
คูม่อืส ำหรบัเจำ้หน้ำทีง่ำนสำรบรรณ : การรบัและส่งหนังสอื 

หน่วนงำนทีร่บัผดิชอบ : งานสารบรรณ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบุ่งแกว้ 

 งานสารบรรณ เป็นงานทีเ่กีย่วกบัการบรหิารงานเอกสารนับตัง้แต่ คดิ รา่ง 

เขยีน แตง่ พมิพ ์จดจ า ท าส าเนา  รบั ส่ง บนัทกึ ย่อเร ือ่ เสนอสัง่การ โตต้อบ จดัเก็บ 

คน้หา ท าลาย 

             ส าหรบัคูม่อืฉบบันี ้น าเสนอกระบวนการรบั – ส่ง หนังสอื มรีายละเอยีด 

ดงันี ้

 การรบั – ส่ง หนังสอืราชการ เป็นเร ือ่งความรวดเรว็ ถูกตอ้ง เรยีบรอ้ย 

มปีระสทิธภิาพ ควรจดัระบบการรบัส่งทีท่นัสมยั ปลอดภยั การใชร้ะบบ E-mail 

หรอืการใชค้อมพวิเตอร ์สนับสนุนการด าเนินการ แตย่ดึหลกัการระบบทีท่นัสมยั 

ลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ลดก าลงัคน 

มหีลกัฐานการด าเนินงานทีถ่กูตอ้งจ าแนกความเรง่ดว่น ตรวจสอบได ้

1. กำรรบัหนงัสอื คอื หนังสอืทีไ่ดร้บัเขา้มาจากภายนอก 

ใหเ้จา้หนา้ทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางปฏบิตัติามทีก่ าหนดไว ้

 1.1 

จดัล าดบัความส าคญัและความเรง่ดว่นของหนังสอืเพือ่ด าเนินการกอ่นหลงั 

 1.2 ประทบัตรารบัหนังสอืตามแบบ 

ทีมุ่มดา้นขวาของหนังสอืโดยกรอกรายละเอยีด ดงันี ้

  - เลขรบั  ใหล้งเลขทีร่บัตามเลขทีร่บัในทะเบยีน 

  - วนัที ่ใหล้ง วนั เดอืน ปี ทีร่บัหนังสอื 

  - เวลา ใหล้งเวลาทีร่บัหนังสอื 

 โดยตรำรบัม ีขนำด  2.5 x 5 ซ.ม. 

 

 

 

 

 2. การส่งหนังสอื คอื หนังสอืทีส่่งออกไปภายนอก ใหป้ฏบิตัติามทีก่ าหนดไว ้

  2.1 ใหเ้จา้ของเร ือ่งตรวจความเรยีบรอ้ยของหนังสอื 

รวมทัง้สิง่ทีจ่ะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น 

  2.2 เมือ่เจา้หนา้ทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลาง 

ไดร้บัเร ือ่งและด าเนินการลงทะเบยีนส่งหนังสอืในทะเบยีนหนังสอืส่งตามแบบฟอรม์ 

 

 

 

 

เลขรบั............................

.............  

วนัที.่...............................

...........  

เวลา...............................

............ 



 

 

 

 

 

1. ชือ่กระบวนงำน : การรบัและส่งหนังสอื 

2. วธิกีำรข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน และระยะเวลำแตล่ะข ัน้ตอน 

 

ขัน้ตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผูร้บัผดิช

อบ 

1.กรณีหนังสอืส่งมาทางระบบสารบรรณอเิล็กท

รอนิกส ์จะมกีารลงทะเบยีนรบัเองโดยอตัโนมตั ิ

ทนัททีีม่หีนังสื

อเขา้ 

สารบรรณก

ลาง 

2.กรณีเป็นหนังสอืทีน่ าส่งดว้ยตนเองจากภายน

อกหน่วยงาน 

เจา้หนา้ทีจ่ะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนังสื

อ 

5 นาท ี สารบรรณก

ลาง 

3. 

กรณีเป็นหนังสอืทีน่ าส่งดว้ยตนเองจากภายนอ

กหน่วยงาน 

เจา้หนา้ทีจ่ะท าการลงรบัในระบบสารบรรณอเิล็

กทรอนิกส ์ 

ดว้ยตนเอง  

3นาท/ีตอ่ฉบั

บ 

สารบรรณก

ลาง 

4.ส่งมอบหนังสอืใหแ้ตล่ะกอง 

เพือ่น าเสนอตามสายงาน 

2 นาท ี สารบรรณก

ลาง 

5.แตล่ะกอง ตรวจสอบหนังสอืทีไ่ดร้บั 

และลงทะเบยีนรบัในสมุดคมุการลงทะเบยีนรบัห

นังสอืภายนอก 

2 นาท/ีฉบบั สารบรรณก

องฯ 

6.เสนอหนังสอืภายในกอง 

และเสนอผูบ้รหิารพจิารณาสัง่การ 

5 นาท ี สารบรรณก

องฯ 

รวมระยะเวลำ 17 นำท ี  

 

3. กฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถงึฉบบัที ่4 

พ.ศ. 2564 

4. สถำนทีใ่หบ้รกิำร 



งานสารบรรณ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบุ่งแกว้ อ าเภอโนนสะอาด 

จงัหวดัอุดรธานี  

5. ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร ณ 

ส ำนกังำนองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลบุง่แกว้ 

5.1 กรณีหนังสอืส่งทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ 24 ช ัว่โมง 

5.2 เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(เวน้วนัหยุดราชการ) ตัง้แตเ่วลา 

08:30-16:30 (ไม่มพีกัเทีย่ง) 

6. ชอ่งทำงกำรตดิตอ่สอบถำมขอ้มูล 

6.1 หมายเลขโทรศพัท ์042 135 026 ต่อ 7 

6.2 อเีมล ์ saraban@bungkaew.go.th    

6.3 เว็บไซตเ์ทศบาล https://www.bungkaew.go.th/ 

6.4 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100038106720678 


