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ค าน า 
 
  งานธุรการ ส านักปลัดได้จัดท าคู่มือการปฎิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่
ปฎิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติร่วมกัน  งานธุรการเป็นงานหลักของส านักงาน 
เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก  และภายในของบุคลากรในส านักงาน เป็น
งานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการ
เป็นหลัก ที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิงขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฎิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการ 
ที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  หรือในกรณ๊ทีผู้ที่ปฎิบัติงานประจ าหน่ วยงานราชการ  
สามารถปฎิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฎิบัติแทนกันได้หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาด
ประการใด  หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฎิบัติงานหน่วยงานธุรการ  
ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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        งานธุรการ  ส านักปลัด 
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  งานธุรการ  หมายถึง  การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดเทศบาลต าบลนา
เรือง ออกเป็น   ดังต่อไปนี้ 

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฎิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในเทศบาลต าบล 

3) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบล 
4) งานจดบันทึกการประชุม 
5) ปฎิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ

และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 
การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้
งานสารบรรณเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารทางราชการสูญหาย เพื่อความ
สะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
 

  การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับ
เข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  เมื่อรับหนังสือเอการราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ลงเรื่องมายังเทศบาล
ต าบลนาเรืองโดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการ 
10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง

ตามปีปฎิทิน 
11. สิ้นสุดการด าเนินงาน  “รับหนังสือ” 
12.  

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

1 



 
 

 
 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

ขัน้ตอนการรับหนังสือ 

เริ่มการท างาน 

การรับหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือเอกสาร 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สั่ง
การ 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ด าเนินการ 

งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

จบการท างาน 

รับหนังสือ/เอกสาร/ 

ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน 

สารบรรณกลางหรือจาก 

หน่วยงานภายใน/ภายนอก 
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   2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย  สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการ
ปฎิบัติงานของทุกส่วนราชการภายในเทศบาลต าบล 
 

การเก็บรักษา  ยืม  และการท าลายหนังสือ 
 การเก็บหนังสือ 

- เก็บระหว่างปฎิบัติ 
- เก็บเม่ือปฎิบัติเสร็จแล้ว 
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก  และลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับตรา 
หนังสือที่เก็บไว้ใช้ตลอดไป 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. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่

ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
4. หนังสือทีปฎิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 5 ปี 
5. หนังสือที่เป็นธรรมดา  ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 1 ปี 
หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เหอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ ทุกปีปฎิทินให้ส่วนราชการจัด่ส่งหนังสือที่มี
อายุครบ 25 ปี พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปี
ถัดไปเว้นแต่ 
1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ทีส่วนราชการนั้น 

 
การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฎิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดาบกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่าง
น้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
 ตราครุฑมี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่าน
ศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ ลดรูปแบบลงมาเช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา 
(ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใช้ติดต่อกับ
บุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มี
หัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
 กรณีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้
กระท าได้ นั้น อาจแยกประเด็นการเนเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
 - เรื่องเดิม 
 - ข้อเท็จจริง 
 - ข้อกฎหมาย 
 - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
 - ข้อพิจารณา 
 ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียน
ในข้อความของหนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายใน
เปลี่ยนแปลงไป 
 สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 
ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
 สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย 
ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้ก าหนด
ข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่น
ค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร 
 การตรวจดูข้อมูล 
 สิทธิในการเข้าตรวจดู 
  สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถท าได้ 
แม่วาจะไม่มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้
หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมาย
ก าหนดไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงบการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ
ผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 
 สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
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เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิ
ที่จะขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้หมายเหตุ 
การขอส าเนาผู้ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้า
ตรวจดูด้วย แต่ทั้งน้ะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้  สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารสวนบุคคล
กฎหมาจ ากัดโดยรับรอง  หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
กฎหมายจ ากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่
เกี่ยวกับตนเอง  ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนเอง  (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง๗ เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐ
แห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลขาวสารส่วนบุคคลของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไว้ เช่น  
ประวัติสุขภาพ  ประวัติการท างาน  หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคล
ผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองใต้ธ
ค าว่า บุคคล ตามที่นี่ก็คือประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของ
ราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติ
ไทยแต่มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 
ขั้นตอนกาขอข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลนาเรือง 
ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ 2  
2,1 การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้ 
มีข้อมูลในศูนย์  ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์  ติดต่อผู้ประสานงานหน่วงานภายในเทศบาลต าบลนาเรืองที่
รับผิดชอบข้อมูลและพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 
2.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้อง
ขอเจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์  045 251206 ต่อ 11  
 - ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล   งานส านักปลัด  เป็นผู้ตอบ 
 -ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ  งานพัสดุและทรัพย์สิน เป็นผู้ตอบ 
 -ข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป  งานส านักปลัด  เป็นผู้ตอบ 
2,4 การส่งข้อมูลทางโทรสาร  045 251207 
 
ขั้นตอนที่ 3 ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความ 

ถูกต้อง ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ 
3.1 นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา 
3.2 ช าระค่าธรรมเนียม 
3.3 น าเอกสารใบส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร 
3.4 น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนที่ 4 ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลนาเรือง 
 

 
 
 

 
 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากข้อมูล 
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว 
ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา / รับรองส าเนาถูกต้อง 

ข าระค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอกแบบค า 
ชอข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู ่ท่ีติดตอ่ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู 
หลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะน าให้ไปที่เก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ตดิตอ่นดัหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา / รับรองส าเนาถูกต้อง 

ช าระคา่ธรรมเนียม  (ถ้ามี) 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ    
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  
 


