
เลขรบั......................................... 

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

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

คู่มือสำหรับเจ้หนา้ที่งำนสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 
หน่วนงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลตำบลกุดปลาดุก 
  งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแต ่คิด รา่ง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจำ ทำสำเนา 
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
  สำหรับคู่มือฉบับน้ี นำเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังน ี้ 
  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ 
รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภยั การใชร้ะบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ 
ระบบที่ทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนกความเร่งดว่น 
ตรวจสอบได ้
  1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 
ตามที่กำหนดไว ้

1.1 จดัลำดับความสำคญัและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอ่นหลัง 
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

- เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
- วันที ่ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือ 

โดยตรารับม ีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 
2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว ้

2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ 
ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 



1. ชื่อกระบวนงาน : การรบัและส่งหนังสือ 
2. วิธีกำรขั้นตอนการปฏิบตัิงำน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 
 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ 
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มี 
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทำตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาท ี สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทำการลงรบัในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ด้วยตนเอง 

3นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อนำเสนอตามสายงาน 2 นาท ี สารบรรณกลาง 

5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุด 
คุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ 5 นาท ี สารบรรณกองฯ 

รวมระยะเวลา 17 นาท ี  

 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
4. สถานที่ให้บริกำร 

  งานสารบรรณ เทศบาลตำบลกุดปลาดุก  ตำบลกุดปลาดุก  อำเภอชื่นชม  จังหวดัมหาสารคาม 
     5.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 

5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง 
5.2 เปิ ดให้บริการวันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพกัเที่ยง) 

     6.  ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
  6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043 706856 

6.2 อีเมล ์saraban_04310304@dla.go.th 
6.3 เว็บไซต์เทศบาล https://kudpladuk.go.th/home#gsc.tab=0 
6.4 https://www.facebook.com เทศบาลตำบลกุดปลาดุก 
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