
คู่มือสำหรับเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ : การรบัและส่งหนังสอื  
หน่วยงาท่ีรับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบรหิารส่วนตำบลกูส่วนแตง  
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารบรรณ ตัง้แต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ 
ทำสำเนา รับส่ง บันทึกย่อ เรื่องเสนอสั่งการโต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
สำหรับคู่มือฉบับนี้นำเสนอกระบวนการ รับ-ส่ง หนังสือมีรายละเอียดดังนี้ 
 การรับ-ส่ง หนังสือหนังสือราชการเป็นเรื่องความรวดเร็วถูกต้องเรียบร้อยมีประสทิธิภาพควรจัดระบบ
การรับส่งที่ทันสมัยปลอดภัย งานการใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินงานแต่ยึด
ยึดหลักการระบบที่ทันสมัยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลดกำลังคนมีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนก
ความเร่งด่วนตรวจสอบได้ 
 1. การรับหนังสือคือหนังสือทีไ่ด้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบญักลางปฎิบัติ
ตามที่กำหนดไว้  
  1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
  1.2 ประทับตราหนังสือตามแบบที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   -เลขรับให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   -วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
   -เวลาให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   โดยตารับมีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 
 
 
 
 
 
 2. การส่งหนังสือคือหนังสือที่ส่งออกภายนอกให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
  2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยครบถ้วน 
  2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบญักลางได้รับเรือ่งและดำเนินการลงทะเบยีนหนังสอืใน
ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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



1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 
2. วิธีกำรขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตล่ะข้ันตอน 
 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะมีการลงทะเบียนรับ
เองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มี 
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีหนังสือที่นำส่งมาด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงานเจ้าหน้าที่ที่จะทำ
ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5นาที สารบรรณกลาง 

3.กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงานเจ้าหน้าที่จะทำ
การลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพื่อนำเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5.แต่ละกองตรวจสอบหนังสือที่ ได้ร ับและลงทะเบียนรับในสมุดคุมการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกองและเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา  17 นาที  

 
3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญพ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
4. สถานท่ีให้บริการ 
           งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลกู่สวนแตง 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกู่สวนแตง 
            5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ช่ัวโมง 
            5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง) 
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
      6.1 โทร 0 4466 6656 
     6.2 https://kusuantangburiram.go.th/ 


