
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานของเจ้าหนา้ที่ 

งานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสอื 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลทับมา 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานสำหรับงานสารบรรณ 

เทศบาลตำบลทับมา 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ 

ทันที สารบรรณกลาง 

2. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ เจ้าหน้าที่จะทำการ
ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ   

4 นาท ี สารบรรณกลาง 

๓ . หนังส ือนำส ่งด ้วยตนเองจากภายนอกหร ือนำส่ง        
ผ ่านระบบสารบรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เจ้าหน้าที่จะทำการลงรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อนำเสนอตามสายงาน  2 นาที  สารบรรณกลาง 
๕. แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับและลงทะเบียนรับ
ในสมุดคุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาท/ีฉบับ สารบรรณกองฯ 

6. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การ 

5 นาท ี สารบรรณกองฯ 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2564 
๔. สถานที่ให้บริการ 
    งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด เทศบาลตำบลทับมา อำเภอเมืองระยอง จ.ระยอง 
๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 
    5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง 
    ๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – ๑6.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ : 0 3866 3148 
    ๖.๒ อีเมล : saraban–thapma@lgo.mail.go.th 
    6.3 เว็บไซต์เทศบาล : https://thapma.go.th 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน และ Flow chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 
การรับหนังสือ

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสาร
ทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก 
จัดหมวดหมู่ 

ลงทะเบียนออกเลขรับ
เอกสารด้วยระบบสารบรรณ 

A B 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

ผ่านหัวหน้างานและ
ผู้อำนวยการ 

เสนอผู้บริหาร  
พิจารณาสั่งการ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 
จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้ว 
ไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงาน 

ไม่มีผู้ลงนาม 

ดำเนินการส่งคืน 

ส่งนาย
ทะเบียน

หนังสือรับ 

เสร็จสิ้น 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 
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การส่งหนังสือ 
 

 
 

 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ

(สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

บันทึกข้อมูล นำส่งไปรษณีย์ /
หน่วยงานราชการ / เอกชน 

รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

ออกเลขท่ีหนังสือ  
วัน เดือน ปี 

คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องแก้ไข 

เสร็จสิ้น 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

หนังสือถูกต้อง 


