
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไป (งานธุรการ) สำนักปลัด เทศบาลตำบลกุดดู่ 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ 
ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

 สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือมีรายละเอียดดังนี้ 
 การรับ- ส่งหนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ
การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail  เจอการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน รถกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได ้
      1.การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบัญกลาง
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

1.1  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
1.2  ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 - วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

 - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 
2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
 2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
 2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ
ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 

 



1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 
ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์จะ
มีการลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือที ่นำส่งด้วยตนเอง จากภายนอก
หน่วยงาน เจ ้าหน้าที ่จะทำการตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที ่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอก
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะทำการลงทะเบียนในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

3 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพ่ือนำเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5. แต่ละกองตรวจสอบหนังสือที่ได้รับและลงทะเบียนรับ
ในสมุดโครงการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6. เสนอหนังสือภายในกองและเสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ 

5 นาที สารบรรณกองฯ 

รวมระยะเวลา 17 นาที  
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. สถานที่ให้บริการ 
งานบริหารงานทั่วไป (งานสารบรรณ) สำนักปลัด เทศบาลตำบลกุดดู่ อำเภอโนนสัง จังหวัดหนองบัวลำภู 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณสำนักปลัดเทศบาลตำบลกุดดู่ 
 5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง 
 5.2 เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 6.1 งานบริหารงานทั่วไป (งานสารบรรณ) สำนักปลัด เทศบาลตำบลกุดดู่ อำเภอโนนสัง จังหวัด
หนองบัวลำภู 39140  
 6.2 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4235-6124 ต่อ 101 
 6.3 เว็บไซต์หน่วยงาน : https://www.kutdu-sub.go.th/index.php 
 6.4 Facebook : สำนักปลัดเทศบาลตำบลกุดดู่ 
 6.5 อีเมล : saraban@kutdu-sub.go.th 
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