
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 

อำเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 

 



คำนำ 

 งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาลได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน               

ด้านธุรการ อาทิเช่น เจ้าหน้าที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานบริหาร และผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง ในการ

ปฏิบัติงานร่วมกัน กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผ่านสำหรับ การติดต่อกับ

สำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้อง และรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้า

ศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจำหน่วยงานธุรการ สามารถ ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

สามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์

ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วย ความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความ

ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 
 
          งานธุรการ 
         เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขัน้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
งานธุรการ หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของปลัดเทศบาลตำบลโนนสวรรค์ แบ่งออกเป็น ๓๕ งาน 
ดังต่อไปนี้ 
๑) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือและนำเรื่องเสนอผู้บริหาร 
๒) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ ทุกส่วนราชการภายใน
เทศบาล 
๓) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
๔) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารปลัดเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 
๔) งานจดบันทึกการประชุม 
5) การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำปี 
๗) งานอนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
๔) งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักปลัดเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 
๔) งานจัดทำทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สำนักปลัดเทศบาลตำบลปทุมรัตต์ 
๑๐) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
๑๑) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
๓๒) งานรัฐพิธี 
๓๓) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
๑๔) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
๑๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และ นำเรื่องเสนอผู้บริหาร 
การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งาน สารบัญเป็นระบบและ
ป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง องค์การบริหารส่วนตำบลตาล
เตี้ย โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
๒. เปิดของและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
๓. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
๔. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอีกเล็กทรอนิกส์ 
๕. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
๖. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
๗. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
 



๘. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
๙. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
๑๐. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
๑๑. สิ้นสุดการดำเนินงาน "รับหนังสือ" 
 

งานรับหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริม่การทำงาน 

งานรับหนังสือตรวจสอบ

หนังสือ/เอกสาร 

หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ 

ผู้บริหาร / ผู้มีอำนาจ 

พิจารณา/รับทราบ/ส่ังการ 

 

งานรับหนังสือ 

จัดส่งผู้ที่เกีย่วข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ/ดำเนินการ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

จบการทำงาน 

รับหนังสือ/เอกสาร/ 

ไปรษณยี์/โทรสาร/โทรสารจาก
งานสารบรรณกลางหรือจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 



๒) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน ของทุกส่วนราชการ

ภายในเทศบาล 

                การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

การเก็บหนังสือ 
- เก็บระหว่างปฏิบัติ 
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
            หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทำลาย ด้วย หมึกสีแดง 
หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ... ด้วยหมึกสีน้ำเงิน 
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ยกเว้น 
     ๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
     ๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
     ๓. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้อง ใช้สำหรับศึกษา
ค้นคว้า 
     ๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
     ๕. หนังสือทีเ่ป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
 
หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง ๑๐ ปี ให้ทำความ ตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี พร้อม บัญชีส่งมอบให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน ๓๓ มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
     ๑. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
     ๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
     ๓. หนังสือที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
 
     การทำลายหนังสือ ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรมการ ทำลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย ๒ คน (ระดับ ๓ ขึ้นไป) 
ตราครุฑมี ๒ ขนาด 
-ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
-ตัวครุฑสูง ๑๓.๕ เซนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน 
๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
 



ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
           หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง ลงที่ตั้งและคำ
ลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด เดียวกัน) ไม่สามารถ
ใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อกำหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
          กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ ๑๒ กำหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์
จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ นั้น อาจแยก ประเด็นการเขียน เป็น
หัวข้อ เช่น แยกเป็น 
          - เรื่องเติม 
          - ข้อเท็จจริง 
          - ข้อกฎหมาย 
         - ความเห็นเจ้าหน้าที ่
          -ข้อพิจารณา 
          ซึ่งจะเห็นได้ว่าการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ หนังสือ
เท่านั้น ไม่ทำเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 
๓) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
วัตถุประสงค์ 
          การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปใต้สามารถร้อง ทุกข์ / 
ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถนำไปดำเนินการ ได้อย่างรวดเร็ว 
โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพ่ือเป็นการ ป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจาก
ผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด เทศบาลตำบลโนนวรรค์จึงต้องกำหนด หลักเกณฑ์ วิธีการใช้ บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 
หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
          ๑. เรื่องที่อาจนำมาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือ 
เสียหาย  
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเสือข้าง ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
          ๓.๓ กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
           ๑.๒ กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
           ๑.๓ ละเลยต่อหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
           ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
          ๑.๕ กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
๒. เรื่องที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว ที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน 
 



๓. การใช้บริการร้องทุกข์/ร้องเรียน เทศบาลต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือยืนยันว่า มีตัวตนจริง 
วิธีการยื่นคำร้องทุกข์/ร้อกรียบ 
     ๑. ใช้ถ้อยคำสุภาพ และมี 
              (๑) วัน เดือน ปี 
              (๒) ชื่อ และที่อยู่ ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
              (๓) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์/ร้องเรียน ได้อย่าง 
ชัดเจนว่าได้รับ ความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ใข ดำเนินการอย่างไร หรือช่องทาง แจ้งเบาะแล 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานเทศบาล ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ ดำเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้ 
              (๔) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
      ๒. คำร้องทุกข์/ร้องเรียน อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง Web site : 
https://www.nonsawan101.go.th ของเทศบาล เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
      ๑. คำร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มีได้ทำเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน จริง จะถือว่า
เป็นบัตรสนเท่ห์ 
      ๒. คำร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็น บัตรสนเท่ห์ หรือ
การชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ 
      ๓. คำร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นกำหนดระยะเวลา ๓๐ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุ แห่งการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องทุกข์/ร้องเรียน 
๓. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีทำการเทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 
๒. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่ ทำการเทศบาลตำบลโนนสวรรค ์
๓. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
* นายกเทศมนตรี ๐๘๖-๐๐๓๑๘๔๔ 
* รองปลัดเทศบาล ๐๙๙๐๒๙๘๖๔๕ 
๔. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน Web site: https://www.nonsawan101.go.th 
๕. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน โทรศัพท์ ๐๔๓-๐๓๐๔๙๕ 
การร้องทุกข์ / ร้องเรียน facebook ประชาสัมพันธ์เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 
เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
          กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ E-mail จะมีประโยชน์สำหรับการติดต่อกลับ เพ่ือขอข้อมูล
เพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่ ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ 
หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จำเป็นต้องกรอกข้อมูล ดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็น
การแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น 
ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกที่ปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายัง ผู้ ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
ตามท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ข้างต้นว่า "ร้องทุกข์ไปทำไม ร้องไปก็ ไม่ได้เรื่อง” นั้น 
ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเขียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และปฏิบัติตามใน 
 
 



การให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูลให้ ครบถ้วน 
และเม่ือตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลช่องทาง นี้ก็ไม่สามารถ
จะแจ้งผลการดำเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 
         ดังนั้นการดำเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน "ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม เงื่อนไขท่ี
กำหนดไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผังร้องเรียน 

ใช้ถ้อยคำสุภาพ คำร้อง/ร้องเรียน 

สามารถส่งหนังสือ 

โดยตรงเจาหน้าธุรการ 

แจ้ง ชื่อ ทีอ่ยู่ 

ของผู้ร้อยเรียน/

ร้องทุกข์ หรอืช่องทาง Web site: 

https://www.nonsawan101.go.th  

ของเทศบาล 
ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ณ์ของเรื่องที ่ร้อง

ทุกข์/ร้องเรียน โดยอย่างชัดเจนว่า ได้รับ 

ความเดือดร้อนหรอืเสยีหาย อย่างไร 

ต้องการให้แก้ไขดำเนินการ อย่างไร หรือชี้

ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของ

เจ้าหน้าที่ หน่วยงานเทศบาล ได้ชัดเพียงพอ 

ที่ สามารถดำเนินการสืบสวน สอบสวนได ้

ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยาน

บุคคล (ถา้มี) 

https://www.nonsawan101.go.th/


 
ช่องทางการรอ้นเรียน/ร้องทุกข์ 

ร้องทุกข์/รอ้งเรยีนด้วยตนเอง ที่ทำการเทศบาล

ตำบลโนนสวรรค ์

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางศูนย์บริการประชาชนในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 

• นายกเทศมนตรี ๐๘๖-๐๐๓๑๘๔๔ 

• รองปลัด ๐๙๙๐๒๙๘๖๔๕                  

• ร้องทุกข์/ร้องเรียน https://www.nonsawan101.go.th  

• ร้องทุกข์/ร้องเรียน โทรศัพท์ ๐๔๓-๐๓๐๔๙๕ 

 

• ร้องทุกข์/ร้องเรียน https://www.nonsawan101.go.th  

 

https://www.nonsawan101.go.th/
https://www.nonsawan101.go.th/

