
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งาน : .งานสารบรรณ การรับและส่งหนังสือ 

 

เทศบาลตำบลตันหยงมัส 

อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 



คู่มือสำหรับเจ้าหน้าทีง่าน : งานสารบรรณ การรับและส่งหนังสือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลตำบลตันหยงมัส 

1.ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 

2.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 

จดจำ ทำ สำเนารับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
 การรับส่งหนังสือราชการเป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบ การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ 
แต่ยึด หลักการระบบที่ทันสมับ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้อง 
จำแนกความเร่งด่วนตรวจสอบได้ 

3.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑) กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสาร
บรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  จะม ีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

2) กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตอน
เองจากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
จ ะท ำ ก า ร ต ร ว จ ส อบ แ ล ะ แ ย ก
ประเภทหนังสือ 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 5 นาที สารบรรณกลาง 

3) กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตอน
เองจากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
จะทำการลงรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 3 นาที/
ต่อฉบับ 

สารบรรณกลาง 

4) ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพ่ือ
นำเสนอตามสายงาน 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 2 นาท ี สารบรรณกลาง 

5) แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่
ได้รับ และลงทะเบียนในสมุดคุมการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 1 นาที สารบรรณกอง 

6) เสนอหนังสือภายในกองและเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ระยะเวลาการปฏิบัติ 2 นาที สารบรรณกอง 

 
4.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2564 



5.ระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
  วันทำการราชการ เวลา 08.30 – 16.30 นาฬิกา 
6. สถานที่ให้บริการ 
   เทศบาลตำบลตันหยงมัส อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส 
 
 
 


