
คูมือสำหรับเจาหนาท่ีงานธุรการ : การรับและสงหนังสือ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานธุรการ เทศบาลตำบลทายาง 
 

  งานธุรการ เปนงานท่ีเก่ียวกับงาน ราง พิมพ โตตอบ ติดตอประสานงาน ไมวาจะเปนทางหนังสือ

การพูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส หรืองานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  

  สำหรับคูมือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - สง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

  การรับ - สง หนังสือราชการ เปนเรื ่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ           

ควรจัดระบบการรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการคำเนินการ 

แตยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกตองจำแนก

ความเรงดวนตรวจสอบได  

  1. การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว 

     1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 
 

     1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   - เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

   - วันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

   - เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ   
 

      โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x  5 ซ.ม. 

 
 

 

 

 

 
 

  2. การสงหนังสือ คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว   

                2.1 ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน  
 

       2.2 เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนสง

หนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบฟอรม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ือกระบวนงาน : การรับและสงหนังสือ  

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

 

ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1.กรณีหนังสือสงมาทางอิเล็กทรอนิกส จะมีการนำไปลงรับท่ี          

สารบรรณกลาง และนำมาลงทะเบียนรับในสมุดท่ีกองฯ เพ่ือเสนอ

ตามลำดับ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเขา งานธุรการกอง 

2. กรณีเปนหนังสือท่ีนำสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงาน 

จะมีการนำไปลงรับท่ีสารบรรณกลาง และนำมาลงทะเบียนรับในสมุด

ท่ีกองฯ เพ่ือเสนอตามลำดับ 

5 นาที งานธุรการกอง 

3. กรณีเปนหนังสือภายนอก หลังจากผูบริหารลงนามจะตองนำไป

ออกเลขท่ีสารบรรณกลาง  

2 นาที งานธุรการกอง 

4.เสนอบันทึกขอความภายในกอง และเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที งานธุรการกอง 

รวมระยะเวลา 12 นาที  
 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564  

4. สถานท่ีใหบริการ  

 งานธุรการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลทายาง อำเภอทายาง จังหวัดเพชรบุรี  

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สำนักงานเทศบาล   

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวนัหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 (ไมมีพักเท่ียง)  

6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล  

 6.1 หมายเลขโทรศัพท 032 - 463000 ตอ 141 

 6.2 อีเมล :  Thayang888@gmail.com 

 6.3 เว็บไซตเทศบาล : www.thayang-phet.go.th 


