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คำนำ 
 

  งานธุรการกองช่าง ได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ กองช่าง เทศบาลเมือง
อำนาจเจริญ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน ซึ่งงานธุรการเปรียบ 
เสมือนประตูผ่านการติดต่อกับกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เป็นงานที่
ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้วจะเห็นว่างานธุรการเป็นงานหลัก 
งานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่มีการปฏิบัติงานธุรการ สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากคู่มือปฏิบัติงานมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ขอน้อมรับด้วยความยินดีและพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ ต่อไป  

 
      จัดทำโดย งานธุรการ กองช่าง   

เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ   
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บทที่  1 
 

บทนำ 
 

การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,ธุรการ)  
 การปฏิบัติงานในสำนักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเก่ียวข้องกับบุคคล
และเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำส่วนตัวพอสมควร เป็นหลักสำคัญในการปฏิบัติ
หน้าที่เพราะการทำงานที่เก่ียวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งท่ีเป็น หนังสือราชการภายในและ
หนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้องดำเนินการ เช่น การโต้ตอบ หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการ  ประชุม การนำเสนอ การจัดเก็บ
เอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสาร
ที่ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได้อีกด้วย  
ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ  
 1. ขอบข่ายของงานธุรการ  
  1.1 รับ-ส่งหนังสือ  
  1.2 ร่างหนังสือ  
  1.3 พิมพ์หนังสือ  
  1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร  
  1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ  
  1.6 บันทึกเสนอหนังสือ  
  1.7 ตรวจทานหนังสือ  
  1.8 การทำลายหนังสือ  
 2. ความสำคัญของงานธุรการ  
  2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  
  2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน  
  2.3 เป็นหน่วยบริการ  
 3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ  
  3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
  3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์  
  3.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล  
  3.4 ต้องมีความรอบคอบ  
  3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
 4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่  
  4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และ พ.ศ. 2548  
  4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่าง ๆ  
  4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ  
  4.4 ความรู ้เร ื ่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงาน
รับผิดชอบ ได้อย่างถูกต้อง คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กองช่าง เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ 
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บทที่ 2 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
 
 

 2.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการ
เพ่ิมเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  
 2.2 ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของ คำว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
เอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอน
และขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง          
จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จัดทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการ
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและทำลาย ทั้งนี้  ต้องทำเป็นระบบ                  
ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 
2548 มีการประกาศ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ ่มคำนิยามของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของงานสาร บรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ 
เช่นว่านั้น และ “ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทาง อิเล็กทรอนิกส์”  
 2.3 ความหมายของหนังสือราชการ  
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก  
 3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
 5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ  
 6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพ่ิมคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” 
ระหว่างนิยาม คำว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้ว ิธ ีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้าคลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง แสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง  อิเล็กทรอนิกส์” คู่มือการ
ปฏิบัติงานธุรการ กองช่าง เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ  
 
 
 
 
 



 
 

- 3 - 
 
 2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ  
  1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ  - ใช้ติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
  2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก - ใช้ติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
  3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้ รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ทั ้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน 
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  
  - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
  - การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
  - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  
  - การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
  - การเตือนเรื่องท่ีค้าง  
  - เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือ ประทับตรา 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กองช่าง  
  4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่  
   4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ  
   4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของ 
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ  
   4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอำนาจกำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมาย ที่บัญญัติใหก้ระทำได้ ใช้กระดาษครุฑ  
  5) หนังสือประชาสัมพันธ์ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนด          
แบบไว้ โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ได้แก่  
   5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือแนะ
แนวทาง ปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีที ่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี ่ยนคำว่าประกาศ                       
เป็นแจ้งความ  
   5.2 แถลงการณ์คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการ
ของ ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ  
   5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ  
  6) หนังสือที ่เจ้าหน้าที ่ทำขึ ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที ่ทางราชการ                  
จัดทำขึ้น นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้ มี 4 ชนิด ได้แก่  
   6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือ หนว่ยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ                 
โดยลงชื่อคำขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 
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    6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และ มติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
   6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชา
สั่งการ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการ ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
   6.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลักฐาน รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลง
รับเข้า ทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้ เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะ เรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น  
   6.5 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้
เพ่ิม พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 
 

 ชั้นความเร็วของหนังสือ  
  1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
  2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มี สำเนาคู่
ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่ หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ 
ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่างด้าน
ขวามือของหนังสือ  
  ถ้าเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนักการส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว  
โดยไม่ต้องเป็นเอการยืนยันตามไปก็ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีข้อ 7 ว่าด้วยงานสารบรรณที่ให้ยกเลิก 
ความในข้อ 29 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
  “ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที ่เป็นเอกสารสามารถ                    
ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้
ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว                   
และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญ จำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร 
ให้ทำเอกสาร ยืนยันตามไปทันที  
  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ สื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณี ที่จำเป็นต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที ชั้นของหนังสือลับ  
  1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที ่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือ                       
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง  
ร้ายแรงที่สุด  
  2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับ ดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตราย ต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายในราชอาณาจักร
อย่าง ร้ายแรง  
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  3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าว หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ 
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้  
  4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ
บุคคล ที่มีหน้าที่ต้องทราบเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น  คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กองช่าง 
เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ 
  การรับ - ส่งหนังสือ  
  หนังสือรับ รับเข้ามาจากภายนอก  
  1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสือ
อ่ืน ๆ  
  2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง
ตรวจ เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ  
  3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา  
  4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
  5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงชื่อรับเอกสาร  
  6. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
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กองช่าง 
 หน้าที่ของกองช่าง 

  กองช่างถือเป็นกองกำลังแถวหน้าของ เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ เพ่ือระดมกำลังความสามารถ
ของทีมงาน ให้ตอบสนองต่อการสร้างสรรค์งานโครงสร้างพื้นฐานและสาธารณูปโภคต่างๆ  ให้แก่ประชาชนได้
อย่างสมบูรณ์ ไม่ว่าจะเป็นเรื ่องการซ่อมแซมถนน ดูแลการไฟฟ้าสาธารณะ ถนนภายในเขตเทศบาลเมือง
อำนาจเจริญ รวมทั้งควบคุมสิ่งก่อสร้างให้ถูกต้องตามหลักมาตรฐานเพื่อให้ประชาชน  มีคุณภาพชีวิตในด้าน
สาธารณูปโภคท่ีดี  
  คู่มือการปฏิบัติงานของกองช่าง เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและ
หน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ภายในกองช่าง เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ ซึ่งแบ่งออกเป็น  3  ฝ่าย ดังนี้  
  1) ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง แบ่งงานออกเป็น  
   1.1) งานวิศวกรรม  
   1.2) งานสถาปัตยกรรม  
   1.3) งานผังเมือง 
  2) ฝ่ายการโยธา แบ่งงานออกเป็น  
   2.1) งานสาธารณูปโภค  
   2.2) งานสวนสาธารณะ  
   2.3) งานศูนย์เครื่องจักรกล  
   2.4) งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  
  3) ฝ่ายช่างสุขาภิบาล แบ่งงานออกเป็น  
   3.1) งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
   3.2) งานเครื่องจกัรกลและซ่อมแซม 
   3.3) งานแบบแผนและก่อสร้าง 
   3.4) งานควบคุมและตรวจสอบการบำบัดน้ำเสีย 
  4) งานธุรการ 
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งานธุรการ 
 

 ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในงานธุรการ  
  ๑. รับผิดชอบงานธุรการ กองช่างตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ  
  ๒. ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึกเรื่องย่อ งานสารบรรณและเลขานุการ  
  ๓. ควบคุมจัดทำทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ พัสดุครุภัณฑ ์ 
  ๔. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา  
  ๕. งานพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้างและการให้บำเหน็จความชอบ                     
กรณีพิเศษ  
  ๖. งานจัดทำคำสั่งและประกาศ และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน  
  ๗. งานจัดทำแผนกรอบอัตรากำลังของพนักงานและลูกจ้าง  
  ๘. งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอ่ืนๆ  
  ๙. งานดูแลจัดเตรียมประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ  
  ๑๐. งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของกองช่างให้เป็นไปตามระเบียบ  
  ๑๑. งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ ตลอดจนเก็บเอกสาร              
ทีร่ับผิดชอบเกี่ยวข้องให้เป็นระบบตามระเบียบของทางราชการ  
  ๑๒. งานจัดทำงบประมาณ งานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล  
  ๑๓. งานจัดทำโครงการรับเงินอุดหนุนฯ ทุกประเภท  
  ๑๔. งานรับและเก็บเอกสารเรื่องขออนุญาต ใบอนุญาต แบบแปลน และคาสั่งตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องของฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  
  ๑๕. ร่างหนังสือโต้ตอบ และจัดทาคาสั่งตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของฝ่ายแบบ
แผนและก่อสร้าง  
  ๑๖. งานจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับแบบแปลนและประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าพนักงานธรุการ 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการดำเนินการ 
หนังสือรับภายใน  กองช่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการกลาง 
ระยะเวลา 1 วัน 

1 

งานธุรการกองช่าง 
ระยะเวลา 15 นาที 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
ระยะเวลา 20-30 นาที 

 

 

 

ปลัดเทศบาลเมืองอำนาจเจริญ 
ระยะเวลา 1 - 3 วัน 

 

นายกเทศมนตรีเมืองอำนาจเจริญ 
ระยะเวลา 1 - 3 วัน 

งานธุรการ 
ระยะเวลา 1 - 3 วัน 

าร 

 

เก็บเข้าแฟ้ม 
ระยะเวลา 10-15 นาที 

 

ลงทะเบียนรับ 
เสนอหนังสือตามอำนาจหน้าที่ 

ระยะเวลา 15 นาที 

- พิจารณาสั่งการ 
- วิเคราะห์/เสนอความเห็น 
/ให้ข้อมูล/อ้างอิง 

ระยะเวลา 1 - 3 วัน 

สั่งการทำหนังสือตอบโต้  
ระยะเวลา 1 วัน 

 

เสนอความเห็น กรณีเกิน 
อำนาจพิจารณา  

ระยะเวลา 1 - 3 วัน 
 

- บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการ 
- จัดทำหนังสือตอบโต้ 
- ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตามผลการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 1 - 3 วัน 
 



 

 

- 9 - 

หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้   
    เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ลงทะเบียนหนังสือรับส่ง เรียงลำดับติดต่อกัน 
    ไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้วปิดผนึก                  
    ส่งได้ 2 วิธ ีคือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดหนังสือ/ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำเนาคู่ฉบับ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
ระยะเวลา 15 – 20 นาที 

 

ออกเลขหนังสือ วัน เดือน ปี ประทับลงนาม 
ระยะเวลา 10 นาที 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย ระยะเวลา 5 นาที 

ลับ ปกปิด ลับ EMS ธรรมดา 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง ส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่ที่ส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 20 นาที 

รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
ระยะเวลา 3 วัน 

จัดส่งให้หน่วยงานต่างๆ 
ระยะเวลา 1 วัน 

นำส่งไปรษณีย์ 
ระยะเวลา 20 นาที 

 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน 
สำส่งการเงิน เบิกจ่าย เก็บ

สำเนาใบนำส่งเข้าแฟ้ม  
ระยะเวลา 7 วัน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


