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คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : การรับส่งหนังสือ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลหนองแวง

งานสารบรรณ เป็นงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์

จดจํา ทําสําเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทําลาย

สําหรับคู่มือฉบับนี้ นําเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้

การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดําเนินการ แต่

ยึดหลักการ ระบบ ที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานที่ถูกต้อง

จําแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้

1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางปฏิบัติตามที่กําหนดไว้

๑.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง

๑.๒ ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

- เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน

- วันท่ี ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ

- เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ โดยตรารับหนังสือ มีขนาด 2.5 × 5 เซนติเมตร

1.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

- ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ี ลงทะเบียน

- เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ ติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ

- ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา

- ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเขา้มา

- จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ บุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหนง่

- ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือ ชื่อบุคคลใน กรณท่ีไม่มี

ตําแหน่ง

- เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ

(ชื่อหน่วยงานราชการ)
เลขรับ..........................................
วันท่ี.............................................
เวลา.............................................
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- การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

- หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)

1.๔ จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงํานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินกํารโดยให้ลงชื่อ

หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือตําแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ

ตําแหน่งไว้ด้วย

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการตามข้ันตอนโดยใช้สมุดส่ง

หนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือละวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐํานในทะเบียนหนังสือรับ

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วน

ราชการกําหนด

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดําเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้

ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด วัย เดือน ปีใด

1.5 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ

กลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลา่วข้างต้นโดยอนุโลม

๒. การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้

๒.๑ ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน

๒.๒ เม่ือเจ้าหนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียนส่ง หนังสือ

ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

- ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเตือนปีท่ีลงทะเบียน

- เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับ ติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน

- ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของ เรื่องในหนังสือท่ี จะส่งออก

ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง
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- ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก

- จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีก็ไม่มีตําแหนง

- ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั่นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตําแหน่ง

- เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีทีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ

- การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

- หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)
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ช่ือกระบวนงาน : การรับส่งหนังสือ

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน

ลําดับ ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1 เมื่อได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เจ้าหน้าที่

จะตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ

2 นาที สารบรรณกลาง

2 ลงรับหนังสือในสมุดคุมทะเบียนรับหนังสือ 3 นาที สารบรรณกลาง

3 ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพ่ือนําเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง

4 แต่ละกองตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ และลงทะเบียน

ในสมุดคุมทะเบียนรับหนังสือแต่ละกอง

3 นาที สารบรรณกลาง

5 เสนอหนั งสื อภายในกอง และ เสนอผู้ บริหาร

พิจารณาสั่การ

5 นาที สารบรรณกลาง

รวมระยะเวลา 15 นาที

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564

สถานที่ให้บริการ

งานสารบรรณ เทศบาลตําบลหนองแวง อําเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง

เปิดให้บริการทุกวัน (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

ช่องทางการติดต่อสอบถาม

หมายเลขโทรศัพท์ 0-4411-0265

หมายเลขโทรสาร 0-4411-0209

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ saraban@nongwaengcity.go.th

เว็บไซต์เทศบําล www.nongwaengcity.go.th

Facebook. เทศบาลตําบลหนองแวง


