
คู่มือสำหรับเจ้หน้าทีง่านสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานสารบรรณ  เทศบาลตำบลท่าข้าม อำเภอเวียงแก่น จังหวัดเชียงราย 
 

  งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจำ ทำสำเนา รบั ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  
  สาหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ การรับ – ส่ง 
หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ  รับส่งที่ทันสมัย 
ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ ระบบที่
ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนกความเร่งดวน 
ตรวจสอบได ้
  1. กำรรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติ ตามท่ีกำหนดไว้  
   1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
   1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด 
         ดังนี้ 
    - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
    - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
                               โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ช.ม. 
 
 
 
 
 
  2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
   2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ 
        ครบถ้วน 
   2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการ 
        ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 

 
 

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



1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 
ขั้นตอนและการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ 
  งานสารบรรณกลางจะปริ้นออกมาเพ่ือแยกประเภทหนังสือ 

2 นาท/ีต่อเรื่อง สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน  
  เจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

3 นาที สารบรรณกลาง 

3.เจ้าหน้าที่นำหนังสือเข้าท้ังหมดเสนอให้ปลัดเทศบาลเพื่อทำการ 
   แทงหนังสือให้แต่ละกอง/งาน 

5 นาที สารบรรณกลาง 

4.เจ้าหน้าที่นำหนังสือทั้งหมดมาลงรับในทะเบียนคุมหนังสือรับเล่ม 
   สีน้ำเงิน 

2 นาที/ต่อเรื่อง สารบรรณกลาง 

5.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 3 นาที สารบรรณกลาง 
6.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุด 
   คุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกของกอง 

2 นาที/ต่อเรื่อง สารบรรณกลาง 

7.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกลาง 
รวมระยะเวลา 22  นาที  

 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงปัจจุบัน 
    - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
4. สถานที่ให้บริการ/ หน่วยงานที่ให้บริการ  
 - งานสารบรรณกลาง เทศบาลตำบลท่าข้าม อำเภอเวียงแก่น จังหวัดเชียงราย  
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 
 5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง 
 5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  
      ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง)  
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
  - เทศบาลตำบลท่าข้าม อำเภอเวียงแก่น จังหวัดเชียงราย  
  โทร. 053160381             โทรสาร. 053-160382 
  อีเมล :  Saraban_0557130@dla.go.th 
  เว็บไซต์เทศบาล : https://www.thakhamwiangkaen.go.th 
  เพจเฟซบุ๊ก : เทศบาลตำบลท่าข้าม อ.เวียงแก่น จ.เชียงราย 
  
 
 
 

 
 


