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คำนำ 

  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จำทำขึ ้นเพื ่อประกอบการทำงานของ ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ       

และผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป สังกัด กองการประปา เพื่อเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน

เปนอยางยิ่ง ซ่ึงจะสามารถทำใหผูปฏิบัติงานหลักและผูท่ีไดรับมอบหมายไดรูข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรให

บุคคลตางๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน 

  หวังเปนอยางยิ ่งวาคู ม ือการปฏิบัติงานดานงานบริหารงานทั ่วไปเลมนี ้ จะเปนประโยชนตอ

ผู ปฏิบัติงานและผู ที ่เกี ่ยวของทุกระดับ ทั ้งนี ้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสอนปนะประการใด ขอโปรดแจง               

งานบริหารงานท่ัวไป กองการประปา เพ่ือปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 

งานบริหารงานท่ัวไป 
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วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

  การจัดทำคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ใชสำหรับเปนแนวทางการทำงานของกระบวนงานแตละประเภท

ดานงานบริหารงานทั่วไป โดยระบุถึงขั ้นตอนและรายละเอียดของการดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตาม      

ภาระงานหนาท่ี โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

  1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ใหเกณฑมาตรฐานในการทำงาน 

  2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทำงาน และบริหารจัดการลำดับงานใหเปนไปตาม

แผนงานท่ีกำหนด 

  3. เพื่อใหทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงาน และทราบถึงผูติดตอ

ประสานงาน กับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง 

  4. เพื่อใชเปนเครื่องมือสำหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ 

ผูปฏิบัติงานได 

มาตรฐานกำหนดตำแหนงเจาพนักงานธุรการ 

ตำแหนงประเภท  ท่ัวไป 

ข่ือสายงาน  บริหารงานท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 1. ดานการปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย 

และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวก

เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ

คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

  1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูล

จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสำหรับใชเปน

หลักฐานตรวจสอบได 

  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เกี่ยวของกับ

การดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

  1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให

หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 
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  1.6 ดำเนินการเกี ่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที ่ของหนวยงาน เชน            

การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 

เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงาน

อยูเสมอ 

  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)     

และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไป

ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ อยางมี

ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

  1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
  1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ             
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
 2. ดานการบริการ  
  2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ    
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป  
  2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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  งานบริหารงานท่ัวไป แบงออกเปน  9  งาน ดังตอไปนี้  
  1. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสาเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และ    
นำเรื่องเสนอผูบริหาร  
  2. งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน

ราชการภายในองคการบริหารสวนตาบล 

  3. จดรายงานการประชมุ 

  4. การจัดทำรายงานสถิติการใชน้ำมันและไฟฟา ของกองการประปา 

  5. งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกา ของกองการประปา 

  6. รับคำรองตางๆ 

  7. ดูแลเพจ facebook กองการประปาเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

  8. รับโทรศัพทจากประชาชน 

  9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสาเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และ    
นำเรื่องเสนอผูบริหาร  
  การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพื่อใหงานสารบัญ
เปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของ
หนังสือราชการ  
  การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และสงหนังสือที่ไดรับเขามา
จากภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังเทศบาลตำบล-
เมืองแกลง กองการประปา โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้  
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก  
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร  
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ  
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส  
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น  
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ   
  8. งานธุรการแจงเวียน 
  9. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน  
  10. สิ้นสุดการดาเนินงาน “รับหนังสือ” 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
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  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน  

  การเก็บรักษา ยืม และทาลายหนังสือ  
   การเก็บหนังสือ  
   - เก็บระหวางปฏิบัติ  
   - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  
   - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ  
  การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก  และลงลายมือชื ่อยอ
กำกับตรา 
  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 หากเห็นวาไมจาเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความตก
ลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทาลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชี      
สงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต  
  1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ  
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน  
  3. หนังสือท่ีมีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น  

  การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรมการทำลาย
หนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป)  

  ตราครุฑมี 2 ขนาด  
   - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
   - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

  ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ  
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ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

  หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงท่ีตั้ง
และคำลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน)      
ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก           
แตมีหัวขอนอยกวา ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น  
  กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน 
เปนหัวขอ เชน แยกเปน  
  - เรื่องเดิม  
  - ขอเท็จจริง  
  - ขอกฎหมาย  
  - ความเห็นเจาหนาท่ี  
  - ขอพิจารณา  
  ซึ่งจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของ
หนังสือเทานั้น ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป  
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