
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 
หน่วนงานท่ีรับผิดชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
  งานสารบรรณ เปืนงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา 
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อ เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
  สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
  การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ 
รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ 
ระบบที่ทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได้ 
  1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 
ตามที่กำหนดไว้ 
    1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
    1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมค้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
      - เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
      - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
      - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 
 

  2. การสง่หนงัสือ คือ หนงัสือที่สง่ออกไปภายนอก ให้ปฏิบตัิตามที่กำหนดไว้ 
    2.1 ใหเ้จ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งทีจ่ะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
    2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รบัเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ 
ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-2- 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและสง่หนงัสอื 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขัน้ตอน 

 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ 
ลงทะเบียนรบัเองโดยอัตโนมัต ิ

ทันทีที่ม ี
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทำตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาท ี สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทำการลงรบัในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ด้วยตนเอง 

3 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนงัสอืให้แต่ละกอง เพื่อนำเสนอตามสายงาน 2 นาท ี สารบรรณกลาง 
5. แต่ละกอง ตรวจสอบหนงัสอืที่ได้รบั และลงทะเบียนรบัในสมุด 
คุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบบั สารบรรณกองฯ 
 

6. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผูบ้รหิารพิจารณาสั่งการ 5 นาท ี สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 17 นาท ี  

 
3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
4. สถานท่ีให้บริการ 
  งานสารบรรณ เทศบาลตำบลโนนสุวรรณ ตำบลโนนสุวรรณ อำเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรรีัมย ์
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 
  5.1 กรณีหนงัสือส่งทางระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 24 ช่ัวโมง 
  5.2 เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16.:30 (ไมม่ีพักเที่ยง) 
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
  6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 044607218 
  6.2 อเีมล์ saraban_05311701@dla.go.th 
  6.3 เว็บไซต์เทศบาล https://www.nonsuwan.go.th  
  ๖.๔ เพจเฟสบุ๊คของเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ   
                https://www.facebook.com/profile.php?id=100069722350310 
 


