
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ 

(บริหารทั่วไป) 

     

เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จงัหวัดรอยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

งานธุรการ สำนักงานปลัดไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการขึ้น เพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานดาน
ธุรการ อาทิเชน เจาหนาที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุมงานบริหาร และผูที่เกี่ยวของไดใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผานสำหรับการติดตอ
กับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เปนงานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็ว 
ทั้งนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งที่สงเสริมสนับสนุนงาน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น หรือในกรณีที่ผู ที ่ปฏิบัติงานประจำหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาที่ ผู ที ่ไดรับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะ
เปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุง
แกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  
 

 

      

 งานธุรการ สำนักปลัดฯ 

                                              เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเก่ียวกับงานเอกสารของแบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 
 1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำเรื่อง
เสนอผูบริหาร 
 2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน
ราชการภายใน เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 
 3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน   

4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารของ เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัด
รอยเอ็ด 
 5)  งานจดบนัทึกการประชมุ 
 6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
 7)  งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
 8)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง 
จังหวัดรอยเอ็ด 
 9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมือง
สรวง จังหวัดรอยเอ็ด 
 10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
 11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
 12) งานรัฐพิธี 
 13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
 14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำ
เรื่องเสนอผูบริหาร 

 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงานสารบัญเปน
ระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของ
หนังสือราชการ 

 การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือท่ีไดรับเขามาจาก
ภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายัง เทศบาลตำบล       
คูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 



  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสอืในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 

2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ

ภายในองคการบริหารสวนตำบล 

          การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 

              - เก็บระหวางปฏิบัติ 

               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อยอกำกับ

ตรา 

               หนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 

               หนังสือท่ีตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ำเงิน 

               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 

               1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ  

               2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 

               3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใช

สำหรับศึกษาคนควา 

               4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 

ป  

               5. หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจำ เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

               หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความตก

ลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสง

มอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 

               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 

               2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 



               3. หนังสือท่ีมีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

              การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ

ทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  คณะกรมการ

ทำลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 

               ตราครุฑมี 2 ขนาด 

               - ตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

               - ตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

               ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 

 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลง

ท่ีตั้งและคำลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

เดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดใหลงคลายกับหนังสือ

ภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 

ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 

               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด

ประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น  อาจแยกประเด็นการ

เขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

               - เรื่องเดิม 

               - ขอเท็จจริง 

               - ขอกฎหมาย 

               - ความเห็นเจาหนาท่ี 

               - ขอพิจารณา 

               ซ่ึงจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของ

หนังสือเทานั้น ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 

           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลท่ัวไปไดสามารถรองทุกข / 

รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนำไปดำเนินการไดอยาง

รวดเร็ว โดยทุก ๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และเพ่ือเปนการปองกันปญหา ท่ี

อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ท่ีตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมี



ประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหารสวนตำบลหนองเสือชางจึงตองกำหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยาง

เครงครัด ดังตอไปนี้ 

หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 

1.  เรื่องท่ีอาจนำมารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหาย   

อันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีหนวยงานองคการบริหารสวนตำบลหนองเสือชาง  ในเรื่องดังตอไปนี้     

1.1 กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
1.2 กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
1.3 ละเลยตอหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
1.4 ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินควร 
1.5 กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

2.  เรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย

ตอบุคคลอ่ืน 

3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการไดเพ่ือยืนยันวามีตัวตนจริง 

วิธีการย่ืนคำรองทุกข / รองเรียน 

                1.  ใชถอยคำสุภาพ  และมี 

(1)  วัน  เดือน  ป 

(2)  ชื่อ  และท่ีอยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 

(3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน  ไดอยางชัดเจนวาไดรับ ความ

เดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดำเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับการ

ทุจริตของเจาหนาท่ี / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 

(4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถามี) 

                2.  คำรองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาท่ีธุรการหรือชองทาง  Website เทศบาล

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

เรื่องรองทุกข / รองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 

                1.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ีมิไดทำเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและท่ีอยูของผูรองทุกข / รองเรียน 

จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 

                2.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตร

สนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 

                3.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ียื่นพนกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันท่ีรูหรือควรรูถึงเหตุแหง

การรองเรียน 

ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 

                1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองท่ีทำการ เทศบาลตำบลคูเมือง หมู 7 ต.คูเมือง อ.เมืองสรวง       

จ.รอยเอ็ด 45220 

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


                2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ท่ี เทศบาลตำบลคูเมือง หมู 7 ต.คูเมือง อ.เมืองสรวง            

จ.รอยเอ็ด 45220 

                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 

  นายก : 089-8425507 

  ปลัด : 095-7193507 

4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Website เทศบาลตำบลคูเมือง : : https://krumueang-roiet.go.th 

5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : saraban@krumueang-roiet.go.th 

            6. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท : 043-501851 

การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต  

เง่ือนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 

กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสำหรับการติดตอกลับ เพ่ือขอขอมูล

เพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะใหติดตอ

กลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจำเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือ

วาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 

ถาทานยอมรับเง่ือนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกท่ีปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้แจงมายัง ผูรองทุกข / 

รองเรียน 

ตามท่ีมีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา  " รองทุกขไปทำไม รองไปก็ไมได

เรื่อง " นั้น ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเง่ือนไขในการรองทุกข / รองเรียน และปฏิบัติตามในการให

ขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือท่ีอยูท่ีมีสามารถติดตอได เม่ือทานไมแจงขอมูลใหครบถวน และ

เม่ือตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถ

จะแจงผลการดำเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 

ดังนั้นการดำเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเง่ือนไขท่ี

กำหนดไวดวย 

 

 

 

 

 

 
 

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

