
คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : การรับและส่งหนงัสือ 

หน่วนงานท่ีรับผิดชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลตาํบลโนนสะอาด 

 งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารนบัตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจาํ ทาํสาํเนา  

รับ ส่ง บนัทึก ยอ่เร่ือ เสนอสั่งการ โตต้อบ จดัเก็บ คน้หา ทาํลาย 

             สาํหรับคู่มือฉบบัน้ี นาํเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนงัสือ มีรายละเอียด ดงัน้ี 

 การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกตอ้ง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจดัระบบการ

รับส่งท่ีทนัสมยั ปลอดภยั การใชร้ะบบ E-mail หรือการใชค้อมพวิเตอร์ สนบัสนุนการดาํเนินการ แต่ยดึหลกัการ

ระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังาน ลดกาํลงัคน มีหลกัฐานการดาํเนินงานท่ีถูกตอ้งจาํแนกความเร่งด่วน 

ตรวจสอบได ้

1. การรับหนังสือ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบติั

ตามท่ีกาํหนดไว ้

 1.1 จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อดาํเนินการก่อนหลงั 

 1.2 ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบ ท่ีมุมดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 

  - เลขรับ  ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

  - วนัท่ี ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ 

  - เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 

 โดยตรารับมี ขนาด  2.5 x 5 ซ.ม. 

 

 

 

 

 2. การส่งหนงัสือ คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีกาํหนดไว ้

  2.1 ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น 

  2.2 เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ไดรั้บเร่ืองและดาํเนินการลงทะเบียนส่งหนงัสือ

ในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขรับ.........................................  

วนัท่ี...........................................  

เวลา........................................... 



1. ช่ือกระบวนงาน : การรับและส่งหนงัสือ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 

ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.กรณีหนงัสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ จะมีการ

ลงทะเบียนรับเองโดยอตัโนมติั 

ทนัทีท่ีมี

หนงัสือเขา้ 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนงัสือท่ีนาํส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 

เจา้หนา้ท่ีจะทาํตรวจสอบและแยกประเภทหนงัสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนงัสือท่ีนาํส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 

เจา้หนา้ท่ีจะทาํการลงรับในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  

ดว้ยตนเอง  

3นาที/ต่อฉบบั สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนงัสือใหแ้ต่ละกอง เพื่อนาํเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 

5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนงัสือท่ีไดรั้บ และลงทะเบียนรับในสมุด

คุมการลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก 

2 นาที/ฉบบั สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนงัสือภายในกอง และเสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 

รวมระยะเวลา 17 นาที  

 

3. กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบบัท่ี 4 พ.ศ. 2564 

4. สถานท่ีให้บริการ 

งานสารบรรณ เทศบาลตาํบลโนนสะอาด ตาํบลโนนสะอาด อาํเภอศรีบุญเรือง จงัหวดัหนองบวัลาํภู 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สํานักงานเทศบาล  

5.1 กรณีหนงัสือส่งทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  24 ชัว่โมง 

5.2 เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพกัเท่ียง) 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

6.1 หมายเลขโทรศพัท ์: 042-109755 

6.2 อีเมล ์: 5390406@dla.go.th 

6.3 เวบ็ไซตเ์ทศบาล htps://nonsa-ardlocal.go.th/index.php  
 


