
คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
(การรับ - ส่ง หนังสือ) 

คู่มือฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือให้บุคลำกรของเทศบำลต ำบลคลองหำด และผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องสำมำรถ
ศึกษำ น ำไปใช้ประโยชน์ และยึดถือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดมำตรฐำนกำรปฏิบัติเดียวกัน 

คู่มือส าหรับเจ้าพนักงานธุรการ   :   งำนสำรบรรณ (กำรรับ - ส่ง หนังสือ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             :   งำนธุรกำร ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลคลองหำด  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน     :    กำรรับ - ส่ง หนังสอื มีวิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

งำนสำรบรรณ 
(กำรรับ - ส่ง หนังสือ) 

1. การรับหนังสือ 
1.1 จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ      
เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง 

 

5 นำที/เรื่อง 

1.2 ประทับตรำรับหนังสือตำมแบบที่มุมด้ำนขวำของหนังสือ 
โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขท่ีในทะเบียน 
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 

5 นำที/เรื่อง 

1.3 ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
- เลขทะเบียนรับ 
- ที่ (เลขหนังสือรำชกำร) 
- ลงวันที่ ของหนังสือรำชกำร 
- จำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือรำชกำร 
- ถึง หัวหน้ำหน่วยงำนที่รับหนังสือ 
- เรื่อง ชื่อเรื่องหนังสือรำชกำร 

 

1.4 เกษียนหนังสือรำชกำร เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 5 นำที/เรื่อง 

1.5 น ำส่งหนังสือรำชกำรตำมส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 5 นำที/เรื่อง 

2. กาส่งหนังสือ 
2.1 เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบนร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่ง
ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

 
5 นำที/เรื่อง 

2.2 เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้รับเรื่องและ
ด ำเนินกำรลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
- เลขทะเบียนส่ง 
- ที่ (เลขส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องที่ส่งหนังสือ) 
- ลงวันที่ (ของหนังสือรำชกำรของหน่วยงำนที่ส่ง) 
- จำก (ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องที่ส่งหนังสือรำชกำร) 
- ถึง (หัวหน้ำหน่วยงำนที่รับหนังสือส่ง) 
- เรื่อง (ชื่อเรื่องหนังสือรำชกำร) 

5 นำที/เรื่อง 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   :   ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
       จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 


