
คูมือการรับและสงหนังสือ 

 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :  งานธุรการ เทศบาลตําบลปาซาง 

  งานสารบรรณ เปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร นับตั้งแต คิด ราง เขียน แตง พิมพ 

จดจํา ทําสําเนา รับ สง บันทึก เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย 

  สําหรับคูมือฉบับนี้ นําเสนอกระบวนการรับ – สง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

  การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ          

ควรจัดระบบการรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอรสนับสนุนการดําเนินการ 

แตยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานท่ีถูกตอง จําแนก

ความเรงดวน ตรวจสอบได 

  1. การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสรรบรรณ

กลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 

      1.1 จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

      1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   - เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

   - วันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

   - เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

   โดยตรารับมีขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 

 

 

 

 

 

  2. การสงหนังสือ คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 

     2.1 ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 

     2.2 เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียนสง

หนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบฟอรม 

 

 

เลขท่ีรบั .......................................... 

วันท่ี ................................................ 

เวลา ............................................... 
 



1. ช่ือกระบวนงาน  :  การรับและสงหนังสือ 
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 
 

ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 .  กรณีเปนหนังสือท่ีนําสงดวยตนเอง หรือจากระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส จากภายนอกหนวยงาน เจาหนาท่ี

จะทําการตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเขา งานธุรการ 

สํานักปลัดเทศบาล 

2. ลงทะเบียนรับในสมุดคุมการลงทะเบียนรับหนังสือ

ภายนอก 

5 นาที งานธุรการ 

สํานักปลัดเทศบาล 

3. สงมอบหนังสือใหแตละกองเพ่ือนําเสนอตามสายงาน 10 นาที งานธุรการ แตละกอง 

4. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผูบริหารพิจารณา     

สั่งการ 

2 นาที งานธุรการ แตละกอง 

 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2564 
 

4. สถานท่ีใหบริการ 

 งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลปาซาง อําเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 
 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สํานักปลัดเทศบาล 

 5.1 กรณีหนังสือสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 24 ชั่วโมง 

 5.2 เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. (ไมมีพัก

เท่ียง  
 

6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

 6.1 หมายเลขโทรศัพท 053602660 

 6.2 saraban@pasangmaechan.go.th 

 

 

 

 


