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(งานธุรการสํานักปลัด) 
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คํานํา 

งานธุรการ สํานักงานปลัดไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึนเพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผูท่ี
เก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน กลาววางานธุรการเปนงานหลักของนักงานเปรียบเสมือน
ประตูผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสํานักงานเอง เปนงานท่ี
ตองการความถูกตองและรวดเร็ว ท้ังนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลวจะเห็นไดวางานธุรการเปนงาน
หลักงานหนึ่งท่ีสงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนหรือในกรณีท่ีผูท่ีปฏิบัติงานประจําหนวยงาน
ธุรการ สามารถปฏิบัติหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันไดหากขอความของคูมือมีความ
ผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ
ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ ปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการ
ท่ีชัดเจน ภายใตการก กับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้
  1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิก จายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา 
และเปนหลักฐานทางราชการ  
 1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวก ตอการคนหาสําหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได  
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก ขอผิดพลาด  
 1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบ วิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
 1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา ยานพาหนะและสถานท่ี 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไป อยางถูกตอง และมีความพรอม
ใชงานอยูเสมอ  
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไป
ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชใน การดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
 1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผยตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
 1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานใน เรื่องการประชุม 
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค  
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 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ี เก่ียวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือน มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ดานการบริการ  
 2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และ หนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยาง ถูกตอง  
 2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
 2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชน ไดตอไป  
 2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ  
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ-การสง 
การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงาน สารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อ
ขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม
และทําลาย ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็วถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เนื่องจากงานสารบรรณเปน
งานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตองดําเนินงาน ดวยระบบเอกสาร ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดและการ
ควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความ เรียบรอย  
การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ  
 1. หนังสือภายนอก  
 2. หนังสือภายใน  
 3. หนังสือประทับตรา  
 4. หนังสือสั่งการ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ  
 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
 จึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวขอท่ีสําคัญและปฏิบัติเปนประจาํดังตอไปนี้ 
กระบวนการรับหนังสือ  
 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึง มีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  
 ๑. การรับหนังสือจากเจาหนาท่ีไปรษณีย จากทองถ่ินอําเภอรองกวาง หรือ บุคคลภายนอกท่ีมาสง
หนังสือราชการ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและตรวจความ
ถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองติดตอสวนราชการเจาของ เรื่องหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือ เพ่ือ
ดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  
 
 
  



-3- 
 ๒. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
 ๒.๒ วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  
 ๒.๓ เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

 
 ๓. ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
 ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน  
 ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป ตลอดปปฏิทินเลข
ทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
 ๓.๓ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
 ๓.๔ ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา  
 ๓.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง   
 ๓.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีท่ีไมมีตําแหนง  
 ๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
 ๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
 ๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
แบบทะเบียนหนังสือรับ  
        วันท่ี........เดือน...........พ.ศ.................. 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

  
 4. การเกษียนหนังสือ จะตองอานและเขียนเนื้อหาสรุปแบบยอใหไดใจความท่ีสําคัญ เพ่ือนําเสนอให
หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงควายกิน รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงควายกิน      
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงควายกิน และ นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงควายกิน ไดทราบวาชื่อ
เรื่องอะไร เนื้อหาในขอความมีวาอยางไร ใครทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร และอยางไร เพ่ือใหนายกองคการบริหาร
สวนตําบลทงควายกินไดรับทราบและสั่งการ  
 5. เม่ือนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงควายกินไดรับทราบและสั่งการในหนังสือเรื่องท่ี นําเสนอ
เรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดสงหนังสือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้นๆเพ่ือใหเจาหนาท่ี ท่ีรับเรื่องได 
ดําเนินการตอไปและใหเจาหนาท่ีผูรับหนังสือเซ็นชื่อรับในชองปฏิบัติพรอมลงวันท่ีกํากับดวย  

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทุงควายกิน 
เลขท่ีรบั.......................................................... 
วันท่ี................................................................ 
เวลา............................................................... 
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 6. การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับ สวนราชการจะตองลงหลักฐานใน
ทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดําเนินการการสง การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ           
ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวน ราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลท่ีไดรับความไววางใจและไดผานการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตาม ชั้นความลับท่ีจําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา 
“นายทะเบียนขอมูลขาวสาร ลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ของสวนราชการนั้น หากมี
ความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียน ขอมูลขาวสารลับของสวน
ราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการ ดังกลาวในวรรคแรก 
 7. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ จะตองแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติให
ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับท่ีก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารท่ี
มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถา เอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปก
ให   ทําเครื่องหมายดังกลาว ท่ีดานนอกของปกหนาปกหลังดวย ถาเปน ภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ให
ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับ เอกสารท่ีกลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อ
ภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็น ไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดง
ชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสารนั้นมวน หรือพับอยูดวย  
 8. การรับหนังสือลับ จะเปนการรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือ ซองชั้นใน ระบุ
ชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง พรอมใหบุคคลนั้น หรือผู ท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไป ลงทะเบียนเอกสาร
ลับหรือนําเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวนอาจ
ดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบยีน 
 ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจากผูครอง
ตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล ขาวสารลับท่ีมีสิทธิ์เขาถึง
เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และ ใหผูดําเนินการลงทะเบียน
เชนเดียวกัน  
 ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับ เอกสารลับและ
ลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้  
กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
 ๑. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย / งาน ถาสมควรทํา
หนังสือโตตอบเสนอดวยก็ได  
 ๒. ขาพเจาดําเนินการโตตอบหนังสือ รับเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
 ๓. ผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรือลงนาม  
 ๔. เจาหนาท่ีรับ – สง น าเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเรื่องดําเนินการ ถาเปนเรื่องท่ี ลงนามแลว ให
ลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือสงออกเพ่ือจัดสงไป สวนสําเนาคูฉบับและ ตนเรื่องสงคืน
เจาของเรื่องผูปฏิบัติ  
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การลงทะเบียนหนังสือสงของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงควายกิน  
 ๑. เจาหนาท่ีเจาของเรื่องไดจัดทําและตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือท่ีจะนําสงและสิ่งท่ีสงมา
ดวยใหเรียบรอย 
 2. นําหนังสือมาลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงท่ีงานสารบรรณกลาง และ กรอก
รายละเอียดดังนี้ 
  เลขทะเบียนสง คือการใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไป โดยจะเริ่มนับ   
๑ ใหมตามปปฏิทินและสิ้นสุดปปฏิทิน  
 ท่ี คือการใหลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการ เจาของเรื่องในหนังสือท่ีจะสงองคการ
บริหารสวนตําบลทุงควายกิน ไดกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําสวนราชการ ดังนี้ 
 ๑) สํานักงานปลัดอบต. เลขรหัส  รย 74601 
 (๒) กองคลัง เลขรหสั รย 74602 
 (๓) กองชาง เลขรหัส รย 74603 
 (4) กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เลขรหัส รย 74604 
 (5) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เลขรหัส รย 74605 
 (6) กองสวัสดิการสังคม เลขรหัส รย 74606 
 จะตองมีการลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือออก  
 จาก คือ การใหลงตําแหนงของผูลงนาม เชน นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงควายกิน 
 ถึง คือ การใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถาไมมี หรือไมทราบ ใหใชชื่อ บุคคลหรอื 
 สวนราชการ 
 เรื่อง คือ การใหลงชื่อเรียนของหนังสือฉบับนั้น  
 การปฏิบัติ คือ การใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
 หมายเหตุ คือ การใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 
 3. การลงเลขท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับและสําเนาคู ฉบับ จะตองใหตรง
กับ เลขทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง  
 4. การนําหนังสือบรรจุซอง ปดผนึก และจาหนาซองจะตองใหชัดเจน หรือกรณี หนังสือท่ีไมมี
ความสําคัญมาก อาจจะสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทน การบรรจุซอง 
 5. การจัดสงหนังสือ โดยจะมีการแยกประเภทของการนําสง เชน การนําสง หนวยงาน หรือบุคคล
โดยตรง การสงท่ีตูรับหนังสือ และการสงทางไปรษณีย  
 6. การนําสําเนาคูฉบับสงคืนใหเจาของเรื่องเพ่ือเก็บเขาแฟมเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลและ หลักฐานตอไป 
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งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปน 3 ประเภท ไดแก 
  4.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ
เจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  
 4.2 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ี
จะตอง ปฏิบัติอีกตอไป  
 4.3 การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลว แตจําเปนจะตองใช ใน
การตรวจสอบเปนประจํา 
 งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการ ปฏิบัติงานของทุกสวน
ราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ การเก็บหนังสือ - เก็บระหวาง
ปฏิบัติ - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลาง
ดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อ ยอกํากับตรา หนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หาม
ทําลาย 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นหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  
 3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ี ตองใช
สําหรับศึกษาคนควา 
 4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอย  
กวา 5 ป  
 5. หนังสอืท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา เก็บไวไมนอย  
กวา 1 ป  
 หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิหากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ปใหทําความตกลง
กับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายไดทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปพรอมบัญชีสง
มอบให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าท่ีสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือ      
ขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คณะ 
กรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดบั 3 ข้ึนไป)  
 ตราครุฑมี 2 ขนาด  
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
 ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 
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งานจดบันทึกการประชุม 

 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ี

ประชุมไวเปนหลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํา
รายงานการประชุม  
ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
. ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกตอง  
. ไมรูจะจดอยางไร  
. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง  
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอ
หนาแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย  ไม
สับสน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียด

หรือสาระของการประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความ

คิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือ
ราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงาน
การประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ  

ความสําคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้  
เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องค

ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบท่ีขาดไมได เพราะ
การประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้น
มารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการ
ประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบใน
ภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปน
หลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม  
เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับ
มอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผู
ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนแก
องคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการ
ประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ีใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใช
มติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น  



-8- 
เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือทบทวน
เรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและ
รับทราบมติท่ีประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคการ  
การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการ
ประชุมสําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ี
อภิปรายกัน หรือความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด  

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไป
ปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย  

4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปน
การบันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก  

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได
ถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง  

6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนท่ีสามารถ

สื่อความหมายไดงาย ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหาร
ท่ีเราอารมณท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม  
งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.ทุงควายกิน 

การควบคุม  

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดปุระจําป 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจาหนาทีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสด ุ

1) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร – ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภณัฑ – ลงทะเบียน 

1.1.3 ท่ีดินและสิ่งกอสราง – ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
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การเบิก – จายพัสดุ วิธีการเบิกจายพัสดุ 
2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลักฐาน 
2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 
2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ 
2.1.3 ใบเบกิครุภัณฑ 
2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจาย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
2.3 ผูเบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผูจาย เจาหนาทีพัสดุ 

งานการอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
แนวปฏิบัติในการขอใชหองประชุม 
  1.   กรอกแบบฟอรมแลวนําสงท่ีเจาหนาท่ีดูแลการใชหองประชุม  กอนวันประชุม  3 วันทําการ   
 2.   เจาหนาท่ีดูแลการใชหองประชุม  นําเสนอการขอใช   รอผลการอนุมัติ 
 3.   แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ   
 4.   แจงเจาหนาท่ี(พนักงานขับรถ-แมบาน) หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจัดเตรียมหองประชุมกอน
 ประชุม 1 วันทําการ 
แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเครื่องดื่ม ในท่ีประชุมฯ 
 1.   ผูดูแลการใชหองประชุม   แจงผูดูแลการจัดของวาง / เครื่องดื่ม จัดเตรียมพรอมใน 
 วันประชุมฯ 

2.   คาใชจายในการจัดของวาง/เครื่องดื่ม ใหชําระท่ีผูดูแลการจัดของวางฯ เพ่ือเจาหนาท่ีจะได
ออกใบสําคัญรับเงินใหตอไป 

หมายเหตุ    สําหรับการใชหองประชุม  ขอใหผูใชไดปฏิบัติข้ันตอนการใชอุปกรณท่ีแจง   
                 และการใชหองประชุมในวันหยุด หากโสตทัศนูปกรณเกิดการชํารุดเสียหาย ผูขอใชจะตอง
 รับผิดชอบและโปรด  
                แจงใหผูดูแลหองประชุม ทราบ ในวันเปดทําการ  เพ่ือจะไดเรงดําเนินการแกไข ตอไป 
การฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเล้ียงรับรองการประชุม 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 - จัดเตรียมสถานท่ี หองประชุม 
 - อํานวยความสะดวกใหกับผูท่ีเขารับการประชุมสัมมา 
 - ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และ เอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 
 - จัดเตรียมเอกสารอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
 - ประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร และพนักงานท่ีเขารับ
 การฝกอบรม 
 - ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและเปน
 มิตร 
 - ดูแลเรื่องเบิกคาใชจาย สงใหฝายบัญชี ฝายการเงิน 
งานรัฐพิธ ี
 - แจงหนังสือใหผูบริหาร ขาราชการ พนักงาน และลูกจางไดเขารวมงานรัฐพิธี 

 



แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
สํานักปลัด 

 
 

- การเปดผนึกซอง/ตรวจเอกสาร 
- ลงเลขรับหนังสือ 

 
  

 
 

 
 

     
  
  
  

  
 

 
 
 
 
 

  
 

                                       
 

 
  
  
 

 
 
 
 

- คัดแยกหนังสือ 
- สงหนังสือใหเจาของ 

- แจงยังตัวบุคคล  
- แจงไปยังสวนตางๆ 

- เกษียนหนังสือ 
(นําเสนอ) 

นําเสนอผูบริหาร 
- ปลัด อบต. 
- นายก อบต.  
- พิจารณาสั่งการ 

- ใสแฟม  
- การนําเสนอหนังสือ 
- หัวหนาสํานักปลัด    

- พิมพโตตอบหนังสือ - ดําเนินการตาม 
หนังสือสั่งการ 

- ตรวจสอบความเรียบรอย - เสนอนายก อบต.  
พิจารณาลงนาม 

- ลงเลขในทะเบียนสง - สงหนังสือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- เสร็จสิ้น 


