาร ความถูกต้อง ความครบถ้วนและสิ่งท่ีส่งมาด้วย หากไม่ถูกต้องให้

ติดต่อสวนราชการหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้ถูกต้ อง หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

๔.ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
๔.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามท่ีรับในทะเบียน 
๔.๒ วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ 
๔.๓ เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

๕. เสนอเอกสารให้ผู้บริหารหน่วยงาน เพื่อทราบ/มอบหมาย/สั่งการ 
๖. ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งใหบุคลากรท่ีเกี่ยวของกับงานท่ีใด้รับมอบหมาย 
• วิธีการจัดเขาแฟ้มเสนอ 

เพื่อให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็นประเภทต่างๆ    
มีหลักง่ายๆ ในการจัดเอกสารเข้าแฟ้มดังนี้ 

๑. เร่ืองไม่ยุ่งยากไม่มีปญัหาพิจารณาอย่างใด เช่น เพียงลงนามชื่อเท่านั้น 
๒. เรื่องท่ีมีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้หรือมีการตัดสินใจ ต้องเอาไว้    

ทีหลังหรือแยกแฟ้มเสนอ เพราะต้องใช้พิจารณา ตกลงใจ หรือแก้ไข เพื่อให้สามารถสั่งงาน
ธรรมดาก่อน 

3. แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศ แจ้งความอื่นๆ ไว้ต่างหาก 
4. กรณีเร่งด่วนจัดเขาแฟ้มเสนอด่วนแล้วรีบเสนอทันที 

• การสง่เรื่อง 
๑. พิมพ์ใบน าส่งเร่ืองใหผู้ได้รับมอบหมายหรือผู้เกี่ยวข้อง 
๒. ส่งเร่ืองให้ผูท่ี้ได้รับมอบหมายหรือผู้เกี่ยวช่องลงชื่อรับเร่ือง แล้วเก็บเอกสาร

น าส่งไว้เป็นหลักฐาน       
 



คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ : หน้า 2 

สิ้นสุด 
 

 
• วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 

๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. ง่ายต่อการสืบ้คน เมื่อต้องการค้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 แบบตรารับหนังสือ (ตามระเบียบ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/ 
โทรสาร/สารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์จากงานสารบรรณกลาง 
หรือจากหน่วยงานภายใน/ 
ภายนอกส่งโดยตรง 
 

เริ่มต้น 
 

จัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือ 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

 

ตรวจคัดแยกหนังสือ 
(ระยะเวลา ๓ นาที) 

 

หัวหน้าหน่วยงานบันทึกผ่านเรื่อง 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

(ระยะเวลา ๕ นาที) 
 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ พิจารณา/ 
รับทราบ/สั่งการ 

(ระยะเวลา ๕-๑๐ นาที) 
 

     แจกจ่ายไปยังกองต่างๆ 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

   องค์การบริหารส่วนต าบลนากระตาม 
 เลขรับ.................................................. 
 วันที่..................................................... 
 เวลา..................................................... 
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