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งานธุรการและงานสารบรรณ 

๑. ความเป็นมาและความสำคัญ  
งานสารบรรณมีความสำคัญต่อการบริหารและจัดการองค์กร 5 ประการ  
๑. เป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหาร อย่างมี 

ประสิทธิภาพ มีความสำคัญต่อระบบงาน  
๒. เป็นแหล่งรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ ซึ่งเก่ียวข้องกัน เป็นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน  
๓. เพื่อค้นคว้า อ้างอิง สานต่อ หรือเท้าความเรื่องเดิม  
๔. เป็นเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดทำขึ้นเป็นหนังสือในการติดต่อ  

ทำความเข้าใจ ระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  
๕. เป็นเสมือนเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน เป็นหลักฐานการอ้างอิง ลักษณะของงาน 

สารบรรณท่ีดี จะต้องปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่าง โต้ตอบจดหมาย หนังสือ ได้เร็วถูกต้อง 
หากมีการใช้ข้อความ จำเป็นต้องมีแบบพิมพ์พร้อมกรอกข้อความไว้ จะต้องมีความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด 
ชัดเจน มีระเบียบเป็นมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือ สามารถลงบัญชีได้ อย่างถูกต้อง แล้วนำเสนอให้ผู้มีอำนาจ
พิจารณาออก ความเห็นสั่งการ แล้วดำเนินการให้ผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

๒. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักช่าง องค์กรการบริหารส่วนจังหวัด
ขอนแก่น ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  

๒. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ      
ที่ได้กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๓. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบถึงความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 
ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

๓. ขอบเขตของกระบวนการ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ-ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม
และ ทำลายหนังสือ มาตรฐานตราแบบพิมพ์ และการออกเลขคำสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่  

๔. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
๑. การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
๒. บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
๓. งานด้านเอกสารมีความผิดพลาดน้อยลง และมีความถูกต้องยิ่งขึ้น 
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