
คู่มอืการปฏบิตังิาน งานสารบรรณ  ตำแหนง่ เจ้าพนักงานธรุการ 
(การรับ - สง่ หนงัสอื ) 

คูม่ือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคคลกรของเทศบาลตำบลสอยดาว และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถศึกษา 
นำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติเดียวกัน 

 

คู่มือสำหรับเจ้าพนักงานธุรการ  :   งานสารบรรณ (การรับ - ส่ง หนังสือ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ           :  งานธุรการ ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลสอยดาว                                           

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   :  การรับ - ส่ง หนังสือ มีวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ชือ่งาน วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลาที่ใชใ้นการ
ปฏบิตัิงาน 

งานสารบรรณ 
(การรับ - ส่ง หนังสือ) 

1. การรบัหนงัสอื 
1.1. จดัลำดับความสำคญัและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อ
ดำเนินการก่อนหลัง 

5 นาที/เรื่อง 

1.2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียด ดังนี ้
- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขรับในทะเบียน 
- วันท่ี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือ 

5 นาที/เรื่อง 

1.3. ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยการกรอกรายละเอียด ดังนี ้
- เลขทะเบียนรับ 
- ที่ (เลขหนังสือราชการ) 
- ลงวันท่ี ของหนังสีอราชการ 
- จาก หน่วยงานท่ีรับหนังสือราชการ 
- ถึง หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
- เรื่อง ช่ือเรื่องหนังสือราชการ 

5 นาที/เรื่อง 

1.4. เกษียณหนังสือราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 5 นาที/เรื่อง 
1.5. นำส่งหนังสือราชการตามส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 5 นาที/เรื่อง 
2. การสง่หนงัสอื 
2.1 เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

5 นาที/เรื่อง 

2.2. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและ
ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
- เลขทะเบียนส่ง 
- ที่ (เลขส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่ส่งหนังสือ) 
- ลงวันท่ี (ของหนังสือราชการของหน่วยงานที่ส่ง) 
- จาก (ส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่ส่งหนังสือราชการ) 
- ถึง  (หัวหน้าหน่วยงานที่รับหนังสือส่ง) 
- เรื่อง (ช่ือหนังสือราชการ) 

5 นาที/เรื่อง 

 
ระเบยีบ/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
                                             จนถึงฉบับท่ี 4  พ.ศ. 2564 


