
คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ  
 

ช่ือกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ  
หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ: งานธุรการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเขาทะลุ  
 งานสารบรรเป้นงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา 
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย สำหรับคู่มือฉบับนี้เป็นกระบวนการรับและ
ส่งหนังสือ มีรายละเอียดดังนี้ 
 การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพควรจัดรบบการ
รับส่งที ่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคม มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกต้องจำแนกความ
เร่งด่วนตรวจสอบได้ 
 1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
  1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
  1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดในตรารับ ดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
  2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
  2.2 เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ
ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 

เลขรับ...................................... 
วันท่ี......................................... 
เวลา......................................... 

ขนาดของตรารับ 
สูง 2.5 ซม. 
กว้าง 5 ซม. 



วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแต่ละข้ันตอน  
 

ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ  

ทันทีท่ีมีหนังสือ
เข้า  

เจ้าพนักงานธุรการ 

2.กรณีเป็นหนังสือที ่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหน้าท่ีจะทำการตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ  

5 นาที  เจ้าพนักงานธุรการ 

3.กรณีเป็นหนังสือที ่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่จะทำการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย
ตนเอง 

3 นาท่ี / ฉบับ  เจ้าพนักงานธุรการ 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพ่ือนำเสนอตามสายงาน  2 นาที เจ้าพนักงานธุรการ 
5.แต่ละกองตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับและลงทะเบียนรับในสมุดคุม
การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

  

2 นาที / ฉบับ เจ้าพนักงานธุรการ 
ของสำนัก กอง 

6.เสนอหนังสือภายในกองและเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที เจ้าพนักงานธุรการ 
ของสำนัก กอง 

 กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2564 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเขาทะลุ 
 1. กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง 

2. เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
 1. โทรศัพท์  077-620008 ต่อ 1 
 2. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  saraban@kaotalu.go.th 
 3. เว็บไซต์  www.kaotalu.go.th 
 4. เฟสบุ๊ค https://www.facebook.com/kaotalu    
 


