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 คูมือการปฏิบัติงานการรับ การสงหนังสือราชการของเทศบาลตำบลดานเกวียน ฉบับนี้จัดทำข้ึน

เพื่อเปนแนวทางการดำเนินการรับ  การสงหนังสือราชการของเทศบาลตำบลดานเกวียน ท้ังนี้ การรับ การสง

หนังสือราชการใหมีความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ จัดระบบการรับ การสงท่ี ทันสมัย ปลอดภัย 

การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดำเนินการโดยยึดหลักการระบบที ่ ทันสมัย          

ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน  มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกตอง จำแนกความเรงดวน ตรวจสอบได 

เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจำเปนตองมีข้ันตอน / กระบวนการ และ แนวทาง

ในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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สารบัญ 

เรื่อง   หน้า 
ชื่องาน   1 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  2 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 2 

สถานท่ีให้บริการ 2 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 2 
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รับที่..................................................... 
วันที่..................................................... 
เวลา.................................................... 
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คู่มือปฏิบัติงานการ ของ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการ 

หน่วยงาน : งานบริหารทั่วไป สาํนักปลัดเทศบาลต้าบลดานเกวียน 

1. ชื่องาน : การรับ การส่งหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามากจากภายนอก โดยใหเจาหนาที่ธุรการของหนวยงาน

สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก้าหนดไว 

1. จัดล้าดับความส้าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด้าเนินการก่อนหลัง
2. ประทับตราหนังสือตามแบบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ

โดยตรารับ มีขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร

การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก้าหนดไว้ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องและด้าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง และ

ออกเลขหนังสือ

ทะเบียนหนังสือส่ง 
ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่……….เดือน………………พ.ศ. …………. 

เลขทะเบยีน
ส่ง ที ่    ลงวันท่ี จาก  ถึง เร่ือง  การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
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2. วิธีการขั นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั นตอน

ขั นตอนและการด้าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. กรณีหนังสือส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการลงรับโดย
อัตโนมัติ 

ทันทีเม่ือได้รับหนังสือ สารบรรณกลาง 

2. กรณีหน่วยงานภายนอกน้าส่งหนังสือ ณ ส้านักงานเทศบาล
ตําบลดานเกวียน เจ้าหน้าทีสารบรรณกลางด้ำเนินการตรวจสอบ 
และแยกประเภท หนังสือ 

5 นาท ี สารบรรณกลาง 

3. กรณีหน่วยงานภายนอกน้าส่งหนังสือ  ณ  ส้านักงานเทศบาล
ĨŜŅĭĸħƞŅĬŏĔĺňĵĬȮŏě้ŅľĬ้ŅĪňŗĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĸĚĶńĭ
ŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ

3 นาท/ีฉบับ สารบรรณกลาง 

4. น้าส่งหนังสือที่รับไว้ให้แต่ละส่วน/กอง เพ่ือเสนอตามสายงาน 2 นาท ี สารบรรณกลาง 
5. แต่ละส่วน/กอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับ
หนังสือภายนอก 

2 นาท/ีฉบับ สารบรรณ 
แต่ละส่วน/กอง 

6. เสนอหนังสือต่อหัวหน้าส่วนราชการแต่ละส่วน/กอง และเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

5 นาท ี สารบรรณ 
แต่ละส่วน/กอง 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. สถานที่รับบริการ
งานบริหารทั่วไป สํานักปลัดเทศบาลตําบลดานเกวียน  อําเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา 

5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล

เทศบาลตําบลดานเกวียน  อําเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา 

● เบอรโทรศัพท ๐๔๔-๓๓๘๑๐๕
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