
                คู่มือสำหรบเจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ  
                 หน่วนงานที่รับผิดชอบ : งานธุรการ สำนักปลัด อบต.ร่อนทอง 
                งานสารบรรณ เปนงานทเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ จัดทำ รับ ส่ง เก็บรักษา ยืม 
ทำลาย  
                สาหรับคูมื่อฉบับนี ้นำเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้  
                การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื ่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการ รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ 
แต่ยึดหลักการ ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้อง จำแนกความ
เร่งดว่น ตรวจสอบได ้ 
                1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติ ตามท่ีกำหนดไว้ 
                     1.1 จดัลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอ่น-หลัง  
                      1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมดา้นขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
                        - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
                        - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
                        - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
               2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  
                   2.1 ใหเจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งทีจ่ะส่งไปด้วยให้ครบถว้น 
                   2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง
หนังสือ ในทะเบียนหนังสือส่ง 
                 ชื่อกระบวนงาน : การรับ-ส่งหนังสือ 
                ขั้นตอนการปฏิบัติ และระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ 
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ปฏิบัติทันที ส า ร บ ร ร ณ
กลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
จะทำตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

3 นาที ส า ร บ ร ร ณ
กลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
จะทำการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยตนเอง 

3 นาที ส า ร บ ร ร ณ
กลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 3 นาที ส า ร บ ร ร ณ
กลาง 

5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุดคุมการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

3 นาที ส า ร บ ร ร ณ
กลาง 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ 5 นาที ส า ร บ ร ร ณ
กลาง 

รวมระยะเวลา 17 นาที - 
 


