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ค าน า 

งานธุรการ ส านักงานปลัดได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
อาทิเช่น เจ้าหน้าที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานบริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน   กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงาน
ภายนอก และภายในของบุคลากรภายในส านักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดย
ละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติ
แทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป  
 

 

      
 วันที่ 1 ตุลาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของแบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้ 
 1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน าเรื่อง
เสนอผู้บริหาร 
 2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน   

4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
 7)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัด เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 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 าเรื่อง
เสนอผู้บริหาร 

 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญเป็นระบบ
และป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือ
ราชการ 

 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง เทศบาลต าบลเชียง
ขวัญ โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 



  6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
  7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 

2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
          การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
               การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
               หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความตกลง
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อมบัญชีส่งมอบ
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
               3. หนังสือทีม่ีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
              การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย
เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  คณะกรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
 



               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
 ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  
               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและค า
ลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถ
ใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
               กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น  อาจแยกประเด็นการเขียน 
เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดิม 
               - ข้อเท็จจริง 
               - ข้อกฎหมาย 
               - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
               - ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของหนังสือ
เท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
วัตถุประสงค์ 
           การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้องทุกข์ / 
ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไปด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว 
โดยทุก ๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพ่ือเป็นการป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจาก
ผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเสือช้างจึงต้องก าหนด  หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 
หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

1.  เรื่องท่ีอาจน ามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน  หรือเสียหาย   
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ในเรื่องดังต่อไปนี้     

1.1 กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
1.2 กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 



1.3 ละเลยต่อหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
1.4 ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
1.5 กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่  หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
2.  เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ

บุคคลอื่น 
3.  การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน เทศบาลต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้เพ่ือยืนยันว่ามี

ตัวตนจริง 
 
วิธีการยื่นค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  และมี 

(1)  วัน  เดือน  ปี 
(2)  ชื่อ  และท่ีอยู่  ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
(3)  ข้อเท็จจริง  หรือ  พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับ ความ

เดือดร้อน  หรือเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ด าเนินการอย่างไร  หรือ ชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการ
ทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได้ 

(4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 
                2.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน  อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง  Web  site  : 
www.Chiangkhwan.go.th ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 
เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
                1.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ  หรือไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน จริง 
จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 
                2.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตร
สนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน  สอบสวนต่อไปได้ 
                3.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก าหนดระยะเวลา  30  วัน นับแต่วันทีรู่้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการ
ร้องเรียน 
ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีท าการ ทต.เชียงขวัญ  หมู่ที่ 2 ต.เชียงขวัญ  
                2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่ ทต.เชียงขวัญ  หมู่ที่ 2 ต.เชียงขวัญ อ.เชียงขวัญ                 
จ.ร้อยเอ็ด 45000 
                3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
  นายก (รองนายกรักษาราชการแทน นายกเทศมนตรี) : เบอร์โทร 065-5630967 
  ปลัด (รองปลัด รักษาราชการแทนปลัด) : เบอร์โทร 086-8536195 



4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web  site  : www.Chiangkhwan.go.th ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail address : Chiangkhwan 101T@gmail.com 

6. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 043-509138 
การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต  
เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ E-mail  จะมีประโยชน์ส าหรับการติดต่อกลับ เพ่ือขอข้อมูล
เพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ 
หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็น
การแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น 

ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกที่ปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่ างนี้แจ้งมายัง ผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน 

ตามท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ข้างต้นว่า  " ร้องทุกข์ไปท าไม ร้องไปก็ไม่ได้เรื่อง " 
นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และปฏิบัติตามในการให้ข้ อมูล
ครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน และเมื่อ
ตรวจสอบเรื่องหรือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลช่องทางนี้ก็ไม่สามารถจะแจ้งผล
การด าเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 

ดังนั้นการด าเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเงื่อนไขที่
ก าหนดไว้ด้วย 
 



เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 



















































































 



เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 





































































































































































































































































 


