
 

คูŠมือปฏิบตัิงาน 

ดšานงานสารบรรณ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลบšานคšอ 

อำเภอโนนสัง  จงัหวัดหนองบวัลำภู 

 
 

 

 



คูŠมือสำหรับเจšาหนšาที่งานสารบรรณ : การรับและสŠงหนังสือ 

หนŠวยงานที่รับผดิชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลตำบลบšานคšอ อำเภอโนนสัง จังหวัดหนองบัวลำภู 

 งานสารบรรณ เปŨนงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแตŠ คิด รŠาง เขียน แตŠง พิมพŤ จดจำ ทำ

สำเนา  รับ สŠง บันทึก ยŠอเรื่อง เสนอสั่งการ โตšตอบ จัดเก็บ คšนหา ทำลาย 

             สำหรับคูŠมือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ – สŠง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 การรับ – สŠง หนังสือราชการ เปŨนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตšอง เรียบรšอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ

การรับสŠงที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชšระบบ E-mail หรือการใชšคอมพิวเตอรŤ สนับสนุนการดำเนินการ แตŠยึด

หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกตšองจำแนก

ความเรŠงดŠวน ตรวจสอบไดš 

1. การรับหนังสือ คือ หนังสอืที่ไดšรับเขšามาจากภายนอก ใหšเจšาหนšาที่ของหนŠวยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวš 

 1.1 จัดลำดบัความสำคัญและความเรŠงดŠวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกŠอนหลัง 

 1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมดšานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  - เลขรับ  ใหšลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

  - วันที่ ใหšลง วัน เดือน ปŘ ที่รับหนังสือ 

  - เวลา ใหšลงเวลาที่รับหนังสือ 

 โดยตรารับมี ขนาด  2.5 x 5 ซ.ม. 

 

 

 

 
 

 2. การสŠงหนังสือ คือ หนังสือที่สŠงออกไปภายนอก ใหšปฏิบัตติามท่ีกำหนดไวš 

  2.1 ใหšเจšาของเรื่องตรวจความเรียบรšอยของหนังสอื รวมทั้งสิ่งที่จะสŠงไปดšวยใหšครบถšวน 

  2.2 เม่ือเจšาหนšาที่ของหนŠวยงานสารบรรณกลาง ไดšรับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนสŠง

หนังสือในทะเบียนหนังสือสŠงตามแบบฟอรŤม 

 

 

 

 

 

 

 

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

วนัทีÉ...........................................  

เวลา........................................... 
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1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและสŠงหนังสือ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตŠละข้ันตอน 

 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผูšรับผิดชอบ 

1.กรณีหนังสือสŠงมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ จะมีการ

ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มีหนังสือ

เขšา 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเปŨนหนังสือที่นำสŠงดšวยตนเองจากภายนอกหนŠวยงาน 

เจšาหนšาที่จะทำตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเปŨนหนังสือที่นำสŠงดšวยตนเองจากภายนอกหนŠวยงาน 

เจšาหนšาที่จะทำการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ  

ดšวยตนเอง  

3นาที/ตŠอฉบับ สารบรรณกลาง 

4.สŠงมอบหนังสอืใหšแตŠละกอง เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 

5.แตŠละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ไดšรับ และลงทะเบียนรับในสมุดคุม

การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผูšบริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 

รวมระยะเวลา 17 นาที  

 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวขšอง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวŠาดšวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 

4. สถานที่ใหšบริการ 

งานสารบรรณ เทศบาลตำบลบšานคšอ อำเภอโนนสัง จังหวัดหนองบัวลำภู 

5. ระยะเวลาเปŗดใหšบริการ ณ สำนักงานเทศบาล  

5.1 กรณีหนังสือสŠงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ  24 ชั่วโมง 

5.2 เปŗดใหšบริการวันจันทรŤ ถึง วันศุกรŤ (เวšนวันหยุดราชการ) ตั้งแตŠเวลา 08:30-16:30 (ไมŠมีพักเที่ยง) 

6.  ชŠองทางการติดตŠอสอบถามขšอมูล 

6.1 หมายเลขโทรศัพทŤ 042-315793 

6.2 โทรสาร FAX. 042-315793 

6.3 เว็บไซตŤเทศบาล www.ban-khor.go.th 

6.4 ไปรษณยีŤอิเล็กทรอนิกสŤ : bankhononsang@gmail.com 

6.5 page facebook : www.facebook.com/bankhononsang 

 


