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ค าน า 

 งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ
ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน งานธุรการเป็น
งานหลักของ ส านักงาน เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของ
บุคลากร ในส านักงาน เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการ
แล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลัก ที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่  
ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หาก
ข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ  ปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบัติงานหน่วยงานธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข  เพ่ือความถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป  

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโบสถ์ 

  



 

สารบัญ 

ค าน า ก 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  1 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองโบสถ์  แบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้  
 1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทาน หนังสือ 
และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร  
 2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน ของ
ทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  
 3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  
 4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโบสถ์  
 5) งานจดบันทึกการประชุม  
 6) การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี  
 7) งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 8) งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของ ส านักปลัด อบต.หนองโบสถ์  
 9) งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ ส านักปลัด อบต.หนองโบสถ์  
 10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม  
 11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม  
 12) งานรัฐพิธี  
 13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร  
 14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
 15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และน าเรื่องเสนอผู้บริหารการลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
เพ่ือให้ งานสารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการ
สืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการการรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา 
ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อรับหนังสือเอกสาร
ราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโบสถ์ โดยงาน
ธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้  
 1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก  
 2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  
 3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  
 4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์  
 5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น  
 6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ  
 7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม  
 8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ  
  



๒ 
 

 9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ  
 10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดย เรียง
ตามปีปฏิทิน  
 11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

เริ่มท างาน รับหนังสือ/เอกสาร/ ไปรษณีย์/
โทรสารจากงาน สารบรรณ
กลางหรือจาก หน่วยงาน

ภายใน/ภายนอก งานรับหนังสือ ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ รับทราบ/
ด าเนินการ 

หัวหน้าหน่วยงาน บันทึกผ่านเรื่องเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

งานรับหนังสือ จัดส่งผู้ที่
เกี่ยวข้อง/เวียนเพ่ือทราบ 

จบการท างาน 

หัวหน้าหน่วยงาน รับทราบ/
แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
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 2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการ ปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ การเก็บหนังสือ - เก็บ
ระหว่างปฏิบัติ - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุม
ล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อ ย่อก ากับตรา หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้าม
ท าลาย ด้วย หมึกสีแดง หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปียกเว้น  
 1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
 2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  
 3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ 
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า  
 4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย 
กว่า 5 ปี  
 5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อย 
กว่า 1 ปี หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปีให้ท าความตก
ลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีพร้อมบัญชี
ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่  
 1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ  
 2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือ ขอท าลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนั งสือ คณะ กรมการท าลาย
หนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) ตราครุฑมี 2 ขนาด - ตัว
ครุฑสูง 3 เซนติเมตร - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลม
ซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน 
กับ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา  เช่น 
ไม่ต้องลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ ลงคล้ายกับ
หนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 
12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ 
เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น อาจ แยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น - เรื่องเดิม - 
ข้อเท็จจริง - ข้อกฎหมาย - ความเห็นเจ้าหน้าที่ - ข้อพิจารณา ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียน
หนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความ ของหนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้
หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 
 


