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เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

งานสารบรรณ 

องค์การบริหารส่วนตำบลข้าวสาร 

อำเภอบ้านผือ  จังหวดัอุดรธานี  



คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  :  การรับและส่งหนังสือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ                   :  งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลข้าวสาร 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์  
จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็ก ค้นหา ทำลาย  
 สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ-ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
 การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ 
แต่ยึดหลักการะบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกต้อง จำแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 
 1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลาง ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
     1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
     1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
            - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
            - วันท่ีให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
            - เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
    โดยตรารับมีขนาด  2.5 x 5 ซม. 
 
  

 

 

 2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 

     2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
     2.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง  
                               หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ือกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. รับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    จะมีการลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

2. รับหนังสือรับจากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีจะทำ 
    ตรวจสอบ สแกนหนังสือเพื่อลงรับในระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ (สารบรรณกลาง) 1 นาที / เรื่อง สารบรรณกลาง 
4. เสนอหนังสือต่อหัวหน้าส่วนราชการ และเสนอผู้บริหาร   
    พิจารณาส่ังการ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

5. แยกหนังสือราชการส่งให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 16 นาที  

 
3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
    ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2564 
4. สถานท่ีให้บริการ 
    งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลข้าวสาร อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลข้าวสาร 
    เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวนัหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 042-151234 
    6.2 โทรสาร 042-151-222 
    6.3 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลข้าวสาร www.khaosanlocal.go.th 
    6.4 facebook องค์การบริหารส่วนตำบลข้าวสาร 

http://www.khaosanlocal.go.th/

