
 

 

 

 

 

 

 

คูมอืการปฏิบัตงิานธุรการ 
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เทศบาลตำบลสามขา 

อำเภอโพนทราย  จังหวัดรอยเอ็ด 



คำนำ 

งานธุรการ สำนักงานปลัดไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ อาทิเชน เจาหนาที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุมงานบริหาร และผูที่เกี ่ยวของไดใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผานสำหรับ
การติดตอกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เปนงานที่ตองการความถูกตอง
และรวดเร็ว ทั้งนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งที่
สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผูที ่ปฏิบัติงานประจำหนวยงานธุรการ สามารถ
ปฏิบัติหนาที่ ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด 
หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวย
ความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  
 

 

      

งานธุรการ  

                                                  วันท่ี  14  กุมภาพันธ 2567 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของแบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 
 1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำ
เรื่องเสนอผูบริหาร 
 2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน
ราชการภายในเทศบาลตำบลสามขา 
 3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน   

4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลสามขา 
 5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
 7)  งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
 8)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัดเทศบาลตำบลสามขา 
 9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครภุัณฑ สำนักงานปลัดเทศบาลตำบลสามขา 
 10) งานควบคุมดูแล บำรุงรกัษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
 11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
 12) งานรัฐพิธี 
 13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
 14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 15) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บนัทกึ คดัสำเนา พมิพตรวจทานหนังสอื และนำ
เรือ่งเสนอผูบริหาร 

 การลงรับหนังสอืราชการ เพื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพื่อใหงานสารบัญ
เปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและงายตอการสืบคนเมื่อตองการตน
เรื่องของหนังสือราชการ 

 การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือที่ไดรบัเขามา
จากภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังเทศบาลตำบล
สามขา โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. รับหนังสอืราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบรหิารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
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  9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามป
ปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 

2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ

ภายในองคการบริหารสวนตำบล 

          การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสอื 

              - เก็บระหวางปฏิบัติ 

               - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อยอ

กำกับตรา 

               หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 

               หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ำเงิน 

               อายุการเก็บหนังสือ ปกตไิมนอยกวา 10 ป ยกเวน 

               1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ  

               2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

               3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ตอง

ใชสำหรับศึกษาคนควา 

               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 

5 ป  

               5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจำ เก็บไวไมนอยกวา 

1 ป 

               หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความ

ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอม

บัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 

               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 

               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกำหนดไวเปนอยางอื่น 

               3. หนังสือที่มีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

              การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ

ทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  คณะกรมการ

ทำลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

               ตราครุฑมี 2 ขนาด 

               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
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               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

               ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครฑุ 

 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตอง

ลงท่ีตั้งและคำลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

เดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดใหลงคลายกับหนังสือ

ภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 

ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 

               กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

ใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น  อาจแยกประเด็น

การเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

               - เรื่องเดมิ 

               - ขอเท็จจริง 

               - ขอกฎหมาย 

               - ความเห็นเจาหนาที่ 

               - ขอพิจารณา 

               ซึ่งจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของ

หนังสือเทานั้น ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 


