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คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำทีง่ำนสำรบรรณ/ธุรกำร 

คู่มือส ำหรบัเจำ้หนำ้ที่งำนสำรบรรณ : กำรรบัและส่งหนงัสือ หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ : 

 งำนสำรบรรณ/ธุรกำร อบต.กดุผึง้ 

งำนสำรบรรณ เป็นงำนที่เก่ียวกบักำรบริหำรงำนเอกสำรนบัตัง้แต่ คิด ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจ ำ ท ำส ำเนำ 

รบั สง่ บนัทกึ ย่อเรื่อ เสนอสั่งกำร โตต้อบ จดัเก็บ คน้หำ ท ำลำย 

ส ำหรบัคู่มือฉบบันี ้น ำเสนอกระบวนกำรรบั – สง่ หนงัสือ มีรำยละเอียด ดงันี ้

กำรรบั – สง่ หนงัสือรำชกำร เป็นเรื่องควำมรวดเรว็ ถกูตอ้ง เรียบรอ้ย มีประสิทธิภำพ ควรจดัระบบ

กำร รบัสง่ที่ทนัสมยั ปลอดภยั กำรใชร้ะบบ E-mail หรือกำรใชค้อมพิวเตอร ์สนบัสนนุกำรด ำเนินกำร แต่

ยดึหลกักำร ระบบที่ทนัสมยั ลดขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน ลดก ำลงัคน มีหลกัฐำนกำรด ำเนินงำนที่ถกูตอ้ง

จ ำแนกควำมเรง่ด่วน ตรวจสอบได ้

1.กำรรับหนังสือ คือ หนงัสือที่ไดร้บัเขำ้มำจำกภำยนอก ใหเ้จำ้หนำ้ที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงปฏิบติั 

ตำมที่ก ำหนดไว ้

 1.1 จดัล ำดบัควำมส ำคญัและควำมเรง่ด่วนของหนงัสือเพื่อด ำเนินกำรก่อนหลงั 

 1.2 ประทบัตรำรบัหนงัสือตำมแบบ ที่มมุดำ้นขวำของหนงัสือโดยกรอกรำยละเอียด ดงันี ้

- เลขรบั ใหล้งเลขที่รบัตำมเลขที่รบัในทะเบียน 

- วนัที่ ใหล้ง วนั เดือน ปี ที่รบัหนงัสือ 

- เวลำ ใหล้งเวลำที่รบัหนงัสือ โดยตรำรบัมี ขนำด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 
 

 

 

 

2.กำรส่งหนังสือ คือ หนงัสือที่สง่ออกไปภำยนอก ใหป้ฏิบติัตำมที่ก ำหนดไว ้

2.1ใหเ้จำ้ของเรื่องตรวจควำมเรียบรอ้ยของหนงัสือ รวมทัง้สิ่งที่จะสง่ไปดว้ยใหค้รบถว้น 

2.2 เมื่อเจำ้หนำ้ที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำง ไดร้บัเรื่องและด ำเนินกำรลงทะเบียนสง่หนงัสือใน 

ทะเบียนหนงัสือสง่ตำมแบบฟอรม์ 

เลขรบั.............................................. 

วนัท่ี................................................. 

เวลำ................................................ 
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 1.ชื่อกระบวนงำน  :  กำรรบัและสง่หนงัสือ 

 2.วิธีกำรขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน และระยะเวลำแต่ละขัน้ตอน 
ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.กรณีหนงัสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์จะมีการ 

ลงทะเบียนรบัเองโดยอตัโนมตัิ 

ทนัทีที่มีหนงัสือ 

เขา้ 

สารบรรณกลาง/

ธุรกำร 

2.กรณีเป็นหนงัสือที่น าส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 

เจา้หนา้ที่จะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนงัสือ 

5 นาท ี สำรบรรณกลำง/

ธุรกำร 

3. กรณีเป็นหนงัสือที่น าส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 

เจา้หนา้ที่จะท าการลงรบัในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสด์ว้ย 

ตนเอง 

3นาที/ต่อฉบบั สำรบรรณกลำง/

ธุรกำร 

4.ส่งมอบหนงัสือใหแ้ต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน 2 นาท ี สำรบรรณกลำง/

ธุรกำร 

5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนงัสือที่ไดร้บั และลงทะเบียนรบัในสมดุคมุ 

การลงทะเบยีนรบัหนงัสือภายนอก 

2 นาที/ฉบบั สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนงัสือภายในกอง และเสนอผูบ้รหิารพิจารณาสั่งการ 5 นาท ี สารบรรณกองฯ 

รวมระยะเวลา 17 นาท ี  

 

3.กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง ระเบียบส ำนกันำยกรฐัมนตรีว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบบัที่ 4 

พ.ศ. 2564 

4.สถำนที่ให้บริกำรงำนสำรบรรณ  อบต.กดุผึง้ อ ำเภอสวุรรณคหูำ จงัหวดัหนองบวัล ำภู 
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5.ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนอบต.กุดผึง้ 

   5.1 กรณีหนงัสือสง่ทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์24 ชั่วโมง 

   5.2 เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(เวน้วนัหยุดรำชกำร) ตัง้แต่เวลำ 08:30-16:30 (ไม่มีพกัเที่ยง) 

6.ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 

   6.1 หมำยเลขโทรศพัท ์042-372289,095-6448316,0956646728 

   6.2 E-mail : kudphung@gmail.com 

   6.3 เว็บไซต ์http://www.kudphung.go.th 

   6.4 page facebook : องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลกดุผึง้ ,อบต.กดุผึง้ 


