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คำนำ 

  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จำทำขึ ้นเพื ่อประกอบการทำงานของ ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ       

และผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป สังกัด กองการประปา เพื่อเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน

เปนอยางยิ่ง ซ่ึงจะสามารถทำใหผูปฏิบัติงานหลักและผูท่ีไดรับมอบหมายไดรูข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรให

บุคคลตางๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน 

  หวังเปนอยางยิ ่งวาคู ม ือการปฏิบัติงานดานงานบริหารงานทั ่วไปเลมนี ้ จะเปนประโยชนตอ

ผู ปฏิบัติงานและผู ที ่เกี ่ยวของทุกระดับ ทั ้งนี ้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสอนปนะประการใด ขอโปรดแจง               

งานบริหารงานท่ัวไป กองการประปา เพ่ือปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 

งานบริหารงานท่ัวไป 

กองการประปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หนา 

วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน                                                                                              1 

มาตรฐานกำหนดตำแหนงเจาพนักงานธุรการ                                                                                   1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                              3 
 - งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ                     3 
   และนำเรื่องเสนอผูบริหาร  
 - งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน                          4 

 - แบบฟอรมคำรองตางๆ                                                                                                5 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

  การจัดทำคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ใชสำหรับเปนแนวทางการทำงานของกระบวนงานแตละประเภท

ดานงานบริหารงานทั่วไป โดยระบุถึงขั ้นตอนและรายละเอียดของการดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตาม      

ภาระงานหนาท่ี โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

  1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ใหเกณฑมาตรฐานในการทำงาน 

  2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทำงาน และบริหารจัดการลำดับงานใหเปนไปตาม

แผนงานท่ีกำหนด 

  3. เพื่อใหทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงาน และทราบถึงผูติดตอ

ประสานงาน กับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง 

  4. เพื่อใชเปนเครื่องมือสำหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ 

ผูปฏิบัติงานได 

มาตรฐานกำหนดตำแหนงเจาพนักงานธุรการ 

ตำแหนงประเภท  ท่ัวไป 

ข่ือสายงาน  บริหารงานท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

 1. ดานการปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย 

และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวก

เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ

คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

  1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูล

จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสำหรับใชเปน

หลักฐานตรวจสอบได 

  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เกี่ยวของกับ

การดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

  1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให

หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 
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  1.6 ดำเนินการเกี ่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที ่ของหนวยงาน เชน            

การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 

เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงาน

อยูเสมอ 

  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)     

และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไป

ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ อยางมี

ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

  1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
  1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ             
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
 2. ดานการบริการ  
  2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ    
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป  
  2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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  งานบริหารงานท่ัวไป แบงออกเปน  9  งาน ดังตอไปนี้  
  1. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสาเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และ    
นำเรื่องเสนอผูบริหาร  
  2. งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน

ราชการภายในองคการบริหารสวนตาบล 

  3. จดรายงานการประชมุ 

  4. การจัดทำรายงานสถิติการใชน้ำมันและไฟฟา ของกองการประปา 

  5. งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกา ของกองการประปา 

  6. รับคำรองตางๆ 

  7. ดูแลเพจ facebook กองการประปาเทศบาลตำบลเมืองแกลง 

  8. รับโทรศัพทจากประชาชน 

  9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสาเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และ    
นำเรื่องเสนอผูบริหาร  
  การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพื่อใหงานสารบัญ
เปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของ
หนังสือราชการ  
  การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และสงหนังสือที่ไดรับเขามา
จากภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังเทศบาลตำบล-
เมืองแกลง กองการประปา โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้  
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก  
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร  
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ  
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส  
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น  
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ   
  8. งานธุรการแจงเวียน 
  9. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน  
  10. สิ้นสุดการดาเนินงาน “รับหนังสือ” 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
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  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน  

  การเก็บรักษา ยืม และทาลายหนังสือ  
   การเก็บหนังสือ  
   - เก็บระหวางปฏิบัติ  
   - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว  
   - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ  
  การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก  และลงลายมือชื ่อยอ
กำกับตรา 
  หนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง  
  หนังสือท่ีตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ำเงิน  
  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน  
  1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ  
  2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  
  3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใช
สำหรับศึกษาคนควา  
  4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
  5. หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจำ เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

  หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจาเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำความตก
ลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทาลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชี      
สงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต  
  1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ  
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน  
  3. หนังสือท่ีมีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น  

  การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรมการทำลาย
หนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป)  

  ตราครุฑมี 2 ขนาด  
   - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
   - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

  ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ  
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ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

  หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงท่ีตั้ง
และคำลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน)      
ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก           
แตมีหัวขอนอยกวา ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น  
  กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน 
เปนหัวขอ เชน แยกเปน  
  - เรื่องเดิม  
  - ขอเท็จจริง  
  - ขอกฎหมาย  
  - ความเห็นเจาหนาท่ี  
  - ขอพิจารณา  
  ซึ่งจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของ
หนังสือเทานั้น ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป  
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แบบฟอรมคำรองตางๆ 
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