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งานรับสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทาน หนังสือ และนำเรื่อง

เสนอผู้บริหาร 

 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ

เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น

เรื่องของหนังสือราชการ 

 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทพเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา

จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังเทศบาลตำบล

ท่าพระ โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

 ๑. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก (ภายใน 1 วัน) 

 ๒. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

 ๓. คัดแยกลำดับความความสำคัญและความเร่งด่วนหนังสือ (ภายใน 1 วัน) 

 ๔. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ (ภายใน 1 วัน) 

 ๕. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น (ภายใน 1 วัน) 

 ๖. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ (ภายใน 1 วัน) 

 ๗. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม (ภายใน 1 วัน) 

 ๘. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ (ภายใน 1 วัน) 

 ๙. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

(ภายใน 1 วัน) 

 ๑๐. จัดเก็บหนังสือฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 

(ภายใน 1 วัน) 

 ๑๑. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 

หมายเหตุ : รวมระยะเวลาดำเนินการ ภายใน ๑ - ๒ วัน 
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หมายเหตุ : รวมระยะเวลาดำเนินการ ภายใน ๑ - ๒ วัน 
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สารบรรณกลางหรือจาก 

หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

งานรับหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร (ภายใน ๑วัน) 

หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ (ภายใน ๑วัน) 

ผู้บริหาร / ผู้มีอำนาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ (ภายใน ๑วัน) 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ/ดำเนินการ (ภายใน ๑วัน)

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ (ภายใน ๑วัน)

 

จบการทำงาน 
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