
งานเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับและเสนอหนังสือ (งานสารบรรณ)  ดังต่อไปนี้ 
                   1. งานรับหนังสือ การส่งหนังสือ ทั้งภายในและภายนอกของส านักงานปลัด  
                   2. งานออกเลขหนังสือ ทั้งหนังสือภายนอก หนังสือภายในและงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                   3. ร่างหนังสือและโต้ตอบหนังสือ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานและประมวลรายงานติดต่อ 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน หน้าที่ธุรการ 
                   4. ถ่ายส าเนาเอกสาร ส่งหนังสือแจ้งเวียนฝ่ายต่าง ๆ ในส านักงานปลัด  
                   5. งานเบิกจ่ายสวัสดิการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าในส านักงานปลัด 
                   6. งานเบิกจ่ายเงินโครงการต่างๆ ภายในส านักงานปลัด 
                   7. งานเบิกจ่ายตามข้อบัญญัติของส านักงานปลัด 
                   8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

              ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ  การจัดท าเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับหนังสือ การส่ง
หนังสือ  มีข้ันตอนด าเนินการดังนี้       

1. เมื่อได้รับหนังสือเข้ามา ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับของส านักงานปลัด 
2. ส่งหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา  เพ่ือรับทราบหนังสือก่อนการปฏิบัติในเบื้องต้น 
3. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
4. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้แต่ละฝ่าย โดยให้ลงชื่อในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล 

หรือต าแหน่งที่เก่ียวข้อง ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย   
5.  เมื่อผู้บังคับบัญชารับทราบในหนังสือที่เสนอแล้ว ถ้ามีการนัดหมาย ก็น าข้ึนกระดานนัดหมาย 
6. น าเวียนให้ผู้รับผิดชอบงานนั้นๆ ในส านักงานปลัดทราบและท าความเข้าใจ 
7.  เกษียณหนังสือทุกฉบับของส านักงานปลัดและเสนอผู้บังคับบัญชา 
8. เมื่อผู้บังคับบัญชาทราบและลงนามผ่านหนังสือแล้ว  น าขึ้นเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไป 
9.  เมื่อหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชาสูงสุด (นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกษตรสุ วรรณ)  ลงนามใน

หนังสือและให้ปฏิบัติ   
10. ปฏิบัติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาสูงสุด (นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกษตรสุวรรณ)    
7. จัดเก็บหนังสือให้เป็นหมวดหมู่  แยกประเภทหนังสือ  เพ่ือความสะดวกและค้นหาได้ง่าย   

โดยการเก็บหนังสือ  ดังนี้ การเก็บระหว่างปฏิบัติการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบและการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

กรณีเป็นหนังสือติดต่อราชการภายนอก ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนส่งหนังสือ 
3. ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 

             4. ก่อนส่งออกไปหรือบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้ว
ปิดผนึก  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญอาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาวเย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
            5. ถ้าหนังสือส่งภายในหน่วยงานเดียวกัน เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับใน 
สมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับ ให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 


