
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ : การรับและส่งหนังสือ  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ก๊า 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิดร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า 

ท าส าเนา รับ สง่ บันทึกย่อเร่ือเสนอสั่งการโต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  

 ส าหรับคู่มอืฉบับน้ี น าเสนอกระบวนการรับ – สง่ หนังสือ มีรายละเอียดดังนี้  

 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการ รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ

ด าเนินการ แตยึ่ดหลักการ ระบบที่ทันสมัยลดขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนนิงาน

ที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

 1. การรับหนังสือคือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

  1.1จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนนิการก่อนหลัง 

  1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมดา้นขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   - เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

   - วันที่ ให้ลง วัน เดอืน ป ีที่รับหนังสือ 

   - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

    โดยตรำรับมี ขนำด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 
 2. การสง่หนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัตติามที่ก าหนดไว้  

  2.1 ให้เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบรอ้ยของหนังสือรวมทั้งส่ิงที่จะส่งไปดว้ยให้ครบถ้วน  

  2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเร่ืองและด าเนินการลงทะเบียนสง่

หนังสือในทะเบียนหนังสือสง่ตามแบบฟอร์ม 

 
 



 1. ชื่อกระบวนงำน : กำรรับและส่งหนังสือ  

 2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน และระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

 
 3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 

 4. สถำนที่ให้บรกิำร 

งานสารบรรณ ส านักปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ก๊า ต าบลแม่ก๊า อ าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่ 

 5. ระยะเวลำเปิดให้บรกิำร ณ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่กำ๊ 

  5.1 กรณีหนังสือสง่ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ช่ัวโมง 

  5.2 เปิดให้บริการวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30-16:30 

(ไมม่ีพักเที่ยง) 

 6. ช่องทำงกำรตดิต่อสอบถำมข้อมูล 

  6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0-5383-7432 

  6.2 อีเมล์ saraban@maeka.go.th 

  6.3 เว็บไซต์องค์การบรหิารส่วนต าบลแม่กา๊ https://maeka.go.th/public/ 

  6.4 https://www.facebook.com/profile.php?id=100078929256382 


