
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

สำนักปลัด 

 



คูมือการปฏิบัติงานของเจาพนักงานธุรการ 

 

ช่ือสายงาน   ปฏิบัติงานธุรการ 

ช่ือตำแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 

ระดับตำแหนง   ระดับปฏิบัติงาน 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ี

ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้

  1. ดานการปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือการ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการ

พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ 

ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกตอ

การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

  1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 

ขอมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสำหรับ

ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของกับการดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

  1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบ วิธีปฏิบัติ เพ่ือ

แจงใหหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตาง ๆ ตอไป 

  1.6 ดำเนินเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ

จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 

เพื่อใหการดำเนินงานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใช

งานอยูเสมอ 



  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 

และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการ

ประชุมเปนไปดวยความเรีบบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับประชุมการฝกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตาง ๆ อยาง

มีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

  1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผยตาม พ.ร.บ. ขอมูล

ขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

  1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการ

ประชุม และการดำเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และ

บรรลุวัตถุประสงค 

  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆท่ี

เกี ่ยวของงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑงาน

งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด 

  2 ดานการบริการ 

  2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 

  2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

  “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การ

รับ-การสง การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเปนการกำหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทาง

ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจำ ทำสำเนา สงหรือสื่อ

ขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม

และทำลาย ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 



  เนื่องจากสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดำเนินงานตองดำเนินงานดวยระบบ

เอกสาร ดังนั้นจึงตองมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

  การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 

  1. หนังสือภายนอก 

  2. หนังสือภายใน 

  3. หนังสือประทับตรา 

  4. หนังสือสั่งการ 

  5. หนังสือประชาสัมพันธ 

  6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  จึงนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวขอที่สำคัญและปฏิบัติเปนประจำ 

ดังตอไปนี้ 

กระบวนการรับหนังสือ 

  การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

  1. การรับหนังสือจากเจาหนาที่ไปรษณีย จากทองถิ่นอำเภอ หรือบุคคลภายนอกที่มาสง

หนังสือราชการ จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลังและตรวจความ

ถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองติดตอสวนราชการเจาของเรื ่องหรือหนวยงานที ่สงออกหนังสือ เพ่ือ

ดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

  2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 

  2.2 วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

  2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 

แบบตรารับหนังสือ 

    

 

 

 



3. ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

  3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดป

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับท่ีในตรารับหนังสือ 

  3.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

  3.4 ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

  3.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตำแหนง 

  3.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตำแหนง 

  3.7 เรื่อง ใหลงชื่อของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

  3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

  3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

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

 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        

 

  4. การเกษียนหนังสือ จะตองอานและเขียนเนื้อหาสรุปแบบยอใหไดใจความที่สำคัญเพ่ือ

นำเสนอใหหัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทราย ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยทราย 

และนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายไดทราบวาชื่อเรื่องอะไร เนื้อหาในขอความมีวาอยางไร ใครทำ

อะไร ท่ีไหน เม่ือไร และอยางไร เพ่ือใหนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายไดรับทราบและสั่งการ 

  5. เมื่อนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยทรายไดรับทราบและสั่งการในหนังสือเรื ่องท่ี
นำเสนอเรียบรอยแลว ใหดำเนินการจัดสงหนังสือใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้น ๆเพื่อใหเจาหนาที่ที่รับ
เรื่องไดดำเนินการตอไปและใหเจาหนาท่ีผูรับหนังสือเซ็นชื่อรับในชองปฏิบัติพรอมลงวันท่ีกำกับดวย  

6. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับสวนราชการจะตองลงหลักฐาน
ในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดาเนินการการสง การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ให
เปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความไววางใจและไดผานการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จำเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา 
“นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ของสวนราชการนั้น หากมี
ความจำเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของสวน
ราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรคแรก  



7. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ จะตองแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดย
ปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนา
เอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรตองใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปน
เลมเขาปกใหทำเครื่องหมายดังกลาว ที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ 
ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อ
ภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดง
ชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย  

8. การรับหนังสือลับ จะเปนการรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหน 
าซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตำแหนง 

พรอมใหบุคคลนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำ
เอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดำเนินการตอไป
ไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดำเนินการไปกอนแลวใหนำมาลงทะเบียน ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึง
ตำแหนงก็ใหผูครองตำแหนงหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูครองตำแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธิ์เขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลง
ชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดำเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน  

ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ

และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

 

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
๑. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย / งาน ถาสมควร

ทำหนังสือโตตอบเสนอดวยก็ได  
๒. ขาพเจาดำเนินการโตตอบหนังสือ รับเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
๓. ผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรือลงนาม  
๔. เจาหนาท่ีรับ – สง นำเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเรื่องดำเนินการ ถาเปนเรื่องท่ีลงนาม

แลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือสงออกเพ่ือจัดสงไป สวนสำเนาคูฉบับและตนเรื่องสงคืน
เจาของเรื่องผูปฏิบัติ  
การลงทะเบียนหนังสือสงของสำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตาบลหวยทราย  

๑. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องไดจัดทำและตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือท่ีจะนำสงและสิ่ง
ท่ีสงมาดวยใหเรียบรอย  

2. นำหนังสือมาลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงท่ีงานสารบรรณกลาง และกรอก
รายละเอียดดังนี้  

เลขทะเบียนสง คือการใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลำดับติดตอกันไป โดยจะ
เริ่มนับ ๑ ใหมตามปปฏิทินและสิ้นสุดปปฏิทิน . 

ท่ี คือการใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจำของสวนราชการ เจาของเรื่องในหนังสือท่ีจะสง
องคการบริหารสวนตำบลหวยทราย ไดกำหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำสวนราชการ ดังนี้  

 
 
 



 
(๑) สำนักงานปลัด     เลขรหัส ปข 72401  
(๒) กองคลัง      เลขรหัส ปข 72402  
(๓) กองชาง      เลขรหัส ปข 72403  
(๔) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เลขรหัส ปข 72404 
(5) กองสวัสดิการสังคม    เลขรหัส ปข 72405 
 
 

จะตองมีการลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือออก  
จาก คือการใหลงตำแหนงของผูลงนาม เชน นายกองคการบริหารสวนตาบลหวยทราย  
ถึง คือการใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบ ใหใชชื่อบุคคลหรือสวนราชการ  
เรื่อง คือการใหลงชื่อเรียนของหนังสือฉบับนั้น  
การปฏิบัติ คือการใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
หมายเหตุ คือการใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

  3. การลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับและสำเนาคู ฉบับ 
จะตองใหตรงกับ เลขทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง  

4. การนำหนังสือบรรจุซอง ปดผนึก และจาหนาซองจะตองใหชัดเจน หรือกรณีหนังสือท่ีไมมี
ความสำคัญมาก อาจจะสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  

5. การจัดสงหนังสือ โดยจะมีการแยกประเภทของการนำสง เชน การนำสงหนวยงาน หรือ
บุคคลโดยตรง การสงท่ีตูรับหนังสือ และการสงทางไปรษณีย  

6. การนำสำเนาคู ฉบับสงคืนใหเจาของเรื ่องเพื่อเก็บเขาแฟมเพื ่อเก็บไวเปนขอมูลและ

หลักฐานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 



 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


