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  คู่มือการให้บริการเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ 
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เพ่ือประชาชนผู้ขอรับบริการจากเทศบาลต าบลกุดประทายจะได้รับความสะดวกสามารถติดตามการท างาน
ของเจ้าหน้าที ่อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานเพื่อประโยชน์สูงสุดในการบริการประชาชน 
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คู่มือการให้บริการงานธุรการ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
            งานสารบรรณมีความส าคัญต่อการบริหารและจัดการองค์กร ๕ ประการ 
      ๑) เป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหารอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความส าคัญต่อระบบงาน 
      ๒) เป็นแหล่งรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ ซึ่งเก่ียวข้องกันองค์กรไว้ เป็นบรรทัดฐานในการให้บริการ 
      ๓) เพ่ือค้นคว้า อ้างอิง สานต่อ หรือเท้าความเรื่องเดิม 
      ๔) เป็นเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดท าขึ้นเป็นหนังสือในการติดต่อท าความเข้าใจ
ระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
     ๕) เป็นเสมือนเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน เป็นหลักฐานการอ้างอิงลักษณะของงานสารบรรณที่ดี 
จะต้องปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่างตอบจดหมาย หนังสือ ได้เร็วถูกต้อง หากมีการใช้
ข้อความช้ า จ าเป็นต้องมีแบบพิมพ์พร้อมกรอกข้อความไว้จะต้องมีความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน           
มีระเบียบเป็นมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือ สามารถลงอย่างถูกต้อง แล้วน าเสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณาออก
ความเห็นสั่งการ แล้วด าเนินการให้ผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
2. วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นคูม่ือประกอบการให้บริการสารบรรณให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง เดียวกัน  
 2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้  
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบ ให้
มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขต  
 คู่มือการให้บริการนี้ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย 
เจ้าหน้าที ่ 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ         
การรับ – ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร  
 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร 
หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
 3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
 4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก  
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
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          5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  
ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและ จ่าย
เรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ  
5. หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ  
 1. เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่  
หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน 
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  
 2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง  
ประกอบการบริหารงาน 
 3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือ 
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด  
 4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารของ  
องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  
 
6. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
         • ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส านัก  
 1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ  
รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 
  2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  
          • หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่  
 1) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ  
 2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
 3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
 4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนินการแจ้ง/  ปฏิบัติตาม
ค าสั่ง  
          • เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่  
 1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  
 2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/บันทึก  
 3) น าเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 4) น าเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  
 5) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 6) ให้บริการแก่หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
7.  สถำนที่ตั้งให้บริกำร  

  งานธุรการ ตั้งอยู่  ณ  ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย  ต าบลกุดประทาย  

อ าเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  34160 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๕-๒๕๒๙๗๐  
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8.ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

 เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก าหนด)  

9.  หน้ำที่และผู้รับผิดชอบ 

 ผู้รับผิดชอบ งานธุรการ โดยนางสาวนันติตา   มิ่งขวัญ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  

         มีหน้าที ่ เป็นศูนย์กลางในการรับ-ส่งหนังสือ ส่วนกลางและแยกให้ส่วนงานส านักองต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง  

 
10.  ค่ำธรรมเนียมกำรให้บริกำร    
        -  ไม่มีค่ำธรรมเนียมกำรบริกำร 
 
11. กฎหมำย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ,              
(ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 
 

งำนสำรบรรณและกำรให้บริกำรธุรกำรในส ำนักงำน 
- งำนสำรบรรณ  
 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจ า ท า  
ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  
- ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ  
 1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน  
 2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
 3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
 4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
 5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนกำรขั้นตอนให้บริกำร งำนธุรกำร  (Flow chart) 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรรับหนังสือ 

 

ล าดับที่ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจาหน่วยงานธุรการ 
ส่วนกลาง (ภายนอก)/ภายใน 
เอกสารทั่วไปและอ่ืนๆ 
 

2 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสาร
ทั่วไปและอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

  
2 จัดล าดับ ตรวจสอบและแยก

ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 
5 นาที  

ต่อ 1 ฉบับ 
- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อ
หนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 
- จัดล าดับความส าคัญ 
ความเร่งด่วนของหนังสือ 
จ าแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

  
3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที  

ต่อ 1 ฉบับ 
- ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือภายนอก,ภายใน 

งานธุรการ 

  
4 ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานต่างๆ

เพ่ือน าเสนอตามสายงาน 
2 นาที - ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่ม

งานแต่ละงานด าเนินการ
เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเจ้าของ
เรื่อง 

 รวม 12 นำที   
 

กฎหมำย/ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 
 
 
 
 


