
 

 

 

 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 

หน่วยงำนทีร่ับผิดชอบ : งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด องการบริหารส่วนต าบลนาหนัง 

         งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจ า ท าส าเนา 
รับ – ส่ง บันทึก ย่อเรื่องเสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ คันหา ท าลาย 

        ส าหรับคู่มือฉบับนี้น าเสนอกระบวนการรับ - ส่งหนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

        การรับ - ส่ง หนังราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ
รับส่งที่ทันสมัยปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการน าเดินการ แต่ยึด
หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

         ๑. กำรรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 

               ๑.๑ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 

     ๑.๒ ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรองรายระเอียด ดังนี้ 

  - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 

  - วันที่ให้ลง วัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 

  - เวลาให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

   โดยตรำรับมีขนำด ๒.๕ x ๕ ซ.ม. 

            

            

 

 

 

    ๒. กำรส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

    ๒.๑ ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั่งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

เลขรับ.................................. 

วันที่..................................... 

เวลา.................................... 



   ๒.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ
ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 

 

๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับหนังสือ 

๑. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑.กรณีหนังสือมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมี 
การลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

๒. กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหนาที่จะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

๕ นาท ี สารบรรณกลาง 

๓.กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย
ตนเอง 

๓ นาท/ีต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

๔.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพ่ือน าเสนอตามสายงาน ๒ นาท ี สารบรรณกลาง 
๕.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ และลงทะเบียนรับใน
สมุดคุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

๕ นาท ี สารบรรณกลาง 

๖.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ๑๗ นาท ี สารบรรณกลาง 
รวมระยะเวลำ ๑๗ นาท ี  



 

      ๓. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ จนถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

      ๔. สถำนที่ให้บริกำร 

 งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง อ าเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 

      ๕. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำหนัง 

 ๕.๑ กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๒๔ ชั่วโมง 

 ๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐-๑๖:๓๐ 

      ๖. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 

 ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์: ๐๔-๔๑๘๑๓๔ ต่อ ๑ 

 ๖.๒ เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลนาหนัง  : http://wwww.rattanawapi.go.th 


