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ค าน า 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานการรับ การส่งหนังสอืราชการของเทศบาลต าบลหนองหัวฟาน ฉบับนี ้จัดท าขึ้นเพือ่เป็นแนวทางการด าเนินการรับ 
การส่งหนังสอืราชการของเทศบาลต าบลหนองหัวฟาน ทั้งนี ้การรับ การส่งหนังสอืราชการให้มีความรวดเรว็ ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสทิธิภาพ 
จัดระบบการรับ  การสง่ที่ทันสมยั ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร ์สนับสนุนการด าเนินการโดยยึดหลักการระบบที่ทันสมยั 
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกตอ้ง จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได ้เพื่อตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นตอ้งมีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานทีช่ัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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สารบัญ 
 

     เรื่อง            หน้า  
 
     ชื่องาน                  1  
     วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน   2     
     กฎหมายที่เกี่ยวข้อง            2  
     สถานที่ให้บริการ              2  
     ช่องทางการตดิต่อสอบถามข้อมูล          2 
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คู่มือปฏิบัติงานการ ของ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการ 

   หน่วยงาน  :  งานธุรการ เทศบาลต าบลหนองหัวฟาน  
   1. ชื่องาน  :  การรับ การส่งหนังสือราชการ  
     การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  
     1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
     2. ประทับตราหนังสือตามแบบ ทีมุ่มบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
     - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
     - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
     - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
     โดยตรารับ มีขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร  
 
 
 
 
     การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  
     1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

     2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องและดาเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง และออกเลขหนังสือ  

ทะเบียนหนังสือสง่ 
        ทะเบียนหนังสือส่ง                  วันที่.........เดือน.................พ.ศ......... 

 

เลขท่ี 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        

ส านักงานเทศบาลต าบลหนองหัวฟาน 

เลขรับ................................................................. 

วันท่ี.................................................................... 

เวลา....................................................................  
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   2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการดาเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. กรณีหนังสือส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์จะมี
การลงรับโดยอัตโนมตั ิ 

ทันทีเม่ือได้รับหนังสือ สารบรรณกลาง 

2. กรณีหน่วยงานภายนอกน าส่งหนังสือ ณ ที่ท า
การเทศบาล เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางด าเนินการ
ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสอื  

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีหน่วยงานภายนอกน าส่งหนังสือ ณ ที่ท า
การเทศบาล เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางด าเนินการ
ลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

4. น าส่งหนังสือท่ีรับไว้ให้แตล่ะส่วน/กอง เพื่อ
เสนอตามสายงาน  

2 นาที สารบรรณกลาง 

5. แต่ละส่วน/กอง ตรวจสอบหนังสือท่ีไดร้ับ และ
ลงทะเบียนรบัหนังสือภายนอก  

2 นาที/ฉบับ สารบรรณ 
แต่ละส่วน/กอง 

6. เสนอหนังสือต่อหัวหน้าส่วนราชการแต่ละ
ส่วน/กอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  

5 นาที สารบรรณ 
แต่ละส่วน/กอง 

 
   3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
   4. สถานที่รับบริการ  
    งานสารบรรณ เทศบาลต าบลหนองหัวฟาน อ าเภอขามสะแกแสง จังหวัดนครราชสีมา  
   5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
    เทศบาลต าบลหนองหัวฟาน อ าเภอขามสะแกแสง จังหวัดนครราชสีมา 

   ● เบอร์โทรศัพท์ 044-971-222 ต่อ 3     ● เว็บไซต์ https://nonghuafancity.go.th 


