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ส านักปลดั 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม ่

อ าเภอระโนด  จังหวัดสงขลา 

 
 



 

 

ค าน า 
  งานธุรการ ส านักปลัดได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคคลกรที่
ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน งานธุรการเป็นงานหลักของส านักงาน 
เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของบุคลากรในส านักงาน เป็นงาน
ที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการและจะเห็นได้ว่างานธุรการเป็น
งานหลัก ที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการ 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาด
ประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงานธุรการ     
ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

       นางอภิรมย์  จันทร์มิตร 
         เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

           หน้า 
  ค าน า           ก 
  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก        1 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ        2 
  กระบวนการรับหนังสือ         3 
  กระบวนการของหนังสือออก        5 
  งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์          6 
  ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร       10 
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  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้
ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึง
เอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

 กระบวนการของหนังสือออก 
  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย/งานถ้าสมควร
ท าหนังสือโต้ตอบเสนอด้วยก็ได้ 
  2. ข้าพเจ้าด าเนินการโต้ตอบหนังสือ รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  3. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม 
  4. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนาม
แล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่ เลขท่ีหนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนส าเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืน
เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติ 

 การลงทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 
  1. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องได้จัดท าและตรวจสองความเรียบร้อยของหนังสือที่จะน าส่งและสิ่ง
ที่ส่งมาด้วยให้เรียบร้อย 
  2. น าหนังสือมาลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งที่งานสารบรรณกลาง และกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
  เลขทะเบียนส่ง  คือการให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปโดยจะ
เริ่มนับ 1 ใหม่ตามปีปฏิทินและสิ้นสุดปีปฏิทิน 
  ที ่ คือการให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ ได้ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าส่วนราชการ ดังนี้ 
  (1) ส านักปลัด     เลขรหัส สข 77101 
  (2) กองคลัง     เลขรหัส สข 77102 
  (3) กองช่าง     เลขรหัส สข 77103 
  (4) กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เลขรหัส สข 77104 
  (5) กองสวัสดิการสังคม    เลขรหัส สข 77105 
 
   
 
 
 
 



 
- 6   - 

 
  วันที ่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือออก 
  จาก  คือการให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 
  ถึง  คือการให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบ ให้ใช้ชื่อบุคคล
หรือส่วนราชการ 
  เรื่อง  คือการให้ลงชื่อเรียนของหนังสือฉบับนั้น 
  การปฏิบัติ  คือการให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  หมายเหตุ  คือการให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  3. การลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
จะต้องให้ตรงกับ เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง 
  4. การน าหนังสือบรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซองจะต้องให้ชัดเจน หรือกรณีหนังสือที่ไม่มี
ความส าคัญมาก อาจจะส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
  5. การจัดส่งหนังสือ โดยจะมีการแยกประเภทของการน าส่ง เช่น การน าส่งหน่วยงาน หรือ
บุคคลโดยตรง การส่งที่ตู้รับหนังสือ และการส่งทางไปรษณีย์  
  6. การน าส าเนาคู่ฉบับส่งคืนให้เข้าของเรื่องเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเก็บไว้เป็นข้อมูลและ
หลักฐานต่อไป 
  งานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์
   วัตถุประสงค์  การเปิดให้บริการร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้
บุคคลทั่วไปได้สามารถร้องเรียน/ร้องทุกข์มายังหน่วยงานได้โดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา 
สามารถน าไปด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไข
ปัญหา และเพ่ือเป็นการป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่        
จึงต้องก าหนด หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 
  หลักเกณฑ์การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  1. เรื่องที่อาจน ามาร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรื อ
เสียหาย อันเนื่องมาจากเหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  1.1 การกระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  1.2 กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
  1.3 ละเลยต่อหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
  1.4 ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
  1.5 กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
  2. เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่น 
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  3. การใช้บริการร้องเรียน/ร้องทุกข์ อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือ
ยืนยันว่ามีตัวตนจริง 
  วิธีการยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  1. ใช้ถ้อยค าสุภาพ และมี 
   (1) วัน  เดือน  ปี 
   (2) ชื่อ  และท่ีอยู่  ของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
   (3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้อย่างชัดเจนว่า
ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้ 
   (4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  2. ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ สามารถส่งหนังสือโดยตรงมาที่อบต.หรือช่องทาง Webiste : 
http//www.banmai.go.th ของ อบต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          แผนผังร้องเรียน 
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ใช้ถ้อยค าสุภาพ 

ระบุ วัน เดือน ปี ที่ร้องเรียน 

หรือช่องทาง Webiste : 

http//www.banmai.go.th 

ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์ ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความเดือดร้อน หรือ

เสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร 

หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของ

เจ้าหน้าที่/หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่

สามารถด าเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้ 

ระบุ พยาน เอกสาร พยาน
วัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

สามารถส่งหนังสือ

โดยตรงมาที่อบต. 

หรือช่องทาง Webiste : 
http//www.banmai.go.th 
ของ อบต. 
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ช่องทางการร้องเรียน / ร้องทุกข ์

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ด้วยตนเอง  

ที่ท าการ อบต.บ้านใหม่ 

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทางศูนย์บริการประชาชนใน

เบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 

*ปลัด อบต. 081-9632432 

*โทรศัพท์ อบต. 074-260550 

*ผ่าน Webside : http//www.banmai.go.th 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 

 
 

  

 

 

  

 

 

 
 

 

   

 

   

 

  

  

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามี ถ้าไม่มี 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากข้อมลูข่าวสาร
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือท่ีแยกเก็บ

ไว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าวขอดหูลักฐาน
เจ้าหน้าท่ีอาจไม่ให้บริการก็ได ้

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

ช าระค่าธรรมเนยีม (ถ้ามี) 

กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบค าขอ
ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ที่อยู่ ท่ีติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู 
หลักฐาน จนท.อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะน าให้ไปท่ีเก็บข้อมลูข่าวสารแหล่งอื่น 

ผู้ส่งรับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอไดห้รือไม ่

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

ช าระค่าธรรมเนยีม (ถ้ามี) 


