
 

 

 

 

 
คูมือการรับและสงหนังสือ สําหรับเจาหนาที่งานสารบรรณ 

 

 
องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง  

อําเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม 



ที.่............./................./................ 
 ................................................  

คูมือการรับ-สงหนังสือ สําหรับเจาหนาที่งานสารบรรณ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: ธุรการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง สําหรับคูมือฉบับนี ้นําเสนอกระบวนการ รับ-สง หนังสือ 

มีรายละเอียด ดังนี้ 
การรับ-สง หนังสือราชการเปนเร่ืองความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระเบียบ การรับสงที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ 

E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดําเนินการ แตยึด หลักระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานที่
ถูกตองจําแนกความ เรงดวนตรวจสอบได 

1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 
1.1 จดลําดับความสําคัญและความเรงดวน ของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 
1.2ประทับตรารับสงหนังสือตามแบบ ที่มุมขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

- เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
- วันที่ ใหลง วันเดือน ป ที่รับหนังสือ 
- เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

 

 

 
2. การสงหนังสือ คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏบิัติตามที่กําหนดไว 

          2.1 ใหเจาของเร่ืองตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน 
         2.2 เม่ือเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเร่ืองและดําเนินการลงทะเบียนสงหนังสือใน ทะเบียนหนังสือสง 



การรับและสงหนังสือ 
 

ข้ันตอนและการดําเนนิการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือสงมาทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส จะมีการ 
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่ม ี
หนังสือเขา 

สารบบรรณกลาง 

2.กรณีเปนหนังสือที่นําสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงาน 
เจาหนาที่ทําการตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบบรรณกลาง 

3.กรณีเปนหนังสือที่นําสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงาน เจาหนาที่ทําการลงรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง 

3 นาที/ฉบบั สารบบรรณกลาง 

4. สงมอบหนังสือใหแตละกอง เพื่อนําเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบบรรณกลาง 
5.แตละกอง ตรวจสอบหนงัสือที่ไดรับ และลงทะเบียนรับในสมุด 
คุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ ฉบับ สารบบรรณกลาง 

6. เสนอหนงัสือภายในกอง และเสนอผูบริหารพิจารณาส่ังการ 5 นาที สารบบรรณกลาง 
รวมระยะเวลา 17 นาท ี  

 
3. กฎหมายที่เก่ียวของ 

ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบัญ พ.ศ.2526 จนถึงฉบับที่ 4พ.ศ.2564 

4. สถานที่ใหบริการ 
งานสารบรรณ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการจนัทร -ศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ ) ต้ังแตเวลา 08.30-16.30 น. 
 

6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

    6.1 โทร. 043-020160 
     6.2 อีเมล  saraban_06441102@dla.go.th 
     6.3 เว็บไซต  www.dongmuang.go.th 


