
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ 

(บริหารทั่วไป) 

     

เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จงัหวัดรอยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

งานธุรการ สำนักงานปลัดไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการขึ้น เพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ อาทิเชน เจาหนาที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุมงานบริหาร และผูที่เกี่ยวของไดใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผานสำหรับการติดตอ
กับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เปนงานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็ว 
ทั้งนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งที่สงเสริมสนับสนุนงาน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น หรือในกรณีที่ผู ที ่ปฏิบัติงานประจำหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาที่ ผู ที ่ไดรับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะ
เปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุง
แกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  
 

 

      

 งานธุรการ สำนักปลัดฯ 

                                              เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเก่ียวกับงานเอกสารของแบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 
 1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำเรื่อง
เสนอผูบริหาร 
 2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน
ราชการภายใน เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 
 3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน   

4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารของ เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัด
รอยเอ็ด 
 5)  งานจดบนัทึกการประชมุ 
 6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
 7)  งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
 8)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง 
จังหวัดรอยเอ็ด 
 9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมือง
สรวง จังหวัดรอยเอ็ด 
 10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
 11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
 12) งานรัฐพิธี 
 13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
 14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำ
เรื่องเสนอผูบริหาร 

 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงานสารบัญเปน
ระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของ
หนังสือราชการ 

 การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือท่ีไดรับเขามาจาก
ภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายัง เทศบาลตำบล       
คูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 



  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสอืในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ีเก่ียวข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 

               การเก็บหนังสือ 

              - เก็บระหวางปฏิบัติ 

               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อยอกำกับ

ตรา 

               หนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 

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

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

               1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ  

               2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

               3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใช

สำหรับศึกษาคนควา 

               4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 

ป  

               5. หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจำ เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

               หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความตก

ลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสง

มอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 

               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 

               2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 



               3. หนังสือท่ีมีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

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

ทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  คณะกรมการ

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

               ตราครุฑมี 2 ขนาด 

               - ตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

               - ตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

               ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 

 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ

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

ท่ีตั้งและคำลงท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 

               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด

ประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น  อาจแยกประเด็นการ

เขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

               - เรื่องเดิม 

               - ขอเท็จจริง 

               - ขอกฎหมาย 

               - ความเห็นเจาหนาท่ี 

               - ขอพิจารณา 

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

หนังสือเทานั้น ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 

           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลท่ัวไปไดสามารถรองทุกข / 

รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนำไปดำเนินการไดอยาง

รวดเร็ว โดยทุก ๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และเพ่ือเปนการปองกันปญหา ท่ี

อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ท่ีตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมี



ประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหารสวนตำบลหนองเสือชางจึงตองกำหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยาง

เครงครัด ดังตอไปนี้ 

หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 

1.  เรื่องท่ีอาจนำมารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหาย   

อันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีหนวยงานองคการบริหารสวนตำบลหนองเสือชาง  ในเรื่องดังตอไปนี้     

1.1 กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
1.2 กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
1.3 ละเลยตอหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
1.4 ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินควร 
1.5 กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

2.  เรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย

ตอบุคคลอ่ืน 

3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการไดเพ่ือยืนยันวามีตัวตนจริง 

วิธีการย่ืนคำรองทุกข / รองเรียน 

                1.  ใชถอยคำสุภาพ  และมี 

(1)  วัน  เดือน  ป 

(2)  ชื่อ  และท่ีอยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 

(3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน  ไดอยางชัดเจนวาไดรับ ความ

เดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดำเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับการ

ทุจริตของเจาหนาท่ี / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 

(4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถามี) 

                2.  คำรองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาท่ีธุรการหรือชองทาง  Website เทศบาล

ตำบลคูเมือง  : https://krumueang-roiet.go.th  

เรื่องรองทุกข / รองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 

                1.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ีมิไดทำเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและท่ีอยูของผูรองทุกข / รองเรียน 

จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 

                2.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตร

สนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 

                3.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ียื่นพนกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันท่ีรูหรือควรรูถึงเหตุแหง

การรองเรียน 

ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 

                1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองท่ีทำการ เทศบาลตำบลคูเมือง หมู 7 ต.คูเมือง อ.เมืองสรวง       

จ.รอยเอ็ด 45220 

https://krumueang-roiet.go.th/


                2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ท่ี เทศบาลตำบลคูเมือง หมู 7 ต.คูเมือง อ.เมืองสรวง            

จ.รอยเอ็ด 45220 

                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 

  นายก : 089-8425507 

  ปลัด : 095-7193507 

4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Website เทศบาลตำบลคูเมือง : : https://krumueang-roiet.go.th 

5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : saraban@krumueang-roiet.go.th 

            6. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท : 043-501851 

การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต  

เง่ือนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 

กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสำหรับการติดตอกลับ เพ่ือขอขอมูล

เพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะใหติดตอ

กลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจำเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือ

วาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 

ถาทานยอมรับเง่ือนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกท่ีปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้แจงมายัง ผูรองทุกข / 

รองเรียน 

ตามท่ีมีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา  " รองทุกขไปทำไม รองไปก็ไมได

เรื่อง " นั้น ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเง่ือนไขในการรองทุกข / รองเรียน และปฏิบัติตามในการให

ขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือท่ีอยูท่ีมีสามารถติดตอได เม่ือทานไมแจงขอมูลใหครบถวน และ

เม่ือตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถ

จะแจงผลการดำเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 

ดังนั้นการดำเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเง่ือนไขท่ี

กำหนดไวดวย 

 

 

 

 

 

 
 

https://krumueang-roiet.go.th/

