
 

 

 

 

 

 

 

คูมอืการปฏิบัตงิานธุรการ 
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เทศบาลตำบลสามขา 

อำเภอโพนทราย  จังหวัดรอยเอ็ด 



คำนำ 

งานธุรการ สำนักงานปลัดไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ อาทิเชน เจาหนาที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุมงานบริหาร และผูที่เกี ่ยวของไดใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผานสำหรับ
การติดตอกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เปนงานที่ตองการความถูกตอง
และรวดเร็ว ทั้งนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งที่
สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผูที ่ปฏิบัติงานประจำหนวยงานธุรการ สามารถ
ปฏิบัติหนาที่ ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด 
หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวย
ความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  
 

 

      

งานธุรการ  

                                                  วันท่ี  14  กุมภาพันธ 2567 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของแบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 
 1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำ
เรื่องเสนอผูบริหาร 
 2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน
ราชการภายในเทศบาลตำบลสามขา 
 3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน   

4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลสามขา 
 5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
 7)  งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
 8)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัดเทศบาลตำบลสามขา 
 9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครภุัณฑ สำนักงานปลัดเทศบาลตำบลสามขา 
 10) งานควบคุมดูแล บำรุงรกัษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
 11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
 12) งานรัฐพิธี 
 13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
 14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 15) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บนัทกึ คดัสำเนา พมิพตรวจทานหนังสอื และนำ
เรือ่งเสนอผูบริหาร 

 การลงรับหนังสอืราชการ เพื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพื่อใหงานสารบัญ
เปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและงายตอการสืบคนเมื่อตองการตน
เรื่องของหนังสือราชการ 

 การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือที่ไดรบัเขามา
จากภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังเทศบาลตำบล
สามขา โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. รับหนังสอืราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบรหิารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
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  9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามป
ปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 

2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ

ภายในองคการบริหารสวนตำบล 

          การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสอื 

              - เก็บระหวางปฏิบัติ 

               - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อยอ

กำกับตรา 

               หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 

               หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ำเงิน 

               อายุการเก็บหนังสือ ปกตไิมนอยกวา 10 ป ยกเวน 

               1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ  

               2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

               3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ตอง

ใชสำหรับศึกษาคนควา 

               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 

5 ป  

               5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจำ เก็บไวไมนอยกวา 

1 ป 

               หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความ

ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอม

บัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 

               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 

               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกำหนดไวเปนอยางอื่น 

               3. หนังสือที่มีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

              การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ

ทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  คณะกรมการ

ทำลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

               ตราครุฑมี 2 ขนาด 

               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
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               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

               ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครฑุ 

 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตอง

ลงท่ีตั้งและคำลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

เดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดใหลงคลายกับหนังสือ

ภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 

ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 

               กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

ใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น  อาจแยกประเด็น

การเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

               - เรื่องเดมิ 

               - ขอเท็จจริง 

               - ขอกฎหมาย 

               - ความเห็นเจาหนาที่ 

               - ขอพิจารณา 

               ซึ่งจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของ

หนังสือเทานั้น ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 


