
คู่มือการปฏิบัติงาน  
ฝ่ายบริหารท่ัวไป ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

(รับ-ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์) 
คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจันทบุรี  

และผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง สามารถศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพื่อให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 
 

ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. ตรวจสอบหนังสือเข้า ดำเนินการรับ
หนังสือเข้าระบบ และเสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารท่ัวไป  

20 นาที (ท้ังวันเป็นระยะๆ ในเวลา
ราชการ) 

 2. หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป ตรวจสอบ
หนังสือ และเสนอหัวหน้าสำนักงาน  

20 นาที 

 3. หลังจากหัวหน้าสำนักงานมอบหมาย
งานในระบบ เจ้าพนักงานธุรการ
ดำเนินการแจกจ่ายงานไปท่ีกลุ่ม/ฝ่ายท่ี
ได้รับมอบหมาย 

20 นาที 

 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง : หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ท่ี กษ 0201.06/5782  

ลงวันท่ี 8 กันยายน 2566 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 


