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คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : กำรรับส่งหนังสือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งำนบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลแม่อำย 

งำนสำรบรรณ เป็นงำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรนับตั้งแต่ คิด ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจ ำ ท ำส ำเนำ รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งกำร โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหำ ท ำลำย 

ส ำหรับคู่มือฉบับนี้ น ำเสนอกระบวนกำรรับ - ส่ง หนังสือ มีรำยละเอียด ดังนี้ 
กำรรับ - ส่ง หนังสือรำชกำร เป็นเรื่องควำมรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ควร

จัดระบบกำรรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย กำรใช้ระบบ E-mail หรือกำรใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนกำรด ำเนินกำร 
แต่ยึดหลักกำร ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ลดก ำลังคน มีหลักฐำนกำรด ำเนินงำนที่ถูกต้อง
จ ำแนกควำมเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำร
บรรณกลำงปฏิบัติตำมที่ก ำหนดไว้ 

๑.๑ จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง 
๑.๒ ประทับตรำรับหนังสือตำมแบบ ที่มุมด้ำนขวำของหนังสือโดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขท่ีรับในทะเบียน 
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 

โดยตรารับหนังสือ มีขนาด 2.5 × 5 เซนติเมตร 

 
1.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรำยละเอียด  ดังนี้ 

- ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ ลงทะเบียน     
- เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล ำดับ ติดต่อกนัไป

ตลอดปปีฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรำรับหนังสือ     
- ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ำมำ     
- ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ำมำ    
- จำก  ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือหรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อ บุคคลในกรณีทีไ่ม่

มีต ำแหนง     
- ถึง  ให้ลงต ำแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนรำชกำรหรือ ชื่อบุคคลใน

กรณท่ีไมมี่ต ำแหน่ง     
- เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมมี่ชื่อเรื่องให ้ลงสรุปเรื่องย่อ    
- กำรปฏิบัติ  ให้บันทกึกำรปฏิบัติเกีย่วกับหนังสือฉบับนัน้     
- หมำยเหตุ  ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
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1.๔ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรโดยให้ลงชื่อ

หน่วยงำนที่รับหนังสือนั้นในช่องกำรปฏิบัติ ถ้ำมีชื่อบุคคลหรือต ำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับกำรรับหนังสือให้ลงชื่อ
ต ำแหน่งไว้ด้วย 

กำรส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมขั้นตอนโดยใช้สมุดส่ง
หนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐำนในทะเบียนหนังสือรับ 

กำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนนี้จะเสนอผ่ำนผู้บังคับบัญชำผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตำมที่หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรก ำหนด 

ถ้ำหนังสือรับนั้นจะต้องด ำเนินเรื่องในหน่วยงำนนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้
ลงทะเบียนว่ำได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่ำใด วัย เดือน ปีใด 

1.5 กำรรับหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจำกหน่วยงำนสำร
บรรณกลำงแล้ว ให้ปฏิบัติตำมวิธีกำรที่กล่ำวข้ำงต้นโดยอนุโลม 

 
๒. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภำยนอก ให้ปฏิบัติตำมที่ก ำหนดไว้ 
๒.๑ ให้เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
๒.๒ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำง ได้รับเรื่องและด ำเนินกำรลงทะเบียนส่ง

หนังสือ ในทะเบียนหนังสือส่งตำมแบบฟอร์ม โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
- ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเตือนปีที่ลงทะเบียน 
- เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงล ำดับ ติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน 
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- ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจ้ำของ เรื่องในหนังสือที่
จะส่งออก ถ้ำไม่มีที่ดังกล่ำวช่องนี้จะว่ำง 

- ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
- จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือหรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลในกรณีก็ไม่มี

ต ำแหนง 
- ถึง ให้ลงต ำแหนงของผู้ที่หนังสือนั่นมีถึงหรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลในกรณี

ที่ไม่มีด่ำแหนง 
  - เรื่อง ให้ลงชื่อเรืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีทีไมม่ีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

- กำรปฏิบัติ ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
- หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
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ชื่อกระบวนงาน : กำรรับส่งหนังสือ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
ล าดับ ขั้นตอนและการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 เมื่อได้รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก เจ้ำหน้ำที่จะตรวจสอบ 
และแยกประเภทหนังสือ 

2 นำท ี สำรบรรณกลำง 

2 ลงรับหนังสือในสมุดคุมทะเบียนรับหนังสือ 3 นำที สำรบรรณกลำง 
3 ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพ่ือน ำเสนอตำมสำยงำน 2 นำที สำรบรรณกลำง 
4 แต่ละกองตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ และลงทะเบียนในสมุดคุม

ทะเบียนรับหนังสือของแต่ละกอง 
3 นำที สำรบรรณกอง 

5 เสนอหนังสือภำยในกอง และเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร 5 นำที สำรบรรณกอง 
รวมระยะเวลา 15 นำที  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 

สถานที่ให้บริการ 
  งำนสำรบรรณ เทศบำลต ำบลแม่อำย ต ำบลแม่อำย อ ำเภอแม่อำย จังหวัดเชียงใหม่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาล 
  เปิดให้บริกำรทุกวัน (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
  หมำยเลขโทรศัพท์ 0-5345-9000 
 หมำยเลขโทรสำร  0-5345-9255 
 จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ maeai459@gmail.com 
 เว็บไซต์เทศบำล www.maeai.go.th 
 เฟสบุ๊ค เทศบำลต ำบลแม่อำย จังหวัดเชียงใหม่ 

mailto:maeai459@gmail.com
http://www.maeai.go.th/

