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เลขรบั......................................... 
วนัทีϧ........................................... 
เวลา........................................... 

 
คู่มือสําหรบัเจ้าหนา้ที่งานสารบรรณ : การรบัและส่งหนังสือ  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ : งานสารบรรณ สาํนักปลัดเทศบาลตําบลบุญทนั 
 
 งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร นับต้ังแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา 
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทําลาย 
 สําหรับคู่มือฉบับน้ี นําเสนอกระบวนการรับ – ส่งหนังสือ มีรายละเอียดดังน้ี 
 การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกต้องเรียบร้อย มีประสิทธิภาพควรจัดระบบการรับส่ง  
ที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบE-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดําเนินการ แต่ยึดหลักการระบบ        
ที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานที่ถูกต้อง จําแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบ
ได้ 
 
 1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง    
ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ 
  1.1 จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการก่อนหลัง 
  1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
   - เลขรับให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   - วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
   - เวลาให้ลงเวลาที่รับหนังสือ โดยตรารับมีขนาด2.5x5ซ.ม. 

 
 2. การสง่หนังสือ คือ หนังสอืที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ 
  2.1 ให้เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
  2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ือง และดําเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ   
ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
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 1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสอื 
 2. วิธีการขั้นตอนการปฏบิตัิงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

ขั้นตอนและการดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รบัผดิชอบ 
1. กรณีหนังสอืส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มหีนังสอื 
เข้า 

สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือที่นําส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทําตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาท ี สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นําส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทําการลงรับ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         
ด้วยตนเอง 

3 นาท/ีต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพ่ือนําเสนอตามสายงาน 2 นาท ี สารบรรณกลาง 
5. แต่ละกองตรวจสอบหนังสือที่ได้รับและลงทะเบียนรับในสมุดคุม 
การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6. เสนอหนังสอืภายในกองและเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาท ี สารบรรณกองฯ 
 รวมระยะเวลา 17 นาที  

 
 3. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
 
 4. สถานที่ใหบ้ริการ 
  งานสารบรรณ สํานักปลัดเทศบาลตําบลบุญทัน อําเภอสวุรรณคูหา จังหวัดหนองบัวลําภู 
 
 5. ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร ณ สํานักงานเทศบาลตาํบลบญุทนั 
  5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์24 ช่ัวโมง 
  5.2 เปิดให้บรกิารวันจันทร์ – วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา08:30 - 16:30 น. 
 
 6. ช่องทางการตดิต่อสอบถามข้อมูล 
  หมายเลขโทรศัพท์ 042005700 
  เว็บไซต์ https://boonthan.go.th/index.php 


