
 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

 

 
เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอลำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 



 

(ชื่อหน่วยงานราชการ) 
เลขรับ............................................. 
วันที่................................................ 
เวลา................................................ 
 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : การรบัส่งหนังสือ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : เจ้าหน้าท่ีธุรการ งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลบ้านยาง 

งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ  
ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
การรับ - ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ 

รับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินกาแต่ยึดหลักการ 
ระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได้ 

๑. การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสาร 
บรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 

๑.๑ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
๑.๒ ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

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

โดยตรารับหนังสือ มีขนาด ๒.๕ x ๕ เซนติเมตร 
 

 

 

 

 

 

๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
- ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ี ลงทะเบียน 
- เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับ ติดต่อกันไป   
ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
- ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
- ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
- จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ บุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
- ถึงให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณ์ท่ีไม่มีตำแหน่ง 
- เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ ลงสรุปเรื่องย่อ 
- การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
- หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
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๑.๔ จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับ
หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือตำแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงช่ือตำแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนไปให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอนโดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้
ผู้รับหนังสือลงช่ือละวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

การดำเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการ
กำหนด ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหนว่ยงานนัน้เอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ 
ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีท่ีเท่าใด วัย เดือน ปีใด 

๑.๕ การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว 
ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒ 
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๒. การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 

๒.๑ ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
๒.๒ เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ 

ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
- ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเตือนปีท่ีลงทะเบียน 
- เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลำดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
- ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของ เรื่องในหนังสือท่ีจะส่งออก ถ้า

ไม่มีท่ีดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
- ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 
- จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีก็ไม่มีตำแหน่ง 

ท่ีไม่มีตำแหน่ง 
- ถึง ให้ลงตำแหนงของผู้ท่ีหนังสือนั่นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีไม่มีตำแหน่ง 
- เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีทีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
- การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
- หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 
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ช่ือกระบวนงาน : การรับส่งหนังสือ 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑ เมื่อได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เจ้าหน้าท่ีจะ

ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 
๒ นาที สารบรรกลาง 

๒ ลงรับหนังสือในสมุดคุมทะเบียนรับหนังสือ ๓ นาที สารบรรกลาง 
๓ ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพื่อนำเสนอตามสายงาน ๒ นาที สารบรรกลาง 
๔ แต่ละกองตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนในสมุด

คุมทะเบียนรับหนังสือของแต่ละกอง 
๓ นาที สารบรรกอง 

๕ เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการ ๕ นาที สารบรรกอง 
 รวมระยะเวลา ๑๕ นาที  

 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ จนถึงฉบับท่ี พ.ศ. ๒๕๖๔ 

สถานที่ให้บริการ 
งานสารบรรณ เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอลำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 
เปิดให้บริการทุกวัน (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-964-504 
หมายเลขโทรสาร 044-964-534 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ saraban_05302904@dla.go.th 
เว็บไซต์เทศบาล www.banyangkorat.go.th 
เฟสบุ๊ค เทศบาลตำบลบ้านยาง https://www.facebook.com/BanyangKorat/ 
 

 

 

 

๔ 


