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ค าน า  

 งานธุรการกองช่างได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่  ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน ติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของ บุคลากร
ภายในส านักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษา โดยละเอียดของงานธุรการแล้ว 
จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริม สนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่
ปฏิบัติงานธุรการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของ
คู่มือมีความ ผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้อง สมบูรณ์ต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
 การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง เกี่ยวข้องกับ

บุคคลและเอกสารจึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักส าคัญในการ
ปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือ ราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการ
ภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้อง ด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การ
ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ
การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่ เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ฯลฯ จึงต้องมีการจัด
ระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย 
         งานธุรการ กองช่างเทศบาลต าบลกาบเชิง มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือปริการ
ทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชันเจน ภายใต้การก ากับดูแล แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน งานธุรการ กองช่างเทศบาล
ต าบลกาบเชิง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านธุรการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด้านงาน
ธุรการของเทศบาลต าบลกาบเชิง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาใช้
บริการได ้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. วัตถุประสงค์  
      ๒.๑ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
      ๒.๒ เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
      ๒.๓ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน  

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
      ๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
      ๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
      ๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

4. ขอบเขตการด าเนินงาน 
            การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหา
ในคู่มือ จะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของ ระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

5. ค าจ ากัดความ 
          คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการ
ด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากรกองช่าง เทศบาล
ต าบลกาบเชิง  
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ  การส่ง 
การเก็บ รักษา การยืม จนถึงการท าลาย 



 

 

 

2 
บทที่ ๒  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

          1.1 งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย 
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
         1.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  
         1.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือ
สะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
         1.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่  เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
         1.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้ง  ให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  
         1.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ จัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่  
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งาน อยู่เสมอ  
         1.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
         1.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม  เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
         1.9 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ ประชุม 
และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุ  
วัตถุประสงค์  
         1.๑0 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี  
         1.๑1 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว 
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
         1.๑2 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน ต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
         1.๑3 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
         1.๑4 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์  
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          1.๑5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่  เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งาน งบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด  
         1.๑6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้า
พนักงานธุรการ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน พัฒนาการ ให้บริการ 
และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหน่วยงาน 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
           งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของ กองช่าง เทศบาลต าบลกาบเชิง แบ่ง
ออกเป็น 11 งาน ดังต่อไปนี้  
         1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน า
เรื่องเสนอผู้บริหาร  
         2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ ทุกส่วน
ราชการภายในองค์กร วิธีการในการปฏิบัติงาน  
         3) งานรับเรื่องค าร้องทั่วไป  ขออนุญาตก่อสร้างและรับรองสิ่งปลูกสร้าง  
         4) งานรวบรวมข้อมูล  
         5) งานจดบันทึกการประชุม  
         6) งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
         7) งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของ กองช่าง เทศบาลต าบลกาบเชิง  
         8) งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ กองช่าง เทศบาลต าบลกาบเชิง  
         9) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม  
       10) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
       11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
           โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 

2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ

โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆด าเนินไปโดยสะดวกราบรื่นและมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 

2.1.2. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

2.1.3. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน/สังกัด เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้
งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

2.1.4. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 



 

 

 

งานรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
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2.2.  ด้านการบริการ 

                2.2.1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการเดียวกัน หรือหน่วยงาน
หรือส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                2.2.2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
                2.2.3. จัดท าเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน หรือส่วน
ราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

บทที่ ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ 

1. รับส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิมการท างาน 

 

รับหนังสือ/เอกสาร/ ไปรษณีย/์โทรสาร 

จากงาน สารบรรณกลางหรือจาก 

หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

หัวหน้าหน่วยงาน บันทึกผ่านเรื่องเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร / ผูม้ีอ านาจ พิจารณา/

รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ รับทราบ/ด าเนินการ 

จัดส่งผู้ที่เกีย่วข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน  

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

จบการท างาน 

เจ้าหน้าท่ีใช้ระยะในการปฏิบตัิงาน 

1-2 วันท าการ 

          **  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

                                 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ 
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2. งานรับเรื่องค าร้องท่ัวไป 

        

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ค าร้องทั่วไป 

เขียนค าร้องด้วยตัวเองที่

เทศบาลต าบลกาบเชิง 

ยื่นค าร้องที่  

เว็บไซต์ www.kapchoeng.go.th 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ด าเนินการเสนอตาม

ขั้นตอน 

รับทราบข้อสั่งการ 

แจ้งเจ้าหน้าท่ี/รับข้อสั่งการ 

จบการท างาน 

เจ้าหน้าทีใ่ช้ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน  2-3 วันท าการ 

          **  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

                                 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ 

http://www.kapchoeng.go.th/
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3. งานรับเรื่องขออนุญาตก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับค าร้อง 
( เอกสารที่ผู้ขออนุญาตก่อสร้างต้องย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ ) 

 

- ค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง 

- ส าเนาโฉนดที่ดิน 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

*  กรณีท่ีไม่ใช่ผู้มีสิทธิในที่ดิน เพ่ิม
เอกสารดังนี้ 
-  หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างในที่ดิน 
-  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ขั้นตอนการตรวจสอบ (กองชา่ง) 
-  เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คความพร้อมของเอกสาร 
-  ตรวจสอบที่ดินพื้นทีท่ี่จะก่อสร้างว่าตรงตามผังบริเวณหรือไม่ 
-  เสนอเอกสารทั้งหมดต่อปลัด เทศบาลต าบลกาบเชงิ เพื่อลงนามให้ความเห็นชอบ 
-  เสนอเอกสารทั้งหมดต่อนายกเทศมนตรีต าบลกาบเชิง เทศบาลต าบลกาบเชิง เพื่อลงนามอนญุาต 

 

ขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียม 

 แจ้งผู้ยื่นค าร้องขออนุญาตก่อสร้างให้ด าเนินการช าระค่าธรรมเนียมส่ง
ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตและค่าตรวจแบบ พร้อมรับใบอนุญาตก่อสร้าง 

 

** ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

          ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 4๕  วัน/ราย 

** กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  ตามระเบียบพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522   
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4. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

          ๑. ปัญหาและอุปสรรค  
               ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะ
เป็น ด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านการปฏิบัติงาน จึง
สรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้  
        ๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
รวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ  
        ๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ท าให้บางครั้งงานหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสาร ให้เป็น 
ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์  
          ๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค  
              จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แก้ไข 
ปัญหาและอุปสรรค์ดังกล่าว ควรให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพ่ือให้มีความรู้ ความช านาญ 
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  
          ๓. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  
               ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือ
บุคลากร ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ
ขั้นพ้ืนฐาน ให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ 
เพ่ือให้งานใน ส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยราบรื่น ไม่ติดขัด เพ่ือความสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้นในการ
บริหารจัดการข้อมูล ให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเป็นการประหยัด พลังงานและทรัพยากร ง่าย
ต่อการด าเนินการใน ภาพรวมของงาน และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และน าไปสู่การพัฒนาต่อไป 


