
คูม่ือสำหรับเจา้หนา้ที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ  

หน่วนงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลตำบลดอนอะราง 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกบัการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึกย่อ เรื่องเสนอ สั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ 
ค้นหา ทำลาย  

  สำหรับคู่มอืฉบบันี ้นำเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนงัสือ มีรายละเอยีด 
ดังนี ้

 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการ
ใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ ระบบที่ทันสมัยลดขั้น ตอนการ
ปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที ่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได้  

 1. การรับหนังสือคือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ ตามที่กำหนดไว้  

 1.1 จัดลำดับความสำคญัและความเร่งด่วนของหนังสือเพือ่ดำเนินการ
ก่อนหลัง 

 1.2 ประทับตรารับหนงัสือตามแบบ ที่มุมดา้นขวาของหนังสอืโดยกรอก
รายละเอียด ดังนี ้- เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบยีน  

 -วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

 - เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือ  

 โดยตรารับม ีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 

 

 

เลขรับ.........................................   

วันที่...........................................   

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



2. การส่งหนังสอื คอื หนังสือทีส่่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  

 2.1 ใหเ้จ้าของเรื่องตรวจความเรียบรอ้ยของหนงัสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปดว้ย
ให้ครบถว้น  

 2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรือ่งและดำเนนิการ
ลงทะเบยีนส่งหนังสอื ในทะเบียนหนังสอืส่งตามแบบฟอร์ม  

 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ  

 2. วิธีกำรขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตล่ะขั้นตอน  

 

 



 3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึง    
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  

 4. สถานที่ให้บริการ  

 งานสารบรรณ เทศบาลตำบลดอนอะราง อำเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์   

 5. ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร ณ สำนักงานเทศบาล  

  5.1 กรณีหนงัสอืส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ช่ัวโมง  

  5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวนัหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 
08:30-16:30 (ไมม่ีพกัเที่ยง)  

 6. ช่องทางการตดิตอ่สอบถามข้อมลู  

  6.1 หมายเลขโทรศัพท ์044 666 488  

  6.2 อีเมล์ saraban_05310502@dla.go.th   

  6.3 เว็บไซต์เทศบาล https://www.dar.go.th/index/index.php 

  6.4 https://www.facebook.com/tomboldonarang 


