
 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหนา้ที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนงัสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลบ้านแปะ อำเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม่ 
สำนักปลัดเทศบาล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
งานธุรการ 

www. banpaecith.go.th 

http://www.tungtom.go.th/


คูม่ือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ  
หน่วนงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลบ้านแปะ 

งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง 
พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ-ส่ง บันทึกย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  

สำหรับคู่มือฉบับนี้นำเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้  
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

ควรจัดระบบการรับ - ส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุน
การดำเนินการ แต่ยึดหลักการ ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐาน   
การดำเนินงานที่ถูกต้อง จำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

1. การรับหนังสือคือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
สารบรรณกลางปฏิบัติ ตามที่กำหนดไว ้ 

1.1. จัดลำดับความสำคัญ และเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลงั  
1.2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด 

ดังนี้ 
- เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ โดยตรารับ      

มี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม 
 

เลขรับ.........................................  
วันท่ี...........................................  
เวลา........................................... 

 

2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว ้ 
2.1 ใหเ้จ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือ ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. กรณีหนั งสือส่ งมาทางระบบสารบรรณ
อิ เล็กทรอนิกส์จะมีการลงทะเบี ยนรับ เอง      
โดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

2. ก รณี เป็ น ห นั งสื อ ที่ น ำส่ งด้ ว ย ต น เอ ง           
จากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะทำการ
ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. ก รณี เป็ น ห นั งสื อ ที่ น ำส่ งด้ ว ย ต น เอ ง          
จากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะทำการ   
ล งรับ ใน ระบบสารบรรณ อิ เล็ กท รอนิ กส์         
ด้วยตนเอง 

3 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อนำเสนอ   
ตามสายงาน 

2 นาที สารบรรณกลาง 

5. แ ต่ ล ะกอ ง ต รวจสอบ ห นั งสื อที่ ได้ รั บ        
และลงทะเบียนรับในสมุดคุมการลงทะเบียนรับ
หนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6. เสนอหนังสือภายในกองและเสนอผู้บริหาร
พิจารณาส่ังการ 

5 นาที สารบรรณกองฯ 

รวมระยะเวลา 17 นาที  

3. กฎหมายที่ เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526             
จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  
4. สถานที่ให้บริการ งานสารบรรณ เทศบาลตำบลบ้านแปะ อำเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม่  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลบ้านแปะ  

5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง  
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ไม่มีพักเที่ยง)  
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  

6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 053 312 382 ต่อ 15  
6.2 อีเมล์ banpaemunicipality@gmail.com 
6.3 เว็บไซต์เทศบาล https:// banpaecith.go.th/  
6.4 https://www.facebook.com/เทศบาลตำบลบ้านแปะ 
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