
 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ : การรับและส่งหนงัสือ  

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานสารบรรณ ต าบลหนองพนัจนัทร์  

งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารนบัตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจ า ท า  

ส าเนา รับ-ส่ง บนัทึก ยอ่เร่ือง เสนอสั่งการ โตต้อบ จดัเก็บ คน้หา ท าลาย  

ส าหรับคู่มือฉบบัน้ี น าเสนอกระบวนการรับ – ส่งหนงัสือ มีรายละเอียดดงัน้ี  

การรับ - ส่งหนงัสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกตอ้ง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ความจดัระบบ  

การรับ - ส่งท่ีทนัสมยั ปลอดภยั การใชร้ะบบ E – mail หรือการใชค้อมพิวเตอร์ สนบัสนุนการด าเนินการ แต่ ยดึ
หลกัการระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังาน ลดก าลงัคน มีหลกัฐานการด าเนินงานท่ีถูกตอ้ง จ าแนกความ
เร่งด่วน ตรวจสอบได ้ 

๑. การรับหนังสือ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง  

ปฏิบติัตามท่ีก าหนดไว ้ 

1.1 จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงั  

๑.๒ ประทบัตราหนงัสือตามแบบ ท่ีมุมดา้นขวาของหนงัสือ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  

- เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับใน 

- วนัท่ี ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ  

- เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ  

โดยตรารับ มีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม  

 

เลขรับ......................................  
วนัท่ี..........................................  
เวลา.........................................  

 

 



๒. การส่งหนังสือ คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไว ้ 

๒.๑ ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น  

๒.๒ เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ไดรั้บเร่ืองและด าเนินการลงทะเบียนส่ง  

หนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบฟอร์ม  

ทะเบียนหนงัสือส่ง 

วนัท่ี 1 เดือน มกราคม  พ.ศ.2567  

เลข 
ทะเบียนส่ง 

ท่ี ลงวนัท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบติั หมายเหตุ 

1 รบ76801/.. 1 ม.ค.67 อบต........ นายอ าเภอ การจดัท าร่างระเบียบสภาทอ้งถ่ิน..........   
        
        
        
        

 

กระบวนงานการรับและส่งหนังสือ 

๑. ช่ือกระบวนงาน : การรับและส่งหนงัสือ  

๒. วธีิการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  

ขั้นตอนและการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
๑. กรณีหนงัสือส่งมาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการลงทะเบียนรับ  
เองโดยอตัโนมติั 

ทนัทีท่ีมี 
หนงัสือเขา้ 

สารบรรณกลาง 

๒. กรณีเป็นหนงัสือท่ีน าส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน  
เจา้หนา้ท่ีจะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนงัสือ  

๕ นาที 
 

สารบรรณกลาง 
 

๓. กรณีเป็นหนงัสือท่ีน าส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน  
เจา้หนา้ท่ีจะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ดว้ยตนเอง 

๓ นาที/ฉบบั สารบรรณกลาง 

๔. ส่งมอบหนงัสือให้แต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน  ๒ นาที สารบรรณกลาง 
๕. แต่ละกอง ตรวจสอบหนงัสือท่ีไดรั้บ และลงทะเบียนรับในสมุดคุม  
การลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก  

๒ นาที/ฉบบั สารบรรณกองฯ 
 

๖. เสนอหนงัสือภายในกอง และเสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ ๕ นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา ๑๗ นาที 



  

๓. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ จนถึงฉบบัท่ี ๔ พ.ศ. 2564  

๔. สถานที่รับบริการ  

งานสารบรรณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองพนัจนัทร์ อ าเภอบา้นคา จงัหวดัราชบุรี  

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาล  

๕.๑ กรณีหนงัสือส่งทางระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์ 24 ชัง่โมง  

๕.๒ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง ศุกร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 (ไม่มีพกัเท่ียง)  

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  

๖.๑ หมายเลขโทรศพัท ์ 032-7316335  

๖.๒ อีเมล nongpanchan@gmail.com  

๖.๓ เวบ็ไซต ์อบต. http://www.nongpanchan.go.th/site/ 

 

mailto:nongpanchan@gmail.com

