
  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ธุรการ 
(กองการศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของกองการศึกษา มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
  1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และ
น าเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  2)  งานจัดเก็บเอกสารส าคัญต่างๆ เก็บง่ายต่อการค้นหา 
  3)  ช่วยประสานงานดูแลความเรียบร้อยในการฝึกอบรมต่างๆ 
  4)  งานจัดท าฎีกาด าเนินงานตามเทศบัญญัติตามงบประมาณประจ าปี 
  5)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
  6)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

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

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่อง
ของหนังสือราชการ 

  เมือ่รับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาหน่วยงานภายในเทศบาล ส่งเรื่องมายังกองการศึกษา โดยงาน
ธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ลงรับหนังสือราชการจากภายในเทศบาล 
  2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบให้ความเห็น 
  5.งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  6. จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

7. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตาม      
ปีปฏิทิน 

8. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ”  
    
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
     

 

      เริ่มการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. งานรับหนังสือจากภายในเทศบาล 

 

3.คิดแยกล าดับความส าคัญ 
 

4.เสนอหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ 
 

5.งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ด าเนินการ 

 

6.งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ที่เกีย่วข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

7.จัดเก็บหนังสือ 

8.จบการท างาน 

 

 

 

งานรับหนังสือ 
 

 

ธุรการ 

2.ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 



  2)  งานจดัเก็บเอกสารส าคัญต่างๆ เก็บง่ายต่อการค้นหา 
   การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือการเก็บหนังสอื 
                - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
              - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
                - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 

3)  ช่วยประสานงานดูแลความเรียบร้อยในการประชุมฝึกอบรมต่างๆ 
- ช่วยดูแลการจัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม/อบรม 
- ต้อนรับอ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุม/อบรม 
-ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม เอกสารประกอบการประชุม/อบรม 
- ประสานงานกับแผนกท่ีเกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากรและพนักงานที่

เข้ารับการฝึกอบรม 
   - ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งให้ฝ่ายบัญชี การเงิน 
 

4)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกา 
รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือรับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือรับ

เรื่องเบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงินตรวจสอบความถูกต้องและเอกสารประกอบการเบิก 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
- จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) 
- จัดท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ  
- เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ 
- หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
- เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 
- หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 
- ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
- ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินด าเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือหน่วยงาน   
 

 

5)  งานจัดท าทะเบียนเบกิจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์  
การควบคมุ 
- การเก็บรักษาพัสดุ 
- การเบิก – จ่ายพัสดุ 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

6) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

 


