
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

สำนักปลัด 

 



คูมือการปฏิบัติงานของเจาพนักงานธุรการ 

 

ช่ือสายงาน   ปฏิบัติงานธุรการ 

ช่ือตำแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 

ระดับตำแหนง   ระดับปฏิบัติงาน 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ี

ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้

  1. ดานการปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือการ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการ

พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ 

ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกตอ

การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

  1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 

ขอมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสำหรับ

ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของกับการดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

  1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบ วิธีปฏิบัติ เพ่ือ

แจงใหหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตาง ๆ ตอไป 

  1.6 ดำเนินเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ

จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 

เพื่อใหการดำเนินงานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใช

งานอยูเสมอ 



  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 

และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการ

ประชุมเปนไปดวยความเรีบบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับประชุมการฝกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตาง ๆ อยาง

มีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

  1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผยตาม พ.ร.บ. ขอมูล

ขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

  1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการ

ประชุม และการดำเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และ

บรรลุวัตถุประสงค 

  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆท่ี

เกี ่ยวของงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑงาน

งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด 

  2 ดานการบริการ 

  2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 

  2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

  “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การ

รับ-การสง การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเปนการกำหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทาง

ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจำ ทำสำเนา สงหรือสื่อ

ขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม

และทำลาย ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 



  เนื่องจากสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดำเนินงานตองดำเนินงานดวยระบบ

เอกสาร ดังนั้นจึงตองมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

  การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 

  1. หนังสือภายนอก 

  2. หนังสือภายใน 

  3. หนังสือประทับตรา 

  4. หนังสือสั่งการ 

  5. หนังสือประชาสัมพันธ 

  6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  จึงนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวขอที่สำคัญและปฏิบัติเปนประจำ 

ดังตอไปนี้ 

กระบวนการรับหนังสือ 

  การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

  1. การรับหนังสือจากเจาหนาที่ไปรษณีย จากทองถิ่นอำเภอ หรือบุคคลภายนอกที่มาสง

หนังสือราชการ จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลังและตรวจความ

ถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองติดตอสวนราชการเจาของเรื ่องหรือหนวยงานที ่สงออกหนังสือ เพ่ือ

ดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

  2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 

  2.2 วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

  2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 

แบบตรารับหนังสือ 

    

 

 

 



3. ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

  3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดป

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับท่ีในตรารับหนังสือ 

  3.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

  3.4 ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

  3.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตำแหนง 

  3.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตำแหนง 

  3.7 เรื่อง ใหลงชื่อของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

  3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

  3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันท่ี...........เดือน..........พ.ศ............ 

 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        

 

  4. การเกษียนหนังสือ จะตองอานและเขียนเนื้อหาสรุปแบบยอใหไดใจความที่สำคัญเพ่ือ

นำเสนอใหหัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทราย ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทราย 

และนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายไดทราบวาชื่อเรื่องอะไร เนื้อหาในขอความมีวาอยางไร ใครทำ

อะไร ท่ีไหน เม่ือไร และอยางไร เพ่ือใหนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายไดรับทราบและสั่งการ 

  5. เมื่อนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายไดรับทราบและสั่งการในหนังสือเรื ่องท่ี
นำเสนอเรียบรอยแลว ใหดำเนินการจัดสงหนังสือใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้น ๆเพื่อใหเจาหนาที่ที่รับ
เรื่องไดดำเนินการตอไปและใหเจาหนาท่ีผูรับหนังสือเซ็นชื่อรับในชองปฏิบัติพรอมลงวันท่ีกำกับดวย  

6. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับสวนราชการจะตองลงหลักฐาน
ในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดาเนินการการสง การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ให
เปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความไววางใจและไดผานการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จำเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา 
“นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ของสวนราชการนั้น หากมี
ความจำเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของสวน
ราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรคแรก  



7. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ จะตองแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดย
ปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนา
เอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรตองใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปน
เลมเขาปกใหทำเครื่องหมายดังกลาว ที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ 
ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อ
ภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดง
ชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย  

8. การรับหนังสือลับ จะเปนการรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหน 
าซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตำแหนง 

พรอมใหบุคคลนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำ
เอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดำเนินการตอไป
ไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดำเนินการไปกอนแลวใหนำมาลงทะเบียน ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึง
ตำแหนงก็ใหผูครองตำแหนงหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูครองตำแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธิ์เขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลง
ชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดำเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน  

ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ

และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

 

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
๑. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย / งาน ถาสมควร

ทำหนังสือโตตอบเสนอดวยก็ได  
๒. ขาพเจาดำเนินการโตตอบหนังสือ รับเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
๓. ผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรือลงนาม  
๔. เจาหนาท่ีรับ – สง นำเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเรื่องดำเนินการ ถาเปนเรื่องท่ีลงนาม

แลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือสงออกเพ่ือจัดสงไป สวนสำเนาคูฉบับและตนเรื่องสงคืน
เจาของเรื่องผูปฏิบัติ  
การลงทะเบียนหนังสือสงของสำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตาบลหวยทราย  

๑. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องไดจัดทำและตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือท่ีจะนำสงและสิ่ง
ท่ีสงมาดวยใหเรียบรอย  

2. นำหนังสือมาลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงท่ีงานสารบรรณกลาง และกรอก
รายละเอียดดังนี้  

เลขทะเบียนสง คือการใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลำดับติดตอกันไป โดยจะ
เริ่มนับ ๑ ใหมตามปปฏิทินและสิ้นสุดปปฏิทิน . 

ท่ี คือการใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจำของสวนราชการ เจาของเรื่องในหนังสือท่ีจะสง
องคการบริหารสวนตำบลหวยทราย ไดกำหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำสวนราชการ ดังนี้  

 
 
 



 
(๑) สำนักงานปลัด     เลขรหัส ปข 72401  
(๒) กองคลัง      เลขรหัส ปข 72402  
(๓) กองชาง      เลขรหัส ปข 72403  
(๔) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เลขรหัส ปข 72404 
(5) กองสวัสดิการสังคม    เลขรหัส ปข 72405 
 
 

จะตองมีการลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือออก  
จาก คือการใหลงตำแหนงของผูลงนาม เชน นายกองคการบริหารสวนตาบลหวยทราย  
ถึง คือการใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบ ใหใชชื่อบุคคลหรือสวนราชการ  
เรื่อง คือการใหลงชื่อเรียนของหนังสือฉบับนั้น  
การปฏิบัติ คือการใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
หมายเหตุ คือการใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

  3. การลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสำเนาคู ฉบับ 
จะตองใหตรงกับ เลขทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง  

4. การนำหนังสือบรรจุซอง ปดผนึก และจาหนาซองจะตองใหชัดเจน หรือกรณีหนังสือท่ีไมมี
ความสำคัญมาก อาจจะสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  

5. การจัดสงหนังสือ โดยจะมีการแยกประเภทของการนำสง เชน การนำสงหนวยงาน หรือ
บุคคลโดยตรง การสงท่ีตูรับหนังสือ และการสงทางไปรษณีย  

6. การนำสำเนาคู ฉบับสงคืนใหเจาของเรื ่องเพื่อเก็บเขาแฟมเพื ่อเก็บไวเปนขอมูลและ

หลักฐานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 



 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


