
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลศรีพนา 

อำเภอเซกา  จังหวัดบึงกาฬ 

 

 

 
 



คำนำ 

 การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการ เทศบาลตำบลศรีพนา จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบเดียวกันและอ้างอิง
ได้ เพื่อเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มี
ประสิทธิภาพในการจัดภาระงาน และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 งานธุรการเป็นงานหลักของสำนักงานเปรียบเสมือนประตูผ่านสำหรับการติดต่อกับสำนักงานภายนอก
และภานในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุน
งานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานประจำหน่วยงานธุรการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ผู้ที่
ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติงานแทนได้ งานธุรการจึงได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณและการ
จัดระบบ เอกสารขึ ้น จากคู ่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่างๆ เพื ่อให้คู่ มือเล่มนี ้มีประโยชน์และบรรลุ
วัตถุประสงค์ในการดำเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือ
เป็นแนวปฏิบัติอย่าง เดียวกันลำพร้อมรับความเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน และนำมาปรับปรุง
คู่มือนี้ให้เหมาะสม ยิ่งขึ้นไป 

 งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานผู้ที่เกี่ยงข้อง และหน่วยงาน
ต่างๆ ในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 

 

งานธุรการ 

เทศบาลตำบลศรีพนา 
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   2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 042-490537 
    -ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล งานส านักปลัด เป็นผู้ตอบ 
    -ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ งานพัสดุ เป็นผู้ตอบ 
    -ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจทั่วไป เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูลเป็นผู้ตอบ 
   2.4 การส่งข้อมูลทางโทรสาร 042-490537 (บริการข้อมูลที่มีจ านวนไม่มาก) 
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