
คู่มือปฏิบัติงานธุรการ 

สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร ่

องค์การบริหารส่วนตำบลปาไร 
อำเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 



งานธุรการ 

งานที่ใหบริการ   การรับหนังสือ การสงหนังสือ  

หนวยงานที่รับผิดชอบ  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลปาไร 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ งานบริหารทั่วไป สำนักปลัด 
โทรศัพท 073-710309 

ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ 
๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ขั้นตอนการทำงาน หนวยงานผูรับผดิชอบ 

๑. รับหนังสือ/เอกสารจากผูมาติดตอราชการ  งานธุรการ 
๒. ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร  งานธุรการ 
๓. ประทับตรารับหนังสือ งานธุรการ 
๔. ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนรับ งานธุรการ 
๕. หัวหนาหนวยงานบันทึกผานเรื่องเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ 

ผูอำนวยการกอง/หัวหนาหนวยงาน 

๖. เสนอตอผูบังคับบัญชา ผูบรหิาร/ผูมีอำนาจ 
๗. จัดสงหนังสือ/เอกสารแจงผูเก่ียวของ/เวียนเพื่อทราบ งานธุรการ 

ระยะเวลา ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน 
 

ข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือสงภายในราชการ 
ข้ันตอนการทำงาน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ งานธุรการ 

๒. ถายสำเนาเอกสาร เพ่ือนำสงสวนงานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการตอไป 

งานธุรการ 

๓. นำสงหนังสือใหสวนงานท่ีเก่ียวของ งานธุรการ 

๔. จัดเก็บสำเนาคูฉบับ งานธุรการ 

5. จัดสงหนังสือ/เอกสารแจงผูเก่ียวของ/เวียนเพื่อทราบ งานธุรการ 
ระยะเวลา ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ ช่ัวโมง 

 



-๒- 

ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 

ขั้นตอนการทำงาน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ งานธุรการ 
๒. บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซอง งานธุรการ 
๓. นำส่งหนังสือ งานธุรการ 
๔. จัดเก็บสำเนาคู่ฉบับ งานธุรการ 

ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน  

สรุปสาระสำคัญ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
งานด้านสารบรรณ การจัดทำหนังสือราชการเป็นระเบียบปฏิบัติย่างหนึ่งของหน่วยราชการที่ 

ข้าราชการและผู้ติดต่อกับหน่วยราชการควรทราบ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดผลดีต่อระบบการปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการ 
การติดต่อระหว่างหน่วยงานราชการด้วยกัน ตลอดทั้งการติดต่อระหว่างบุคคลหรือองค์กรเอกชนกับหน่วยราชการ 
ซึ่ง การจัดทำหนังสือราชการที่หน่วยราชการทุกหน่วยถือเป็นหลักในการปฏิบัติ ซึ่งการจัดทำหนังสือราชการที่หน่วย 
ราชการทุกหน่วยถือเป็นหลักในการปฏิบัตินั้น ปรากฏอยู่ใน “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกิไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔” ตลอดทั้งระเบียบ ประกาศ และหนังสือที่เก่ียวกับระบบงาน 
สารบรรณท่ีออกโดยสำนักนายกรัฐมนตรีและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายหลังปีพุทธศักราช ๒๕๒๖ เป็นด้นมา 

การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดข้ันแรกในการทำงานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับท่ีต้อง 
ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสารเพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงานตาม 
ภารกิจต่อไป  



เสนอผ่านหัวหน้างาน

และหัวหน้าสำนักปลัด

(ใช้เวลา ๑ นาที)

ชั้นความเร็ว

A

ขั้นตอนการดำเนินงานการรับหนังสือ

Flow chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด)

รับหนังสือจากประชาชน/หน่วยงานภายนอกภายใน

เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอื่นๆ

ตรวจสอบ คัดแยก

จัดหมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิมพ์

(ใช้เวลา ๒ นาที)

ชั้นความลับ

B

ส่งนายทะเบียน

หนังสือลับ

แจ้งเรื่องให้ส่วนงาน

ที่เกี่ยวข้องทราบผ่านทาง

แอป Line, Messenger

กลุ่มของหน่วยงาน

(ใช้เวลา ๑ นาที)

ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ

เกษียนหนังสือ (สรุปความ)

(ใช้เวลา ๒ นาที)

เสนอผ่านหัวหน้างาน

และหัวหน้าสำนักปลัด

(ใช้เวลา ๓ นาที)

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น

เอกสารประชาสัมพันธ์

จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น

นำส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง

โดยตรง

(ใช้เวลา ๒ นาที)

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง

เช่น ส่งผิดหน่วยงาน

ไม่มีผู้ลงนาม

ดำเนินการติดต่อประสาน

เจ้าของหนังสือ หรือส่งคืน

(ภายใน ๑ วัน)

เสนอผู้บริหาร

-รองปลัด/ปลัด อบต.นายก อบต.

รับทราบ/พิจารณา/สั่งการ

(ใช้เวลา ๑ ชม.)

ถ่ายสำเนา แจ้งเรืองให้

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง

(ใช้เวลา ๓ นาที)

นำต้นเรื่อง

จัดเก็บเข้าแฟ้ม

(ใช้เวลา ๒ นาที)

เสร็จสิ้น

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔



ขนตอนการดำเนินงานการส่งหนังสือ 

      Flow chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 



 


