
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับ ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิก จ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่างๆด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวก ต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

4)  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก ข้อผิดพลาด  

5) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบ วิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

6) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา ยานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไป อย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

9) จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ใน การด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

10) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  



11) อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานใน เรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่ เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ  
1) ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น  
3) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ ได้ต่อไป 
4)  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ จัดท า การรับ-การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการ
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก 
รวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้องด าเนินงาน ด้วยระบบเอกสาร ดังนั้นจึง
ต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ  
1. หนังสือภายนอก   
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา  
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ จึงน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ 

เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญและปฏิบัติเป็น ประจ า ดังต่อไปนี้ 
กระบวนการรับหนังสือ การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่ง มีมา

จากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  
 



1. การรับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ จากท้องถิ่นอ าเภอร้องกวาง หรือ บุคคลภายนอกที่มาส่งหนังสือ
ราชการ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
หากไม่ถูกต้องติดต่อส่วนราชการเจ้าของ เรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  

2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับ
ตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 2.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

แบบตรารับหนังสือ 
ส านักงานเกษตรจังหวัดพิษณุโลก 
เลขที่รับ..................................................  
วันที่........................................................  
เวลา........................................................ 

 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
    3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
    3.2  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทินเลข

ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
    3.3  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
    3.4  ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดอืน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
    3.5  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่ มีต าแหน่ง  
    3.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
    3.7  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
    3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
    3.9  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
แบบทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนังสือรับ วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 

เลข ทะเบียน
รับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฎิบัติ หมายเหตุ 

        
        

4. การเกษียนหนังสือ จะต้องอ่านและเขียนเนื้อหาสรุปแบบย่อให้ได้ใจความที่ส าคัญ เพ่ือน าเสนอให้หัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่าย ได้ทราบว่าชื่อเรื่องอะไร เนื้อหาในข้อความมีว่าอย่างไร ใครท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร และอย่างไร เพ่ือให้และ
เกษตรจังหวัด ได้รับทราบและสั่งการ 



5. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรงได้รับทราบและสั่งการในหนังสือเรื่องที่ น าเสนอเรียบร้อยแล้ว ให้
ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่รับเรื่องได้ด าเนินการต่อไปและให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือเซ็นชื่อรับในช่องปฏิบัติพร้อมลงวันที่ก ากับด้วย 

6. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับ 
ส่วนราชการจะต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การด าเนินการการส่ง การเก็บรักษา 

และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วน ราชการดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและ
ได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตาม ชั้นความลับที่จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า 
“นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร ลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” ของส่วนราชการนั้น  

หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน ข้อมูลข่าวสารลับของส่วน
ราชการนั้น ในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการ ดังกล่าวในวรรคแรก 

7. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ จะต้องแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือ
เขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่าง ของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น 
ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้า เอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าว ที่
ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็น ภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับใน
ลักษณะเดียวกันกับ เอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏ
เห็น ได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วน หรือพับอยู่
ด้วย 

8. การรับหนังสือลับ จะเป็นการรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือ ซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใด
บุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง พร้อมให้บุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็น
ผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไป ลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 

ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น             
หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล ข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และ ให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน  

ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับ เอกสารลับและลงทะเบียน
แล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย/งาน ถ้าสมควรท าหนังสือโต้ตอบ
เสนอด้วยก็ได้  

2. ข้าพเจ้าด าเนินการโต้ตอบหนังสือ รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม  
4. เจ้าหน้าที่รับ–ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ ลงนามแล้ว ให้ลงทะเบียน

หนังสือส่งและลงวันที่ เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนส าเนาคู่ฉบับและ ต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติ 
 
 
 



การลงทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานเกษตรจังหวัดพิษณุโลก 
1. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องได้จัดท าและตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จะน าส่ง และสิ่งที่ส่งมาด้วยให้

เรียบร้อย  
2. น าหนังสือมาลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งที่งานสารบรรณกลาง และ กรอกรายละเอียดดังนี้ 

เลขทะเบียนส่ง คือการให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป โดยจะเริ่มนับ ๑ ใหมต่ามปี
ปฏิทินและสิ้นสุดปีปฏิทิน 

ที ่คือการให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการจะต้องมีการลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่ง
หนังสือออก  

จาก คือการให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม  
ถึง คือการให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบ ให้ใช้ชื่อ บุคคลหรือส่วนราชการ  
เรื่อง คือการให้ลงชื่อเรียนของหนังสือฉบับนั้น  
การปฏิบัติ คือการให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
หมายเหตุ คือการให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

3. การลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับและส าเนาคู่ ฉบับ จะต้องให้ตรงกับ              
เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง  

4. การน าหนังสือบรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซองจะต้องให้ชัดเจน หรือกรณี หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมาก 
อาจจะส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทน การบรรจุซอง  

5. การจัดส่งหนังสือ โดยจะมีการแยกประเภทของการน าส่ง เช่น การน าส่ง หน่วยงาน หรือบุคคลโดยตรง              
การส่งที่ตู้รับหนังสือ และการส่งทางไปรษณีย์ 

 6. การน าส าเนาคู่ฉบับส่งคืนให้เจ้าของเรื่องเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเก็บไว้เป็นข้อมูลและหลักฐานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการให้บริการของงานธุรการ 

ส านักงานเกษตรจังหวัดพิษณุโลก 

 
 

         

              
       

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการน าส่งเร่ืองเมื่อผู้บังคับบัญชาได้ลงนามแล้ว 
เร่ืองท่ีเกี่ยวข้องน าจ่ายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

 

แยกเร่ืองประชุม/เร่งด่วน  

เสนอเกษตรจังหวัด พิจารณาสั่งการ/ลงนัด 

 

แจกหนังสือไปตามกลุ่ม/ฝ่าย 

ธุรการ แยกหนังสือ เพ่ือ 

- น าส่งเจ้าของเร่ือง 

- ออกเลขส่งหนังสือ ส่งหนังสือ 

- น าส าเนาคืนเจ้าของเร่ือง 

 

 

เสนอเกษตรจังหวัดทราบ 

และลงนาม 

 

ผู้รับผิดชอบงานเสนอ 

ความเห็น/จัดท าหนังสือผ่านหัวหน้ากลุ่ม 

 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

- งานเบิกจัดซ้ือ/จ้าง 

- งานจ้างเหมาบริการ 

(ฝ่ายพัสด)ุ 

 

 

- งานเบิกค่าใช่จ่ายเดินทางไปราชการ 

- งานเงินยืมราชการ 

                 (ฝ่ายการเงิน) 

ธุรการลงทะเบียนหนังสือ มี 2 ขัน้ตอน 

1. หนังสือถึงเกษตรจังหวัดลงทะเบียนที่ส านักงาน ใช้เวลา 10 นาท ี

2. หนังสือถึงผู้ว่าฯ ต้องลงรับที่ศาลากลาง พร้อมถ่ายเอกสารให้ฝ่ายลงรับที่ศาลากลาง  

ใช้เวลาประมาณ 2-3 ชั่วโมง จะด าเนินการ 

 

กลุ่ม/ฝ่ายลงรับ แจกหนังสือให้ 

ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่ม/ฝ่าย 


