
คูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีงานสารบรรณ

ลักษณะงาน : การรับและสงหนังสือ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานสารบรรณ องคการบริหารสวนตําบลกระดังงา

งานสารบรรณ เปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต คิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา
ทําสําเนา รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลายสําหรับคูมือฉบับนี้ นําเสนอ
กระบวนการรับ - สง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ การรับ - สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง
เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ การรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mall หรือการใช
คอมพิวเตอร สนับสนุนการดําเนินการ แตยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน
มีหลักฐานการดําเนินงานท่ีถูกตองจําแนกความเรงดวนตรวจสอบได

๑. การรับหนังสือ
หนังสือรับ คือหนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณ

ดําเนินการดังนี้
1.1 จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลัง
1.2 ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ

- เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน
- วันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ
- เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ

โดยตรารับมีขนาด ๒.๕ x ๕ ช.ม.

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือโดยทะเบียนหนังสือรับ สามารถจัดทําใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได

1.4 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ  โดยใหลง
ชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชอง “การปฏิบัติ”

การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ
กลางแลวใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม

หนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูท่ีไดรับ
การแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไป
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ

2.การสงหนังสือ
หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้

เลขรับ ............................................
...............................................

เวลา ..............................................
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2.1 ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวนแลว
สงเรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก

2.2 เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้
(1) ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

- ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีลงทะเบียน
- เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน
- ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่องใน

หนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง
- ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือออก
- จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไมมีตําแหนง
- ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อ

บุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง
- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป

เรื่องยอ
- การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น
- หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)

(2) ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ
ใหตรงกับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ป ในทะเบียนหนังสือสง
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1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและสงหนังสือ
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน

ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ
1.กรณีหนังสือมาทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือหนังสือท่ีรับมา
จากภายนอกหนวยงานเจาหนาท่ีจะทําการตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ

5 นาที สารบรรณกลาง

2.เจาหนาท่ีทําการลงรับในสมุดคุมหนังสือรับสวนกลาง 2 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง
3.สงมอบหนังสือใหแตละกอง เพ่ือนําเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง
4.แตละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีรับ ลงทะเบียนรับในสมุดคุมหนังสือ
ภายนอก

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกอง...

5.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกอง...
รวมระยะเวลา 16 นาที

3. กฎหมายท่ีเก่ียวของ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยสารบรรณ พ.ศ.2526

4. สถานท่ีใหบริการ
งานสารบรรณ องคการบริหารสวนตําบลกระดังงา

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ องคการบริหารสวนตําบลกระดังงา
เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30(ไมพักเท่ียง)

6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล
- องคการบริหารสวนตําบลกระดังงา หมูท่ี 2 ตําบลกระดังงา อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา
- หมายเลขโทรศัพท 074-536707 โทรสาร. 074-536059
- E-mail : Saraban_06900209@dla.go.th
- เว็บไซดองคการบริหารสวนตําบลกระดังงา http://www.kradang-nga.go.th/frontpage
- https://www.facebook.com/อบต.กระดังงา


