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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงานในต าแหน่ง ธุรการ 

การรับเอกสาร 

 1.การรับเอกสารด้วยระบบ Online หรือ E-Saraban   

1.1 เข้าไปในระบบรับหนังสือออนไลน์ กดรับหนังสือ 

  1.2 พิมพ์หนังสือ แล้วลงทะเบียนรับเอกสารในสารบรรณกลาง 

  1.3 เมื่อลงทะเบียนรับเอกสารแล้วให้เสนอหัวหน้าส านักปลัดเพื่อเกษียนหนังสือไปให้  

    เจ้าของเรื่องตามกองต่าง ๆ  

1.4 เมื่อหัวหน้าส านักปลัดเกษียนหนังสือแล้วให้ท าการลงทะเบียนรับหนังสือของแต่ละกอง  

และส่งให้ผู้รับผิดชอบแต่ละกอง เพื่อเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าพลูต่อไป 

 2.การรับเอกสารปกติ 

  2.1 รับเอกสารแล้วลงทะเบียนรับเอกสารในสารบรรณกลาง 

  2.2 เมื่อลงทะเบียนรับเอกสารแล้วให้เสนอหัวหน้าส านักปลัดเพื่อเกษียนหนังสือไปให้   

    เจ้าของเรื่องตามกองต่าง ๆ  

  2.3 เมื่อหัวหน้าส านักปลัดเกษียนหนังสือแล้วให้ท าการลงทะเบียนรับหนังสือของแต่ละกอง   

            และส่งให้ผู้รับผิดชอบแต่ละกอง เพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าพลูต่อไป  

การส่งเอกสาร 

 1.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าพลู ลงนามในหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือ จาก

ทะเบียนหนังส่งของหน่วยงาน 

2.เมื่อออกเลขส่งแล้ว ให้ถ่ายส าเนาจ านวน 1 ชุด เพื่อเก็บไว้ในสารบรรณกลาง 

การออกเลขค าสั่ง 

 1.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าพลู ลงนามในหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ออกเลขค าสั่ง จาก

ทะเบียนหนังส่งของหน่วยงาน 

 2.เมื่อออกเลขส่งแล้ว ให้ถ่ายส าเนาจ านวน 1 ชุด เพื่อเก็บไว้ในสารบรรณกลาง 

 


