
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำทีง่ำนสำรบรรณ : การรับและส่งหนงัสือ 
หน่วนงำนทีรั่บผิดชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลต าบลตนัหยงมสั 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารนบัตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจ า ท าส าเนา  
รับ ส่ง บนัทึก ยอ่เร่ือ เสนอส่ังการ โตต้อบ จดัเก็บ คน้หา ท าลาย 
             ส าหรับคู่มือฉบบัน้ี น าเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนงัสือ มีรายละเอียด ดงัน้ี 
 การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกตอ้ง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจดัระบบการ
รับส่งที่ทนัสมยั ปลอดภยั การใชร้ะบบ E-mail หรือการใชค้อมพิวเตอร์ สนบัสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลกัการ
ระบบที่ทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังาน ลดก าลงัคน มีหลกัฐานการด าเนินงานที่ถกูตอ้งจ าแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได ้

1. กำรรับหนังสือ คือ หนงัสือที่ไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ให้เจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิ
ตามที่ก  าหนดไว ้

 1.1 จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงั 
 1.2 ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบ ที่มุมดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
  - เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  - วนัที่ ให้ลง วนั เดือน ปี ที่รับหนงัสือ 
  - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนงัสือ 
 โดยตรำรับมี ขนำด  2.5 x 5 ซ.ม. 
 
 
 

 
 2. การส่งหนงัสือ คือ หนงัสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบตัิตามที่ก  าหนดไว ้
  2.1 ให้เจา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงที่จะส่งไปดว้ยให้ครบถว้น 
  2.2 เมื่อเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ไดรั้บเร่ืองและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนงัสือ
ในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขรับ.........................................  
วนัที่...........................................  
เวลา........................................... 



1. ช่ือกระบวนงำน : การรับและส่งหนงัสือ 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

 

ขั้นตอนและกำรด ำเนนิกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนงัสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอตัโนมตัิ 

ทนัทีที่มี
หนงัสือเขา้ 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนงัสือที่น าส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจา้หนา้ที่จะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนงัสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนงัสือที่น าส่งดว้ยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจา้หนา้ที่จะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ดว้ยตนเอง  

3นาที/ต่อฉบบั สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนงัสือให้แต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนงัสือที่ไดรั้บ และลงทะเบียนรับในสมุด
คุมการลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก 

2 นาที/ฉบบั สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนงัสือภายในกอง และเสนอผูบ้ริหารพิจารณาส่ังการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลำ 17 นำที  

 
3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบบัที่ 4 พ.ศ. 2564 
4. สถำนที่ให้บริกำร 

งานสารบรรณ เทศบาลต าบลตนัหยงมสั ต าบลตนัหยงมสั อ าเภอระแงะ จงัหวดันราธิวาส 
5. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนเทศบำล  

5.1 กรณีหนงัสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  24 ชัว่โมง 
5.2 เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพกัเที่ยง) 

6. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศพัท์ 073671364 
6.2 อีเมล ์ Saraban_05960501@dla.go.th    
6.3 เวบ็ไซตเ์ทศบาล https://www.tanyongmat.go.th/ 

6.4 https://www.facebook.com/share/1DsCZMRftR/ 
 
 
 

https://www.tanyongmat.go.th/

