
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับและส่งหนังสือราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ธุรการ เทศบาลนครเชียงใหม่ 

งานสารบรรณ   
เทศบาลนครเชียงใหม ่
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คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีงำนสำรบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 
 

หน่วยงำนรับผิดชอบ :  งานสารบรรณ  เทศบาลนครเชียงใหม่ 
 งานสารบรรณ  เป็นงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ    
ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเร่ือง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำงาน 
 
 สำหรับคู่มือฉบับน้ี นำเสนอกระบวนการรับ-ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังน้ี 
 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ
การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกต้องจำแนกความ
เร่งด่วน ตรวจสอบได้ 
 

1. การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 

1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
 
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
- วันท่ี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซม. 
 

 
 

 

 

 

เลขรบั ................................................. 

วันที่ .................................................... 

เวลา .................................................... 
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2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 

2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเร่ืองและดำเนินการลงทะเบียนส่ง
หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
(ตามระเบียบข้อ 43) 

แบบที่ 18 

ทะเบียนหนังสือส่ง                                                                       วันที่ ..................เดือน .............................. พ.ศ. ......................... 
เลข

ทะเบียนส่ง 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับและส่งหนังสือ 
 

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มี
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทำตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทำการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย
ตนเอง 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5. แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุด
คุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลำ 17 นำที  
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3. กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
 

 
4. สถำนท่ีให้บริกำร 
 งานธุรการ สารบรรณ เทศบาลนครเชียงใหม่ ตำบลช้างม่อย อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
 

 
5. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนเทศบำล 
 5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ช่ัวโมง 
 5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

 
6. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
 6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 053-259053 
 6.2 อีเมล์ cmcity@cmcity.go.th 
 6.3 เว็บไซต์เทศบาล www.cmcity.go.th 
 6.4 www.facebook.com/cmmayor 

http://www.cmcity.go.th/

