
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานส าหรับงานสารบรรณ 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนและการด าเนินการ 
 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป  
   เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ 

ทันที 
 

สารบรรณกลาง 

๒. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 

    เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ เจ้าหน้าที่จะท าการ 

    ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

4 นาที สารบรรณกลาง 

๓. หนังสือน าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหรือน าส่ง ผ่านระบบ 

    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เจ้าหน้าที่ 
    จะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

๒ นาที/ฉบับ 
 

สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน ๒ นาท ี สารบรรณกลาง 

5. แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับและลงทะเบียนรับ 

   ในสมุดคุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

๒ นาที/ฉบับ 
 

สารบรรณกลาง 

๖. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
 

๕ นาท ี สารบรรณกลาง 

๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ จนถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ.๒๕๖๔ 

๔. สถานที่ให้บริการ 

    งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลช าฆ้อ อ าเภอเขาชะเมา จังหวัดระยอง 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาล 

    ๕.๑ กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๒๔ ชั่วโมง 

    ๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

    ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ : 08 9091 4422 

    ๖.๒ อีเมล : saraban_05210701@dla.go.th 

    ๖.๓ เว็บไชต์เทศบาล : https://www.chamkhocity.go.th 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 

การรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน  
เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก 

จัดหมวดหมู่ A B 

ลงทะเบียนออกเลขรับ 

เอกสารด้วยระบบสารบรรณ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 

จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้ว 

ไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงาน 

ไม่มีผู้ลงนาม 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

ผ่านหัวหน้างานและ 

ผู้อ านวยการ 

เสนอผู้บริหาร 

พิจารณาสั่งการ 

ด าเนินการส่งคืน 

ส่งนาย 
ทะเบียน 

หนังสือรับ 

เสร็จสิ้น 
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การส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความ 

เรียบร้อยของหนังสือ 

ออกเลขที่หนังสือ 

วัน เดือน ปี 

ส่งคืน
เจ้าของ 

เรื่องแก้ไข 

คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง 

บันทึกข้อมูล น าส่งไปรษณีย์ / 

หน่วยงานราชการ / เอกชน 

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

เสร็จสิ้น 


