
 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงานสารบรรณ 
ส าหรับเจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 

 
 



ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารนี้ งานธุรการ  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร 
การด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง ให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้เพ่ือ
เอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพใน
การจัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้นจากคู่มือและ
เอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบั ติงานตาม
ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็น
อันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 

ส านักปลัด หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
แม่ดงในการด าเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
  
 

 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด 

 องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 
 

             หน้า 

ชื่องาน           1  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน        2  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน         2  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรบัเจา้หนา้ทีง่านสารบรรณ : การรับและสง่หนังสอื 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ : ส านกัปลัด งานบริหารงานทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง 

1.ชือ่กระบวนงาน : การรบัและสง่หนงัสือ  
งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า 

ท าส าเนารับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อ เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ก้นหา ท าลาย 
ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้  
การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ 

การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลักการ
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการค าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน
ตรวจสอบได ้

1. การรบัหนงัสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ตามท่ีก าหนดไว้  

1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ช.ม. 

 

 

 

 

 

2. การสง่หนงัสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  
2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 



2. วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน และระยะเวลาแตล่ะขัน้ตอน 
 

ขั้นตอนและการด าเนนิการ ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ 

1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จะมีการลงทะเบียนรับเองโดย
อัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง ส านักปลัด 

2.กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจาก
ภายนอกหน่วยงานเจ้าหน้าที่จะท าตรวจสอบ
และแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง ส านักปลัด 

3. กรณีเป็นหนังสือท่ีน าส่งด้วยตนเองจาก
ภายนอกหน่วยงานเจ้าหน้าที่จะท าการลงรับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

3 นาท ี: ฉบับ สารบรรณกลาง ส านักปลัด 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพ่ือน าเสนอตาม
สายงาน 

2 นาท ี สารบรรณกลาง ส านักปลัด 

5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และ
ลงทะเบียนรับในสมุดคุมการลงทะเบียนรับ
หนังสือภายนอก 

2 นาท ี: ฉบับ สารบรรณกองต่าง ๆ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ 

5 นาท ี สารบรรณกองต่าง ๆ 

 
3. กฎหมายที่เกีย่วข้อง  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 

4. สถานทีใ่ห้บรกิาร  
งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ดง ต าบลแม่ดง อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 

5. ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ ณ ส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นต าบลแม่ดง  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง) 

6. ชอ่งทางการตดิต่อสอบถามข้อมลู 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 073-659248  
6.2 เว็บไซต์ อบต. www.maedong.go.th  
6.3 อึเมล์ abtmaedong@outlook.com 
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