
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
(การรับ – ส่ง หนังสือ) 

 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลคมบางและผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
สามารถศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส าหรับจ้าพนักงานธุรการ : งานสารบรรณ (การรับ – ส่ง หนังสือ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคมบาง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ – ส่ง หนังสือ มีวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

แต่ละขั้นตอน 
ง านสารบรรณ 
( ก า ร รั บ  – ส่ ง 
หนังสือ) 

1. การรับหนังสือ 
    1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการก่อน – หลัง 

5 นาที/เรื่อง 

    1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือ 
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
    - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

5 นาที/เรื่อง 

    1.3 ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    - เลขทะเบียนรับ 
    - ที่ (เลขหนังสือราชการ) 
    - ลงวันที่ ของหนังสือราชการ 
    - จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือราชการ 
    - ถึง หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือ 
    - เรื่อง ชื่อเรื่องหนังสือราชการ 

5 นาที/เรื่อง 

    1.4 เกษียนหนังสือราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 5 นาที/เรื่อง 
    1.5 น าส่งหนังสือราชการตามส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 5 นาที/เรื่อง 
2. การส่งหนังสือ 
    2.1 เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

 
5 นาที/เรื่อง 

    2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและ
ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    - เลขทะเบียนส่ง 
    - ที่ (เลขส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่ส่งหนังสือ) 
    - ลงวันที่ (ของหนังสือราชการของหน่วยงานที่ส่ง) 
    - จาก (ส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่ส่งหนังสือราชการ) 
    - ถึง (หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือ) 
    - เรื่อง (ชื่อเรื่องหนังสือราชการ) 

5 นาที/เรื่อง 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 


