
 

 

 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที ่

การรับและส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลก้ามปู 

อ าเภอพยัคฆภูมิพสัิย จังหวัดมหาสารคาม 



คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ : การรับและส่งหนงัสือ 
หน่วนงำนท่ีรับผิดชอบ : งานสารบรรณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลกา้มปู 
 งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารนบัตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจ า ท าส าเนา  
รับ ส่ง บนัทึก ยอ่เร่ือ เสนอสั่งการ โตต้อบ จดัเก็บ คน้หา ท าลาย 
             ส าหรับคู่มือฉบบัน้ี น าเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนงัสือ มีรายละเอียด ดงัน้ี 
 การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกตอ้ง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจดัระบบการ
รับส่งท่ีทนัสมยั ปลอดภยั การใชร้ะบบ E-mail หรือการใชค้อมพิวเตอร์ สนบัสนุนการด าเนินการ แต่ยดึหลกัการ
ระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังาน ลดก าลงัคน มีหลกัฐานการด าเนินงานท่ีถูกตอ้งจ าแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได ้

1. กำรรับหนังสือ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบติั
ตามท่ีก าหนดไว ้

 1.1 จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงั 
 1.2 ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบ ท่ีมุมดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
  - เลขรับ  ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
  - วนัท่ี ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ 
  - เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 
 โดยตรำรับมี ขนำด  2.5 x 5 ซ.ม. 
 
 
 

 
 2. การส่งหนงัสือ คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไว  ้
  2.1 ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น 
  2.2 เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ไดรั้บเร่ืองและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนงัสือ
ในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขรับ.........................................  
วนัท่ี...........................................  
เวลา........................................... 



1. ช่ือกระบวนงำน : การรับและส่งหนงัสือ 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนงัสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอตัโนมติั 

ทนัทีท่ีมี
หนงัสือเขา้ 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนงัสือท่ีน าส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจา้หนา้ท่ีจะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนงัสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนงัสือท่ีน าส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจา้หนา้ท่ีจะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
ดว้ยตนเอง  

3นาที/ต่อฉบบั สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนงัสือใหแ้ต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนงัสือท่ีไดรั้บ และลงทะเบียนรับในสมุด
คุมการลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก 

2 นาที/ฉบบั สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนงัสือภายในกอง และเสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลำ 17 นำที  

 
3. กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบบัท่ี 4 พ.ศ. 2564 
4. สถำนท่ีให้บริกำร 

งานสารบรรณ ส านกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลกา้มปู  อ าเภอพยคัฆภูมิพิสัย จงัหวดัมหาสารคาม 
5. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก้ำมปู 

5.1 กรณีหนงัสือส่งทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  24 ชัว่โมง 
5.2 เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพกัเท่ียง) 

6. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศพัท ์043 790 529 

6.2 อีเมล ์ Saraban_06440802@dla.go.th 

6.3 เวบ็ไซตอ์บต. https://www.kampoo.go.th/Pages/guide_work 

6.4 เฟสบุ๊ค https://www.facebook.com/profile.php?id=61587286706776&ref=embed_page# 
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