
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ : การรับส่งหนังสืองานสารบรรณ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลต าบลหัวปลวก 

 งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเร่ือง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

 ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการรับ - ส่งหนังสือ มีรายละเอียดดังนี้ 

 การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ                
ความจัดระบบ การรับ - ส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E – mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ 
สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน           
มีหลักฐานการด าเนินงานท่ีถูกต้อง จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

 1. การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน           
สารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 

  1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 

  1.2 ประทับตราหนังสือตามแบบ ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 

   - เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

   - วันท่ี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

   - เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

  โดยตรารับ มีขนาด 2.5 X 5 ซ.ม. 

 
เลขรับ .............................................. 
 
วันท่ี ................................................. 
 
เวลา ................................................. 

 

 



 2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 

  2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน 

  2.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการ
ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนหนังสือส่ง                       วันท่ี...1.....เดือน..มกราคม....พ.ศ. 25xx 
เลข 

ทะเบียนส่ง 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

1 ชบ 55801/ 1 มกราคม 25xx นายอ าเภอใจด ี นายกเทศมนตรี การจัดสรรงบประมาณ   
        
        
        
        
        
        

  

กระบวนงานการรับและส่งหนังสือ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการลงทะเบียนรับเองโดย
อัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมี 
หนังสือรับ 

สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือท่ีน าส่งด้วยตนเองจากนอกหน่วยงานเจ้าหน้าที่จะท าตรวจสอบ
และแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือท่ีน าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงานเจ้าหน้าที่จะท าการ 
ลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5. แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุดคุมการลงทะเบียน
รับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 17 นาที  

 



3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

4. สถานที่รับบริการ 

 งานสารบรรณ  เทศบาลต าบลหัวปลวก  ต าบลหัวปลวก  อ าเภอเสาไห้  จังหวัดสระบุรี 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลหัวปลวก 

 5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่งโมง 

 5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ไม่มีพักเท่ียง) 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0 3622 3223 

6.2 อีเมล : 0Sarabun @ huapluak.go.th 
6.3 เว็บไซต์เทศบาล : www.huapluak.go.th,038-197221 

197220,038-197221 
อีเมล ์:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Sarabun@huapluak.go.th


Kleคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่: งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหัวปลวก                   
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ ส ารวจความเสี่ยง 
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 

ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือจากเทศบาล มีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ชื่อกระบวนการ : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 

 

( รวม ๔ ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้ง ) 



 

 

( รวม ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินกากร ๙๐ วัน นับตั้งแต่วันที่เกิดสาธารณภัย ) 

 

 



๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓.๑ พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ                      
กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓.๓ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประช าชนตามอ านาจหน้าที่                 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๔. สถานที่ให้บริการ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลหัวปลวก ต าบลหัวปลวก อ าเภอเสาไห้                   
จังหวัดสระบุรี 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลหัวปลวก 

๕.๑ กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๕.๒ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ (ไม่มีพักเท่ียง) 

๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 0 3622 3223 

6.2 อีเมล : 0Sarabun @ huapluak.go.th 
6.3 เว็บไซต์เทศบาล : www.huapluak.go.th, 
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