
คู่มือสาํหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ :การรับและส่งหนังสือ  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไป (งานธุรการ) สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านถิ่น

งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจํา 

ทําสําเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อ เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทําลาย  

สําหรับคู่มือฉบับนี้นําเสนอกระบวนการรับ –ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื ่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

ควรจัดระบบ  การร ับส่งที ่ท ันสมัย ปลอดภัย การใช ้ระบบ E-mail หร ือการใช ้คอมพิวเตอร์ 

สนับสนุนการดําเนินการ แต่ยึด  หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน 

มีหลักฐานการดําเนินงานที่ถูกต้องจําแนก  ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

1. การรับหนังสือ คือ 

หนังสอืที่ไดร้ับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติตามทีก่ําหนดไว้  

1.1 จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสอืเพื่อดําเนินการก่อนหลัง  

1.2 ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบ ที่มุมดา้นขวาของหนังสอืโดยกรอกรายละเอยีด ดังนี้ - เลขรับ 

ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  

- วันที่ ใหล้ง วัน เดอืน ปีที่รับหนังสอื  

- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

โดยตรารับมีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

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

วนที่...........................................  

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

2. การส่งหนังสอืคือ หนังสอืที่ส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้  

2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรยีบร้อยของหนังสอื 
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปดว้ยให้ครบถ้วน 

 2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ได้รับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียนส่ง  หนังสอืในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 



 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสอื  

2. วธิีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  

ขั้นตอนและการดําเนนิการ  ระยะเวลา  ผู้รับผดิชอบ 

1.กรณีหนังสอืส่งมาทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
จะมีการ ลงทะเบียนรบัเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่ม ี
หนังสอื เข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสอืที่นาํส่งด้วยตนเองจากภายนอก 
หน่วยงานเจ้าหน้าที่จะทําตรวจสอบและแยกประเภท
หนังสอื 

5 นาที  สารบรรณกลาง 

3.กรณีเป็นหนังสอืที่นําส่งด้วยตนเองจากภายนอก 
หน่วยงานเจ้าหน้าที่จะทําการลงรับในระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส์ ด้วยตนเอง 

3นาที/ต่อฉบับ  สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสอืให้แต่ละกอง เพื่อนําเสนอตามสายงาน  2 นาที  สารบรรณกลาง 

5.แต่ละกองตรวจสอบหนังสอืที่ไดร้ับและลงทะเบียนรับ 
ในสมุด คุมการลงทะเบียนรบัหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบบั  สารบรรณกองฯ 

6. เสนอหนังสอืภายในกองและเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  5 นาที  สารบรรณกองฯ 

รวมระยะเวลา  17 นาที  

 

 

 



3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  

     4. สถานที่ให้บริการ  

งานบริหารงานทัว่ไป (งานสารบรรณ) สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านถิ่น 

อําเภอโนนสัง จังหวัด หนองบัวลําภู  

5. ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ณ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านถิ่น  

5.1 กรณีหนังสอืส่งทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง  

5.2 เปิดให้บริการทุกวนัจันทร์ถึง วนัศุกร์(เวน้วันหยุดราชการ) ตั้งแตเ่วลา 08:30-16:30 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมลู  

6.1 งานบริหารงานทั่วไป (งานสารบรรณ) สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านถิ่น 

อําเภอโนนสัง  จังหวัดหนองบัวลําภู 39140  

6.2 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4231-5620 

6.3 เว็บไซต์หน่วยงาน www.bantin.go.th 

6.4 Facebook /องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นถิ่น 

6.5 E-mail : saraban@nr.go.th 

saraban@bantin.go.th

