
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ

(บริหารท่ัวไป)

ของ

เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย

อําเภอพนมไพร จังหวัดร้อยเอ็ด



คํานํา

งานธุรการ สํานักปลัดได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพื่อให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้าน ธุรการ อาทิเช่น เจ้าหน้าท่ีธุรการ นัก

จัดการงานท่ัวไป กลุ่มงานบริหาร และผู้ท่ีเก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของนักจัดการงานท่ัวไป

เปรียบเสมือนประตูผ่านสําหรับการติดต่อกับสํานักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสํานักงาน เป็นงานท่ีต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว

ท้ังน้ีถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหน่ึงท่ีส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน หรือในกรณีท่ีผู้

ท่ีปฏิบัติงานประจําหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ท่ีได้รับมอบหมายสามรถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด

หรือหากมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงาน ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไข เพื่อ

ความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป

งานธุรการ สํานักปลัด

เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของแบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้

1) งานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือ ร่างโต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และนําเรื่อง

เสนอผู้บริหาร

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ

ภายในเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย

3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน

4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย

5) งานจดบันทึกการประชุม

6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําปี

7) งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี

8) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักปลัดเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย

9) งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สํานักงานปลัด เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย

10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม

11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม

12) งานรัฐพิธี

13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร

14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง

15)ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

1)งานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือ ร่างโต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และนําเรื่อง

เสนอผู้บริหาร

การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานราชการยืนนันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งานสารบัญเป็นระบบ

และป้องกันหนังสือราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเม่ือต้องการต้นเรื่องของหนังสือ

ราชการ

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก

ภายนอกให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง



เม่ือรับหนังสือเอกสาราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังเทศบาลตําบลโพธ์ิชัย

โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้

1.รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก

2.เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร

3.คัดแยกลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ

4.ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

5.เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น

6.เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ

7.หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม

8.งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ

9.งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ

10.จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน

11.สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ”

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานทุกส่วนราชการภายใน

เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ

เก็บหนังสือ

-เก็บระหว่างปฏิบัติ

-เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว

-เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้วนขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา

หนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทําลาย ด้วย หมึกสีแดง

หนังสือท่ีต้องเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึงพ.ศ. ..........ด้วยหมึกสีน้ําเงิน

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น

1.หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ

2.หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน



3.หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเร่ืองที่ต้องใช้สําหรับ

ศึกษาค้นคว้า

4.หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี

5.หนังสือท่ีเป็นธรรมดา ซ่ึงไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจํา เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี

หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไม่ไช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จําเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทําความ

ตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม

บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่

1.หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ

2.หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการท่ัวไปกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น

3.หนังสือท่ีมีความจําเป็นต้องเก็บไส้ท่ีส่วนราชการนั้น

การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือ

ขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป)

ตราครุฑมี 2 ขนาด

-ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร

ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้มครุฑ

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก

หนังสือภายใน คือหนังสือ ท่ีติดต่อราชการท่ีเป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลง เช่น ไม่ต้องลง

ท่ีตั้งและคําลงท้าย ขอบเจตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อกําหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ

ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า

ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น

กรณีท่ีตามระเบียบฯวรรคท้าย ข้อ 12 กําหนดไว้ว่า ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

ใดประสงค์จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็กระทําได้ นั้น อาจแยกประเด็น

การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น

-เรื่องเดิม

-ข้อเท็จจริง



-ข้อกฎหมาย

-ความเห็นเจ้าหน้าท่ี

-ข้อพิจารณา

ซ่ึงจะเห็นได้ว่าการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความ

ของหนังสือเท่านั้น ไม่ทําเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป

3) งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน

วัตถุประสงค์

การเปิดให้บริการร้องทุกข์/ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลท่ัวไปได้สามารถร้อง

ทุกข์/ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถนําไปดําเนินการได้

อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพ่ือเป็นการป้องกัน

ปัญหา ท่ีอาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ท่ีต้องการก่อกวนระบบงานและเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการ

บริการ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด เทศบาลตําบลโพธิ์ชัยจึงต้องกําหนด หลักเกณฑ์วิธีการใช้บริการอย่าง

เคร่งครัด ดังต่อไปนี้

หลักเกณฑ์การร้องทุกข์/ร้องเรียน

1. เรื่องท่ีอาจนํามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อย หรือ

เสียหาย อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานเทศบาลตําบลโพธิ์ชัย ในเรื่องดังต่อไปนี้

1.1 กระทําการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ

1.2 กระทําการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ

1.3 ละเลยต่อหน้าท่ีตามกฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ

1.4 ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินควร

1.5 กระทําการนอกเหนืออํานาจหน้าท่ี หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย

2.เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ี

เสียหายต่อบุคคลอื่น

3.การใช้บริการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ทต.โพธิ์ชัย) ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้เพ่ือ

ยืนยันว่ามีตัวตนจริง

วิธีการยื่นคําร้องทุกข์/ร้องเรียน

1.ใช้ถ้อยคําสุภาพ และมี

(1) วัน เดือน ปี

(2) ชื่อ และท่ีอยู่ ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน



(3) ข้อเท้จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องทุกข์/ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความ

เดือดร้อน หรือ เสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดําเนินการอย่างไร หรือ ชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการ

ทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ทต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้

(4)ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล

2. คําร้องทุกข์/ร้องเรียน อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง

www.Phochai.go.th

เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา

1.คําร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีมิได้ทําเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข/์ร้องเรียน

จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์

2.คําร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตร

สนเท่ห์ หรือการซ้ีช่องทางแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้

3.คําร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ียื่นพ้นกําหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต่ที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งกา

ร้องเรียน

ช่องทางการร้องทุกข์/ร้องเรียน

1.ร้องทุกข์/ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีทําการ เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย 1 หมู่ที่ 12 ต.โพธิ์ชัย

2.ร้องทุกข์/ร้องเรียนทางจดหมาย ท่ี เทศบาลตําบลโพธิ์ชัย 1 หมู่ที่ 12 ตําบลโพธิ์ชัย อําเภอ

พนมไพร จังหวัดร้อยเอ็ด 45140

3.ร้องทุกข์/ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้น หมายเลขโทรศัพท์

นายก : เบอร์โทร 097-393-2895

ปลัดเทศบาล:เบอร์โทร 085-468-1179

4.ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่าน www.Phochai.go.th

5.ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่าน -e-mail address : phochai5450613@Gmail.com

6.ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่าน เบอร์สํานักงาน 043-668088-9

การร้องทุกข์/ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต

เง่ือนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน

กรุณาป้อนข้อมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู่ โทรศัพท์ E-mail จะมีประโยชน์สําหรับการติดต่อกลับ เพื่อ

ขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่ประสงค์

http://www.phochai.go.th
http://www.phochai.go.th
mailto:phochai5450613@Gmail.com


จะให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จําเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้

ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น

ถ้าท่านยอมรับเง่ือนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกท่ีปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายัง ผู้ร้อง

ทุกข์/ร้องเรียน

ตามท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์/ร้องเรียน ข้างต้นว่า “ร้องทุกข์ไปทําไม ร้องไปก็

ไม่ได้เรื่อง” นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเง่ือนไขในการร้องทุกข์/ร้องเรียน และปฏิบัติตามใน

การให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เม่ือท่านไม่แจ้งข้อมูลให้

ครบถ้วน และเม่ือตรวจสอบเรื่องหรือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลช่องทางนี้

ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการดําเนินการตามข้อร้องเรียนไห้ท่านทราบได้

ดังนั้นการดําเนินการตามช่องทาง “ร้องทุกข์/ร้องเรียน” ผู้รับร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไว้ด้วย


