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                                                                                    ิมพ์  จดจ า ท าส าเนา ส่ง
หรือส่ือข อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ  ตอบ ท ารหัส เก็บเข าท่ี ค นหา 
ติดตามและท าลาย ต องเป็นระบบท่ีให ความสะดวก รวดเร็วถูกต อง และมีประสิทธิภาพ 

                                                  การด าเนินงานต องด าเนินงาน                  
ด วยระบบเอกสาร ดังนั้นจึงต องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให เป็นไปด วยความเรียบร อย 
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 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่ง  มีมาจากภายนอกและ
ภายใน หนังสือท่ีรับไว แล วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑. การรับหนังสือจากเจ าหน าท่ีไปรษณีย์ จากท องถิ่นอ าเภอสองพี่น อง หรือ บุคคลภายนอกท่ีมาส่งหนังสือ
ราชการ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังและตรวจความถูกต องของ
เอกสาร หากไม่ถูกต องติดต่อส่วนราชการเจ าของ เรื่องหรือหน่วยงานท่ีส่งออกหนังสือ เพื่อด าเนินการให ถูกต องและ
บันทึกข อบกพร่องไว เป็นหลักฐาน 
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 ๓.                                                                  
     ๓ ๑                                                                  
     ๓    เลขทะเบียนรับ ให ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน             
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
     ๓ ๓                                       
     ๓ ๔                                                      
     ๓ ๕ จาก ให ลงต าแหน่งเจ าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
     ๓ ๖ ถึง ให ลงต าแหน่งของผู ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
     ๓ ๗ เร่ือง ให ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให ลงสรุปเรื่องย่อ  
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 ๔.                                                                     ำ          
น า               ำ                        ต าบลทุ่งคอก                          ำ  ทุ่งคอก 
                      ำ  ทุ่งคอก                           ำ  ทุ่งคอก                          
                                 ำ                                                         ำ  ทุ่งคอก 
                     

              ๕. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกได รับทราบและส่ังการในหนังสือเรื่องท่ีน าเสนอ
เรียบร อยแล ว ให ด าเนินการจัดส่งหนังสือให เจ าหน าท่ีท่ีเกี่ยวข องกับเรื่องนั้นๆเพื่อให เจ าหน าท่ี ท่ีรับเรื่องได ด าเนินการ
ต่อไปและให เจ าหน าท่ีผู รับหนังสือเซ็นช่ือรับในช่องปฏิบัติพร อมลงวันท่ีก ากับด วย 

     ๖. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ การลงทะเบียนเอกสารลับ 
        ส่วนราชการจะต องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การด าเนินการการส่ง 
การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให เป็นไปโดยถูกต องและให หัวหน าส่วนราชการดังกล่าวแต่งต้ังบุคคลท่ีได รับ
ความไว วางใจและได ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตาม ช้ันความลับท่ีจ าเป็นต องปฏิบัติเป็นเจ าหน าท่ี
ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู ช่วยนายทะเบียนข อมูลข่าวสารลับ” ของส่วน
ราชการนั้น 
        หากมีความจ าเป็นก็ให แต่งต้ังนายทะเบียนข อมูลข่าวสารลับและผู ช่วยนายทะเบียน ข อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได  โดยให อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน าราชการ ดังกล่าวในวรรคแรก 

 ๗. เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ จะต องแสดงช้ันความลับของเอกสารท่ีเป็นความลับ  โดยปกติ
ให ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามช้ันความลับท่ีกึ่งกลางหน ากระดาษท้ังด านบนและด านล่าง ของทุกหน าเอกสารท่ีมี
ช้ันความลับนั้น ตัวอักษรต องให แสดงไว ท่ีหน าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ า  เอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข าปกให ท า
เครื่องหมายดังกล่าว ท่ีด านนอกของปกหน าปกหลังด วย ถ าเป็น ภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ให ประทับหรือเขียน
อักษรแสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล ว และแสดงไว ใกล ช่ือภาพหรือมาตราส่วนด วย โดย
ให ช้ันความลับนั้นปรากฏเห็น ได เด่นชัด ถ าเอกสารนั้นม วนหรือพับได  ก็ให แสดงช้ันความลับไว ให ปรากฏเห็นได ขณะท่ี
เอกสารนั้นม วน หรือพับอยู่ด วย 

 8. การรับหนังสือลับ จะเป็นการรับเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากท่ีจ่าหน าซองหรือ ซองช้ันใน 
ระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร อมกับระบุต าแหน่ง พร อมให บุคคลนั้น หรือผู ท่ีได รับมอบหมาย
จากผู นั้นโดยตรงเป็นผู เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไป ลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอ
ผู ช่วยนายทะเบียนข อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได  ถ าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล วให 
น ามาลงทะเบียน 
 ถ าจ่าหน าซองหรือซองช้ันในระบุถึงต าแหน่ง ก็ให ผู ครองต าแหน่งหรือผู ท่ีได รับ มอบหมายจากผู ครอง
ต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข อมูลข่าวสารลับ หรือผู ช่วยนายทะเบียนข อมูล ข่าวสารลับท่ีมีสิทธิ์เข าถึงเอกสารลับท่ีสุด
และลับมาก เป็นผู เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และ ให ผู ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน ในกรณีท่ีผู ได รับ
มอบหมายหรือนายทะเบียนข อมูลข่าวสารลับเป็นผู ลงช่ือในใบรับ เอกสารลับและลงทะเบียนแล วให ปฏิบัติ ดังนี้  
 

                         แ                   

 ๑.                                                                        าย/งาน          ำ 
                           
     ๒. ข าพเจ าด าเนินการโต ตอบหนังสือ รับเรื่องเสนอผู บริหารหรือผู ท่ีได รับมอบหมาย 
     ๓. ผู บริหารหรือผู ท่ีได รับมอบหมายพิจารณาส่ังการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม 
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   ๔. เจ าหน าท่ีรับ – ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ าของเรื่องด าเนินการ ถ าเป็นเรื่องท่ี ลงนามแล ว 
ให ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือส่งออกเพื่อจัดส่งไป ส่วนส าเนาคู่ฉบับและ ต นเรื่องส่งคืนเจ าของ
เรื่องผู ปฏิบัติ 
 
การลงทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 
   ๑. เจ าหน าท่ีเจ าของเรื่องได จัดท าและตรวจสอบความเรียบร อยของหนังสือท่ีจะน าส่ง และส่ิงท่ีส่งมา
ด วยให เรียบร อย  
  2. น าหนังสือมาลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งท่ีงานสารบรรณกลาง และ  กรอก
รายละเอียดดังนี้  
  เลขทะเบียนส่ง   คือการให ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป โดยจะเริ่มนับ 
๑ ใหม่ตามปีปฏิทินและส้ินสุดปีปฏิทิน  
  ท่ี   คือการให ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ าของเรื่องในหนังสือท่ีจะส่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก ได ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าส่วนราชการ ดังนี้ 

(๑   ำ                                    สพ 7๓60๑ 

(                                    สพ 7๓60๒ 

(๓                                       สพ 7๓603 

(๔                                                             สพ 7๓60๔ 
(๔) กองสวัสดิการและสังคม                                                           สพ 7๓60๕       
(5) กองสาธารณสุข                                                                  สพ 7๓60๖ 

  
                                                           
                ต า                                          ำ  ทุ่งคอก 
                  ต า                                
                                               
                                                                
                                                 
 
3.                                                                  ำ  าคู่     

                                                                 
     ๔. การน าหนังสือบรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน าซองจะต องให ชัดเจน หรือกรณี หนังสือท่ีไม่มี  
ความส าคัญมาก อาจจะส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด วยแถบกาว เย็บด วยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง  
     5. การจัดส่งหนังสือ โดยจะมีการแยกประเภทของการน าส่ง เช่น การน าส่ง หน่วยงาน หรือบุคคล
โดยตรง การส่งท่ีตู รับหนังสือ และการส่งทางไปรษณีย์ 
     6. การน าส าเนาคู่ฉบับส่งคืนให เจ าของเรื่องเพื่อเก็บเข าแฟ้มเพื่อเก็บไว เป็นข อมูลและ หลักฐานต่อไป 



 


