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ของ
งานธุรการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
อำเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมราช

คำนำ
	คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช ฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถนำไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่ง คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและ อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจ เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการ ดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป
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แผนปฏิบัติราชการงานธุรการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567                                                         กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช                                                                                       ตำบลเทพราช อำเภอสิชล จังหวัดนครศรีธรรมราช                                             *************************************
แผนปฏิบัติงานธุรการของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช คือแผนงานที่กำหนดแนวทางการดำเนินงานของฝ่ายธุรการในองค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช ซึ่งครอบคลุมงานด้านสารบรรณ การจัดการเอกสาร การติดต่อประสานงาน และการสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช
แผนปฏิบัติงานธุรการ กองคลัง อบต.เทพราช โดยทั่วไปประกอบด้วย:
· งานสารบรรณ :
. การรับ-ส่งหนังสือราชการ ทั้งหนังสือภายนอกและภายใน 
. การลงทะเบียนหนังสือราชการ 
. การจัดทำหนังสือราชการ และการร่างโต้ตอบหนังสือ 
. การจัดเก็บและค้นหาหนังสือราชการ 
. การจัดทำทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง
· งานธุรการทั่วไป :
. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม และอำนวยความสะดวกในการประชุม 
. การจัดทำเอกสารประกอบการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม 
. การจัดซื้อ จัดจ้าง และการควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ 
. การจัดเก็บและบำรุงรักษาทรัพย์สินของ อบต. 
. การดูแลรักษาความสะอาดและความเรียบร้อยของสถานที่ทำงาน 
. การติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอก อบต. 
. การให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ อบต. 
. การจัดการข้อมูลและสถิติ 
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง :
. การสนับสนุนงานของหน่วยงานต่างๆ ภายใน อบต. 
. การปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหาร อบต. มอบหมาย 
. การดำเนินการเกี่ยวกับงานรัฐพิธี 
. การดำเนินการเกี่ยวกับงานสวัสดิการต่างๆ 
. การรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติงานธุรการ :
· เพื่อให้การดำเนินงานของฝ่ายธุรการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นระบบ
· เพื่อให้การสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ใน อบต. เป็นไปอย่างราบรื่น
· เพื่อให้การให้บริการแก่ประชาชนเป็นไปอย่างมีคุณภาพ
· เพื่อให้การบริหารจัดการเอกสารและข้อมูลของ อบต. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
· เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายธุรการเป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับต่างๆ 

ตัวอย่างขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการใน อบต. :
1. การรับหนังสือ:
. รับหนังสือจากภายนอก (ไปรษณีย์, หน่วยงานอื่นๆ) หรือภายใน (หน่วยงานต่างๆ ใน อบต.) 
. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ 
. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาและสั่งการ 

2. การจัดเก็บหนังสือ:
. จัดเก็บหนังสือตามประเภท หัวข้อเรื่อง และปีปฏิทิน 
. จัดเก็บหนังสือให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 

3. การจัดทำหนังสือ:
. ร่างหนังสือราชการ 
. พิมพ์หนังสือราชการ 
. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

4. การติดต่อประสานงาน:
. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก อบต. 
. ให้ข้อมูลและคำแนะนำแก่ผู้มาติดต่อ อบต. 

5. การจัดเตรียมการประชุม:
. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
. อำนวยความสะดวกในการประชุม 



ปฏิทินการปฏิบัติงานธุรการ ประจำปีงบประมาณ 2567
กองคลัง
องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช  อำเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมราช

	ที่
	งาน/กิจกรรม
	ระยะเวลาในการดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	รับ- ส่งหนังสีอราชการ ด้วยระบบสารบรรณ
รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลาง และส่งหนังสือแจ้งทั้งหนังสือภายในและภายนอก
	ทุกวันทำการ

	ว่าที่ร้อยตรีหญิงสามินี บริรักษ์




	2
	ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก
ลงรับคุมหนังสือในส่วนกองคลัง
	ทุกวันทำการ

	

	3
	การทำหนังสือราชการ
การพิมพ์หนังสือราชการแจ้งเพื่อทราบ เพื่อพิจารณา
เพื่อดำเนินการ และเพื่อปฏิบัติ
	ทุกวันทำการ

	

	4
	นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร
เสนอหนังสือเพื่อให้ผู้บริหารทราบและสั่งการ
	ทุกวันทำการ

	

	5
	นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ส่งต่อหนังสือให้ผู้ที่มีความเกี่ยวข้องกับงานในหนังสือราชการ เพื่อดำเนินการต่อไป
	ทุกวันทำการ

	

	6
	แจ้งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
แจ้งเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ ดำเนินการ ถือปฏิบัติ
	ทุกวันทำการ

	

	7
	การคุมประกาศ คำสั่ง
การบันทึกในสมุดบันทึกประกาศ คำสั่ง
	ทุกวันทำการ

	

	8
	การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ
การเก็บหนังสือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ การยืมหนังสือ ระหว่างส่วนราชการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ การทำลายหนังสือราชการ เฉพาะหนังสือที่เก็บไว้ครบอายุตามที่ระเบียบงานสารบรรณและหอจดหมายเหตุกำหนด
	ทุกวันทำการ
(การทำลายหนังสือจัดทำภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทิน)


	

	9
	ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
ประสานงานระหว่างกอง ในหน่วยงาน
	ทุกวันทำการ

	

	10
	ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่
วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ
จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ในกิจกรรมและวันสำคัญต่างๆ
	ทุกวันทำการ
	

	11
	งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสาร
สำคัญของทางราชการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
	ทุกวันทำการ
	

	12

	รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน
ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น Facebook, Line
	ทุกวันทำการ
	

	13
	งานลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
จัดทำเอกสารใบลาต่างๆ และเสนอผู้บริหารอนุมัติ
	ทุกวันทำการ
	

	14
	งานสวัสดิการของกอง
สวัสดิการของพนักงานภายในกองคลัง
	ทุกวันทำการ
	

	15
	งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะนำ
อำนวยความสะดวกแก่ประชาชน
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ
	ทุกวันทำการ
	




	ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ขั้นตอนการรับหนังสือ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเทพราช  
ตำบลเทพราช  อำเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมราช
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