
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองแฝก 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา  
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อ เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการรับส่ง 
ที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบ 
ที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

1. กำรรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนดไว้ 

 1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
 1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  - เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 โดยตรำรับมี ขนำด  2.5 x 5 ซ.ม. 
 
 
 
 

 
 2. กำรส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
  2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
  2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองแฝก 
เลขรับ.........................................  
วันท่ี...........................................  
เวลา........................................... 



1. ชื่อกระบวนงำน : การรับและส่งหนังสือ 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 

 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มีหนังสือ
เข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือท่ีน าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือท่ีน าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ด้วยตนเอง  

3นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุดคุม
การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลำ 17 นำที  

 

3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 

4. สถำนที่ให้บริกำร 
งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบลเมือง ต าบลเมืองแฝก อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์  

5. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนเทศบำล  
5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง 
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 (ไม่มีพักเที่ยง) 

6. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0 4466 6362 
6.2 อีเมล์  saraban_06311010@dla.go.th    
6.3 เว็บไซต์ อบต. https://www.muangfak.go.th/index.php 
6.4 https://www.facebook.com/share/19vkviQijZ/?mibextid=wwXIfr 
 

https://www.muangfak.go.th/index.php

