
คูม่ือสำหรับเจ้าหนา้ที่งานสารบรรณ 

หนวนงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองสิม 

งานสารบรรณ เปนงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต คิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจำ ทำสำเนา 
รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทำลาย 

สำหรับคูมือฉบับนี้นำเสนอกระบวนการรับ – สง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ        

การรับสงที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดำเนินการแต่ยึดหลักการ
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกตอง จำแนกความเรงดวน
ตรวจสอบได 
 

1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว 

1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 
1.2 ประทับตราหนังสือตาม แบบ ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

- เลขรับ ใหลงเลขที ่ร ับ วัน เดือน ป ตามเลขที่รับในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.......           
ของสำนักงานสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่นจังหวัดมหาสารคาม หลังจากท่ีลงเลขรับเสร็จแลวก็สงใหแตละ
กองราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองสิม 
 

2. การสงหนังสือทั ่วไป /หนังสือเวียน คือ หนังสือที ่สงออกไปภายนอก ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน           
ออกเลขหนังสือ วัน เดือน ป ที่ปฏิบัติในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส พ.ศ...... ของสำนักงานสงเสริมการปกครอง       
สวนทองถิ่นจังหวัดมหาสารคาม 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและสงหนังสือ 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 
 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1. กรณีหนังสือสงมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเขา สารบรรณกลาง 

2. กรณีเปนหนังสือท่ีนำสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงานเจาหนาที่
จะทำการตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 
 

3. กรณีเปนหนังสือที่นำสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงานเจาหนาที่
จะทำการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง 

3 นาที/ตอฉบับ สารบรรณกลาง 
 

4. สงมอบหนังสือใหแตละกอง เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5. แตละกองตรวจสอบหนังสือที่ไดรับ และลงทะเบียนในสมุดคุมการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

6. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกลาง 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2564 
 

4. สถานที่ใหบริการ 
งานสารบรรณ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองสิม 
 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองสิม 
5.1 กรณีหนังสือสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 24 ชั่วโมง 
5.2 เปดใหบริการวันจันทร ถึงวันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 น. –16.30 น. 
 (ไมมีพักเท่ียง) 
 

6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 
6.1 หมายเลขโทรศัพท 043 706 992 แฟ็กซ์. 043 706 992  
6.2 email: saraban@nongsim.go.th 
6.3 เว็บไซต https://www.nongsim.go.th/ 
6.4 https://www.facebook.com/Nongsim.go.th/ 
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