
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ 

การปฏบิตังิานธุรการ 
 
 

 

1. รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องงานสารบรรณร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ 

  ๒. เก็บและค้นหา หนังสือ กรอกแบบฟอร์ม และร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ 
3. งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. ตรวจทานความความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือพิมพ์และคัดส าเนา

หนังสือเอกสาร 
5. ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติท่ัวไป และการจัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 

  6. แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
  7. จัดท าค าส่ังต่าง ๆ   

8. รับฎีกาเบิกเงินประเภทต่างๆ ของหน่วยงาน ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล
ล าเลียง 

9. จัดท าแบบสอบถามโครงการจัดท าผลิตภัณฑ์จังหวัด (GPP) ทุกเดือนตาม
แบบฟอร์มเพื่อรวบรวมได้ครบปีปฏิทิน (มกราคม – ธันวาคม) แล้วส่งส านักงาน
คลังจังหวัด 

10. จัดท าการสอบทานการปฏิบัติงานการเงิน บัญชีและพัสดุ  เฉพาะส่วนท่ี
เกี่ยวข้องทุก เดือนภายในวันท่ี  10  ของเดือน  (มกราคม  เมษายน  
กรกฎาคม  ตุลาคม) 

11. การรับฎีกาจากหน่วยงานผู้เบิก  ลงเลขฎีกาคลังรับ  ตรวจสอบ 
12. จัดท าเอกสารและวางฎีกา กองคลัง 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  

(Wo r k  F l o w) 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

 

 

 

รับหนังสือ / เอกสาร  

เริ่มท างาน 

งานรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือ/

เอกสาร 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่ง

การ 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ด าเนินการ 

จัดส่งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/
เวียนเพื่อทราบ 

จบการท างาน 


