
  

                   คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ 

                           *****************  

ส าหรับงานสารบรรณ หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ ส านกัปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก  

งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา 

รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อ เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  

ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้  
การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ 

รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลักการ 
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานทีถู่กต้องจ าแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได้  

1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณลาง

ปฏิบัติ ตามที่ก าหนดไว้  

1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  

1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด 

ดังนี้  

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  

- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 

  เลขรับ…………………………   วันที่……………………………  

 เวลา……………………………  

2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้  

2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วน 

2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียน

ส่งหนังสือใน ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม  

 

 

 

 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 

 

 

 

  

  

  

  

  

       

รับหนัง สือจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน ไป ร ษณีย์          
และหน่วยงานอื่นๆ ภายนอก   

คัดแยก ตรวจสอบ จัดหมวดหมู่  
หนังสือและสิง่พิมพ ์  

ชั้ นความเร็ว / ชั้นความลับ   ธรรมดา ปฎิบัตตาม 
ขั้นตอน    

เอกสารประชาสัมพันธ์  
จดหมายส่วนบุคคล   

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง        
เช่น ส่งผิดหน่วยงาน หนงัสือ 

  

ปฎิบัต ิโดยเร็ว / ทันที       
ตา มขั้นตอน การลงรับ 

หนังสือ   

ปฎิบัต ิเมื่อด าเนินการ      
ลงรับ หนังสือที่มีชัน้ 

ความเร็ว / ชั้นความลับ  
เรียบร้อยแล้ว   

ไม่ต้องลงทะเบียน   
- เวียนให้ทราบ   
- ติดประกาศ   
- น าสง่ผู้เก่ียวข้องโดยตรง   

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ด าเนินการส่งคืน   

ลงทะเบียนรับหนงัสือ   
-   ทะเบียนหนงัสือ ลับ  
-   ทะเบียนหนงัสือรับ   
-   วัน เดือน ปี และเวลา   
  

-   ประทับตราชื่อผู้มีอ านาจลงนาม   
-   จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอเซ็น   
-   เสนอหนังสือผ่านหัวหน้าฝ่ายบรหิารทั่วไป เพื่อทราบ   
-   เสนอหนังสือผู้มีอ านาจลงนาม  ( ผอ ./ รักษาราชการแทน )   
  

ส่งหนังสือให้กลุ่ม / ฝ่าย   
ตามค าสัง่การ   

เสร็จข้ันตอน   



 

 

  

ขั้นตอนและการด าเนินการ  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ  

1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ 

ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ  

ทันทีท่ีมี หนังสือ

เข้า  

สารบรรณกลาง  

  

2. กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ  

5 นาที  

  

สารบรรณกลาง  

  

3.กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

จะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง  

3นาที/ต่อฉบับ  

  

สารบรรณกลาง  

  

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อนน าเสนอตามสายงาน  2 นาที  สารบรรณกลาง  

5. แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุดคุม 

การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก  

2 นาที/ฉบับ  

  

สารบรรณกองฯ  

  

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  5 นาที  สารบรรณกองฯ  

รวมระยะเวลา  17 นาที    

  
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  

2. สถานที่ให้บริการ     งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก ต าบลบ้านโตก  อ าเภอเมือง  จังหวัด

เพชรบูรณ์  

3. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก  

3.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง  

3.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวล 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง)  

4. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  

4.1 หมายเลขโทรศัพท์ 056-711791 

4.2 อีเมล์ bantok2013 @hotmail.co.th 

4.3 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก www.bantok.net 

 

  
  
  


