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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองพลับ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซ่ึงคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ไขปัญหา
และอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองพลับ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งธุรการและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง  
ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการ
ด าเนินต่างๆ ต่อไป 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

 

1.1 ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร 
การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุก

ระดับที่ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้ รับสาร
เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่
การท างานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้
อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้ การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการ
เป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้น งานธุรการจึงเปรียบเสมือน
กลไกท่ีส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
 
1.2 ควำมหมำยของงำนธุรกำร 

งานธุรการ หมายถึง “งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด
และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” 
 
1.3 ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

“งำนสำรบรรณ” คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่งการ 
เก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
 
1.4 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

“หนังสือรำชกำร” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารทีท่างราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ประชาชน

ทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
1.5 ชนิดของหนังสือรำชกำร มี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไป โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรองรายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
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1.6 ชั้นควำมเร็วของหนังสือ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ดังนี้ 
๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  

๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได ้ 
 

1.7 ประเภทช้ันควำมลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น ดังนี้ 
1. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
2. ลับมาก (SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด

ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหาย แก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
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บทที่ 2 
ขอบเขตงำนธุรกำร 

 

2.1 งำนธุรกำร 
งานธุรการ มีขอบข่ายของงาน ดังนี้ 

  2.1.1 รับ-ส่งหนังสือ 
  2.1.2 ร่างหนังสือ 
  2.1.3 พิมพ์หนังสือ 
  2.1.4 ผลิตส าเนาเอกสาร 
  2.1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
  2.1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
  2.1.7 ตรวจทานหนังสือ 
  2.1.8 การท าลายหนังสือ 
โดยงานธุรการ ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลหนองพลับ แบ่งออกเป็น 16 งาน ดังต่อไปนี้ 
   1) งานสารบรรณของเทศบาล 
   2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  
   3) งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล 
   4) งานเตรียมการ ประสาน และจัดท ารายงานการประชุมต่างๆ  
   5) งานรบัเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
   6) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   7) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญทางราชการ 
   8) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น เช่น จัดท าร่างร่าง
ประกาศต่างๆ ตามการสั่งการ หรือมอบหมายของผู้อ านวยการการเลือกตั้งประจ าเทศบาลต าบลหนองพลับ 
   9) งานสนับสนุนการเลือกตั้งในระดับต่างๆ เช่น จัดเตรียม อ านวยความสะดวก
เกี่ยวกับสถานที่การปิดประกาศ ประชาสัมพันธ์ การคัดเลือก หรือสรรหาคณะกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง 
เจ้าหน้าทีน่ับคะแนน เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าที่เลือกตั้ง ตามที่ได้รับการร้องขอหรือตามกฎหมาย 
ระเบียบหรือข้อก าหนด 
   10) งานการจัดท าฎีกาเบิก-จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานส านักปลัดเทศบาล 
   11) งานทะเบียนคุมรับ-เบิกวัสดุต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล 
   12) งานรวมเอกสารหลักฐาน เพื่อรับการประเมินรับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
   13) รับผิดชอบในการก ากับ ดูแล ควบคุมผู้คุมความประพฤติในการบริการงานสังคม 
   14) ควบคุมการจัดท าทะเบียนคุมบัญชีพัสดุของส านักปลัดเทศบาล 
   15) การบันทึกข้อมูลผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นในระบบสารสนเทศ 
   16) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
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บทที่ 3 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 ขั้นตอนกำรรับหนังสือ (Flow Chart) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 

จบการท างาน 

รับหนังสือ ตรวจสอบ คัดแยก  
จัดหมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

ลงทะเบียนออกเลขรับของหน่วยงาน  

เสนอหัวหน้าหนว่ยงาน  

น าส่งหนังสือให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
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3.2 ขั้นตอนกำรเสนอหนังสือ (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรเสนอหนังสือ 

น าเสนอเอกสารในแฟ้มงาน 
ตรวจสอบความถกูต้อง 

เสนอผู้อ านวยการ/หัวหน้าส านักปลัด/
ปลัดเทศบาล (ตามล าดับช้ัน) 

เสนอนายกเทศมนตรี  
เพื่อโปรดพจิารณาลงนามในหนังสอื 

แก้ไข 

จบการท างาน 
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3.3 ขั้นตอนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข ์(Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเหตุ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ ภายใน 3 วัน 
พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข ์

รับค าขอ/ค าร้อง ลงรับหนังสือ 

เสนอต่อปลัดเทศบาล  
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

น าส่งหนังสือให้กอง/ส านัก  
ทีเ่กี่ยวข้อง ด าเนินการโดยด่วน 

กอง/ส านักที่รับเรื่องลงพื้นที่
ตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

ด าเนนิการแกไ้ขปัญหาที่เกิดขึ้น 

กอง/ส านักรายงานข้อเท็จจริง
ให้ผู้บริหารทราบ 


