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สํานักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตําบลพญาขัน 

อําเภอเมืองพัทลุง  จังหวัดพัทลุง 



 
คํานํา 

งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการขึ้น เพ่ือใหบุคลากรที่

ปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฎิบัติงานรวมกัน งานธุรการเปนงานหลักของสํานักงาน 

เปรียบเสมือนประตูผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอก และภายในของบุคลากรในสํานักงาน เปนงาน

ที่ตองการความถูกตองและรวดเร็ว ท้ังนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลวจะเห็นไดวางานธุรการเปน

งานหลัก ที่สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผูที่ปฏิบัติงานประจําหนวยงานธุรการ 

สามารถปฏิบัติหนาที่ ผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันไดหากขอความของคูมือมีความผิดพลาด

ประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฎิบัติงานหนวยงานธุรการ ขอ

นอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป 

 

       นายสุวัฒน  เสมาทอง 
       นายกเทศมนตรีตําบลพญาขัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

สารบัญ 
 

         หนา 
คํานํา          ก 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         2 
ขั้นตอนการรับหนังสือ        3 
ขอแตกตางหนังสือภายในกับภายนอก       5 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสํานักงานเทศบาลตําบลพญาขัน  

ดังตอไปนี้ 
1) งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือ 

และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 
 2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ

ทุกสวนราชการภายในเทศบาลตําบลพญาขัน 
 3) งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
4) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลพญาขนั 
 5) งานจดบันทึกการประชุม 
6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 
7) งานอนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
8) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานเทศบาลตําบลพญาขัน 

 9) งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักปลัดเทศบาลตําบลพญาขัน 
10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
 11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
12) งานรัฐพิธี 
13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
15) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบงัคับบัญชามอบหมาย 
การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงาน

สารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเมื่อ
ตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และสงหนังสือที่ไดรับ
เขามาจากภายนอกใหแกหนวยงานที่เก่ียวของเมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและ
ภายนอก สงเรื่องมายังเทศบาลตําบลพญาขัน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
4ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
5.เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ 
7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
8.งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
9.งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการโดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่เก่ียวของ

ดําเนินการ 
10.จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภทหัวขอเรื่องโดยเรียง

ตามปปฏิทิน 
11. สิ้นสดุการดําเนินงาน “รับหนังสือ” 
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มการทํางาน 

งานรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

 

หัวหนาหนวยงาน 
บันทึกผานเรื่องเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ 

ผูบริหาร/ผูมีอํานาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ดําเนินการ 

 

งานรับหนังสือ 
จัดสงผูท่ีเกี่ยวของ/เวียนเพื่อทราบ 

 

หัวหนาหนวยงาน 
รับทราบ/แจงผูบังคับบญัชาทราบ 

 

จบการทํางาน 
 

รับหนังสือ/เอกสาร/ 
ไปรษณีย/โทรสารจากงาน 
สารบรรณกลางหรือจากหนวยงาน
ภายใน/ภายนอก 
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2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของ

ทุกสวนราชการภายในเทศบาลตําบลพญาขัน 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บหนังสือ 
- เก็บระหวางปฏิบัต ิ
- เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
 - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อ

ยอกํากับตรา 
หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวย หมึกสีแดง 
หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ําเงิน 
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ปยกเวน 
1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 
2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารตีประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่

ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไม

นอยกวา 5 ป 
 5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจําเก็บไวไมนอย

กวา 1 ป 
หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิหากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ปใหทํา

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายไดทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25ป 
พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 

1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
3. หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  

 

การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คณะ
กรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 
 - ตัวครฑุสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวง

นอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 
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ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 
หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมาเชน 
ไมตองลงที่ตั้งและคําลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวงกรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกําหนดใหลงคลายกับ
หนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวาใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 

กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได นั้น อาจแยก
ประเดน็การเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

- เรื่องเดิม 
 - ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- ความเห็นเจาหนาที่ 
 - ขอพิจารณา 
ซึ่งจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนใน

ขอความของหนังสือเทานั้น ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


