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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักปลัดเทศบาลตำบลหางดง 

งานสารบรรณ  เป็นงานที่เกี ่ยวกับการบริหารเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ 
ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ
การรับ - ส่ง ที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่
ยึดหลักการที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินการที่ถูกต้องจำแนกความ
เร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

๑. การรับหนังสือ คือหนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
๑.๑ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อน – หลัง 
๑.๒ ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

- เลขรับ ให้ลงเลขรับตามเลขท่ีในทะเบียนรับหนังสือ 
- วันท่ี ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

โดยตราประทับรับหนังสือมี ขนาด ๒.๕ x ๕ ซ.ม. 

๒. การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
๒.๑ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะต้องส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
๒.๒. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ

ในทะเบียนส่งหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 

เลขรับ...................................................... 
วันที่......................................................... 
เวลา........................................................ 



๑. ช่ือกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 
๒. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาดำเนินการแต่ละข้ันตอน 

 
ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

๒. กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วยตนเองจากภายนอก
หน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีจะทำการตรวจสอบและแยก
ประเภทของหนังสือ 

๕ นาที สารบรรณกลาง 

๓. กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วยตนเองจากภายนอก
หน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีจะทำการลงรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

๓ นาที /ฉบับ สารบรรณกลาง 

๔. ส่งมอบหนังสือให้แก่ละส่วนงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อ
นำเสนอตามสายงาน 

๒ นาที สารบรรณกลาง 

๕. แต่ละส่วนงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ
ในสมุดคุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

๒ นาที / ฉบับ สารบรรณกองฯ 

๖. เสนอหนังสือภายในส่วนงาน และเสนอผู้บริหาร
พิจารณาส่ังการ 

๕ นาที สารบรรณกองฯ 

รวมระยะเวลาดำเนินการ ๑๗ นาที 
 

๓. ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไข (เพิ่มเติม) จนถึง ฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๔. สถานท่ีให้บริการ : งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัดเทศบาลตำบลหางดง 
อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม่ 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลหางดง 
๕.๑ กรณีหนังสือส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยดุราชการ) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

 ๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
  ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ : ๐๕๓ - ๑๑๔๗๐๕ 
  ๖.๒ อีเมล์ (e-mail) : saraband_๐๕๕๐๑๕๐๒ @dla.go.th 
  ๖.๓ เว็บไซต์ : www.hangdong.go.th 
  ๖.๔ เฟสบุ๊ค (facebook) : www.faceboo.com/เทศบาลตำบลหางดง 
 

 

http://www.hangdong.go.th/

