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เจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย 

 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ งานบริหารทั่ วไป ได้แก่  การรับ–ส่งหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท ำฎีกาเบิก 
จ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อ 
พนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวก 
ต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก 
ข้อผิดพลาด 

 
1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบ 

วิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบหรอืดำเนินการต่างๆหรือต่อไป 
1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  

เช่น  การจัด เก็บรักษาเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษา 
ยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไป 
อย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติ งาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จั ด เต รี ยมการป ระชุ ม  บั นทึ กการป ระชุ ม และจั ดท ำราย งานการป ระชุ ม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 

การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ใน 
การดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่นจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตามพ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11อำนวยความสะดวกติดต่อและประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานใน 
เรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำ 
หนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม ่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที ่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ ธุรการงาน งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่าง ถูกต้อง 
 

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ 
ได้ต่อไป  

2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

“งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การ 
จัดทำ การรับ-การส่ง การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน  
สารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พ ิมพ์ จดจำ 
ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต ้อง และมีประสิทธิภาพ 

 
เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การดำเนินงานต้องดำเนินงาน 

ด้วยระบบเอกสาร ดังนั้นจึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย 

 
การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
    จึงนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำ      

ดังต่อไปนี้ 
 
 

กระบวนการรับหนังสือ  
การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  

หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึง มีมาจากภายนอกและภายใน   หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า 
“หนังสือรับ”  การรับหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

๑. การรับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์  จากท้องถิ่นอำเภอหัวไทร  หรอืบุคคลภายนอก
ที่มาส่ง  หนังสือราชการ  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการก่อนหลังและตรวจ
ความถูกต้อง ของเอกสาร หากไม่ถูกต้องติดต่อส่วนราชการเจ้าของ เรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ 
เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  

๒. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  
๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
แบบตรารับหนังสือ  

ที่ทำ
การองค์การบริหารส่วนตำบล
แหลม 
เลขที่รับ........................................
........  
วันที่................................................. 
เวลา........................................................  

 
๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

                         ๓.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที ่ไม่มีตำแหน่ง  
๓.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี 

ตำแหน่ง 
๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสร ุปเรื่องย่อ 
๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ         
ทะเบียนหนังสือรับ    วันที่ ............ เดือน......... พ.ศ. .........  

            
เลข 

ที ่ ลงวันที่ จาก 
 

ถึง 
 

เรื่อง 
 การ  

หมายเหตุ ทะเบียนรับ    ปฏิบัติ 

             
4. การเกษียนหนังสือ จะต้องอ่านและเขียนเนื้อหาสรุปแบบย่อให้ได้ใจความที่สำคัญ เพ่ือนำ 

เสนอให้หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม  และ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม ได้ทราบว่าชื่อเรื่องอะไร เนื้อหาในข้อความมีว่าอย่างไร ใครทำอะไร ที่ไหน 
เมื่อไร และอย่างไร เพ่ือให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแหลมได้รับทราบและสั่งการ  

5. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม ได้รับทราบและสั่งการในหนังสือเรื่องที่
นำเสนอเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆเพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับเรื่อง
ได้ดำเนินการต่อไปและให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือเซ็นชื่อรับในช่องปฏิบัติพร้อมลงวันที่กำกับด้วย  

6. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับ                  
ส่วนราชการจะต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดำเนินการส่ง   

การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้งบุคคล 
ที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จำเป็นต้องปฏิบัติเป็น
เจ้าหน้าทีค่วบคุมรับผิดชอบเรียกว่า“นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร ลับ” และ ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ” ของส่วนราชการนั้น  

หากมีความจำเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าว 
สารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการ ดังกล่าวในวรรคแรก  

7. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับจะต้องแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับโดย
ปกตใิห้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้า
เอกสาร ที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียว ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่ม
เข้าปกให้ทำเครื่องหมายดังกล่าว ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ 
ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว  และแสดงไว้ใกล้ชื่อ
ภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏ ได้เด่นชัด  ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้น 
ความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นหรือพับอยู่ด้วย  

8. การรับหนังสือลับ จะเป็นการรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือ 
ซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุตำแหน่ง พร้อมให้บุคคลนั้น  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไป 
ลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงดำเนินการต่อไปได้ 
ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดำเนินการไปก่อนแล้วให้นำมาลงทะเบียน 
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ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหน่งก็ให้ผู้ครองตำแหน่งหรือผู้ท ี่ได้รับมอบหมาย

จากผู้ครองตำแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มี
สิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ดำเนินการ
ลงทะเบียนเช่นเดียวกัน  

ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับ
เอกสารลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

 
กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  

๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย/งาน 
ถ้าสมควรทำหนังสือโต้ตอบเสนอด้วยก็ได้  

๒. ข้าพเจ้าดำเนินการโต้ตอบหนังสือรับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
๓. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม  
๔. เจ้าหน้าที่รับ–ส่ง นำเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องดำเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ลง  

นามแล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่ เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนสำเนาคู่ฉบับและ 
ต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติ 

 
การลงทะเบียนหนังสือส่งของสำนักปลดัองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม  

๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องได้จัดทำและตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่นำส่ง 
และสิ่งที่ส่งมาด้วยให้เรียบร้อย  

2. นำหนังสือมาลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งที่งานสารบรรณกลางและ 
กรอกรายละเอียดดังนี้  

เลขทะเบียนส่ง คือการให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไป 
โดยจะเริ่มนับ ๑ ใหม่ตามปีปฏิทินและสิ้นสุดปีปฏิทิน  

ที ่คือการให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องใน 
หนังสือที่จะส่งองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม ได้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำส่วนราชการ ดังนี้  

(๑) สำนักปลัดอบต. เลขรหัส นศ82701 
(๒) กองคลัง เลขรหัส นศ82702 
(๓) กองช่าง เลขรหัส นศ82703 
   

  
จะต้องมีการลงวันที่   ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือออก 
จาก คือการให้ลงตำแหน่งของผู้ลงนามเช่นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแหลม  
ถึง คือการให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบ ใหใช้ชื่อ 

บุคคลหรือส่วนราชการ 
 

เรื่องคือการให้ลงชื่อเรียนของหนังสือฉบับนั้น  
การปฏิบัติคือการให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
หมายเหตุคือการให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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3. การลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 
จะต้องให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง 

4. การนำหนังสือบรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน ้าซองจะต ้องซองให้ชัดเจน หรือกรณี  
หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมาก อาจจะส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทน 
การบรรจุซอง 

5. การจัดส่งหนังสือโดยจะมีการแยกประเภทของการนำส่ง  เช่นการนำส่ง 
หน่วยงานหรือบุคคลโดยตรงการส่งที่ตู้รับหนังสือและการส่งทางไปรษณีย์ 

6. การนำสำเนาคู่ฉบับส่งคืนให้เจ้าของเรื่องเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเก็บไว้เป็นข้อมูลและ 
หลักฐานต่อไป 


