
เลขรบั    

วนัที�    

เวลา    

คูมือสําหรับเจาหนาที่งานสารบรรณ  
 

การรับสงหนังสือ 
 
หนวยงานที่รับผิดชอบงาน สารบรรณ องคการบริหารสวนตําบลทางาม 
    งานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแตคิดรางเขียนแตงพิมพจะทําทํา
สําเนารับสงบันทึกยอเรื่องเสนอสั่งการโตตอบจัดเก็บคนหาทําลาย 

สําหรับคูมือฉบับนี้นําเสนอกระบวนการรับ - สง หนังสือมีรายละเอียดดังนี ้
  การรับ - สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับ - สง ที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดําเนินการ 
แตยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานที่ถูกตองจําแนก
ความเรงดวนตรวจสอบได 
   1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัตติามที่กําหนดไว 
    1.1 จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 
    1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมดานขวาของหนังสือโคยกรอกรายละเอียด 
ดังนี ้   - เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
    - วันที่ ใหลง วัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
   - เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
   2. การสงหนังสือ คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไว 
    2.1 ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 
    2.2 เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียน
สงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบฟอรม 

 



1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและสงหนังสือ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

ขั้นตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือสงมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะมีการลงทะเบียน
รับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มีหนังสือ
เขา 

สารบรรณกลาง 
 

2.กรณีเปนหนังสือที่นําสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงานเจาหนาท่ีจะทํา
ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที 
 

สารบรรณกลาง 
 

3. กรณีเปนหนังสือที่นําสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงานเจาหนาท่ีจะทํา
การลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง 

3 นาที/ตอฉบับ 
 

สารบรรณกลาง 
 

4.สงมอบหนังสือใหแตละกอง เพื่อนําเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5.แตละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีไดรับและลงทะเบียนรับในสมุดคุมการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ 
 

สารบรรณกอง 
 

6.เสนอหนังสือภายในกองและเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกอง 
รวมระยะเวลา 17 นาที  

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564  
4. สถานที่ใหบริการ 
งานสารบรรณ องคการบริหารสวนตําบลทางาม ตําบลทางาม อําเภอวัดโบสถ จังหวัดพิษณุโลก 
5. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ องคการบริหารสวนตําบลทางาม 
  5.1 กรณีหนังสือสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 24 ชั่วโมง 
  5.2 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวล1 08:30-16:30 (ไมมีพักเที่ยง) 
6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 
  6.1 หมายเลขโทรศัพท 0 5500 9920 ตอ 12 
  6.2 อีเมล bwnatty@gmail.com 
  6.3 เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลทางาม https://www.tangam.go.th/ 
  6.4 https://web.facebook.com/thangamlocal/?_rdc=1&_rdr 

 


