
คูมือสําหรับเจาหนาท่ีงานสารบรรณ : การรับและสงหนังสือ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :  งานสารบรรณ  องคการบริหารสวนตําบลคําแมด 

           งานสารบรรณ เปนงานท่ีเกียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต คิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจําทํา
สําเนา รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย 

           สําหรับคูมือฉบับนี้ นําเสนอกระบวนการรับ – สง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

การรับ – สง หนังสือราชการ เปนความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการสงท่ี
ทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดําเนินการแตยึดหลักการระบบ
ท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานท่ีถูกตองจําแนกความเรงดวน
ตรวจสอบได 

๑. การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีไดรับเขาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามตามท่ีกําหนดไว 

      ๑.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 
      ๑.๒ ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมดานขวาของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 
                  - เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
                  - วันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
                  - เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
       โดยตรารับมีขนาด ๒.๕ x ๕  ซ.ม. 
 

เลขรับ………………………. 
วันท่ี............................... 
เวลา............................... 

 

๒. การสงหนังสือ คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติท่ีกําหนดไว 
     ๒.๑ ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ้นท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
     ๒.๒ เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียนสงหนังสือ
ในทะเบยีนหนังสือสงตามแบบฟอรม 

 

 


