
คู่มือสำหรับเจ้าหนา้ท่ีงานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 
 

หน่วนงานท่ีรับผิดขอบ : งานสารบรรณ เทศบาลตำบลป่ากอ่ดำ 
งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนบัตัง้แต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำ

สำเนา รบั-ส่ง บันทึก ย่อเรือ่ เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเกบ็ ค้นหา ทำลาย 
สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มรีายละเอียด ดังนี ้
การรบั - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ

การรบัสง่ที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบทีท่ันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลงัคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนก
ความเร่งด่วนตรวจสอบได ้

1. การรบัหนงัสือ คือ หนงัสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ใหเ้จ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอ่นหลัง 
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มมุด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
- เลขรับ ใหล้งเลขทีร่ับตามเลขที่รบัในทะเบียน 
-. วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รบัหนงัสือ 
โดยตรารบัมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 
 
 
 
 2. การสง่หนงัสือ คือ หนงัสือที่สง่ออกไปภายนอก ให้ปฏิบตัิตามที่กำหนดไว้ 
  2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบรอ้ยของหนังสือรวมทั้งสิ่งทีจ่ะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
  2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง
หนังสือในทะเบียนหนังสือสง่ตามแบบฟอร์ม 
 

 



1. ช่ือกระบวนงาน : การรับและสง่หนงัสอื 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
เปิดรบัช่วงเวลา 8.30 น. – 16.30 น. 

 สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าทีจ่ะทำการตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 

เจ้าหน้าทีจ่ะทำการลงรบัในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ดว้ย
ตนเอง 

3 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนงัสอืให้แต่ละกอง เพือนำเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 

5. แต่ละกอง ตรวจสอบหนงัสอืที่ได้รบั และลงทะเบียนรบัในสมุด
คุมการลงทะเบียนรับหนีงสือภายนอก 

2 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

6. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผุบ้รหิารเพื่อพิจารณาสั่งการ
ตามขั้นตอนต่อไป 

5 นาที สารบรรณกลาง 

รวมระยะเวลา   
 
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
4. สถานที่ให้บริการ 
 งานสารบรรณ เทศบาลตำบลป่าก่อดำ ตำบลป่าก่อดำ อำเภอแม่ลาว จังหวัดเชียงราย 
5. ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ณ สำนักงานเทศบาล 
 5.1 กรณีหนงัสือส่งทางระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 24 ช่ัวโมง 
 5.2 เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ ถึงศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตัง้แต่เวลา  8.30 น. – 16.30 น.  
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมลู 
 6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 052-029545 
 6.2 อีเมลล์ saraban@pakordam.go.th 
 6.3 เว็ปไซต์เทศบาล https://www.pakordam.go.th 
 6.4 เฟสบุ๊คเทศบาล https://www.facebook.com/pakordam545 
 6.5 ไลน์เทศบาล officepakordum 
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