
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

* กรณีทะเบียนรับ เรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� 

ให�ถือปฏิบัติตามข้ันตอนดังกล�าวนี้โดยอนุโลม 

 

 

กระบวนการลงรับหนังสือ และนําส�งหนังสือให�หน�วยงานภายใน องค�การบริหารส�วนตําบลบางมะเดื่อ 

หนังสือรับจากภายนอก 

หัวหน�าสํานักปลัด /เจ�าพนักงานธุรการ หรือผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ 

แทงจําหน�ายหนังสือเข�าส�วนราชการภายใน 

สํานักปลัด งานธุรการ(สรรบรรณกลาง) 
ลงเลขรับหนังสือ และนําส�ง 

กองคลัง, กองช�าง 
 

กองคลัง กองช�าง 

งานธุรการ กองคลัง 
ลงรับหนังสือของกองคลัง 

งานธุรการ กองคลัง 
ลงรับหนังสือของกองช�าง 

เสนอผู�บังคับบัญชา 
ตามลําดับ 

เสนอผู�บังคับบัญชา 
ตามลําดับ 

งานธุรการ (สารบรรณกลาง) 
ลงเลขรับหนังสือ  
และนําส�งหัวหน�า 

สํานักปลัด 

หัวหน�าสํานักปลัดเกษียนหนังสือราชการ 
 

เสนอผู�บังคับบัญชาตามลําดับ 
 

(นางสาวทศรัสมิ์  จันทนา)
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

(สิบตรีอาทิตย์  ติ๊บแก้ว)
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการข้ันตอนการออกเลขหนังสือ ขององค�การบริหารส�วนตําบลบางมะเดื่อ 

หนังสือส�งออกภายนอก 

เจ�าของเรื่องตรวจความถูกต�องและ 
เรียบร�อยของหนังสือ พร�อมสิ่งท่ีจะ 

ส�งไปด�วย 
สํานักปลัด 

งานธุรการ (สารบรรณกลาง) 
ออกเลขทะเบียนหนังสือส�ง  
ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

หนังสือส�งออก โดย...................... 
-  ไปรษณีย8 
-  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส8 
-  โทรสาร 
-  สื่ออิเล็กทรอนิกส8 Mail 
-  สมุดนําส�ง หรือลงลายมือรับหนังสือในในสําเนา 
   คู�ฉบับ 

 

(นางสาวทศรัสมิ์  จันทนา) (สิบตรีอาทิตย์  ติ๊บแก้ว)
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน



 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย�าง คําส่ังองค�การบริหารส�วนตําบลบางมะเดื่อ 

งานธุรการ สารบรรณกลาง ออกเลข
คําส่ังตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

คําส่ัง อบต. ทําข้ึน ๓ ฉบับ 

-  เก็บท่ีสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

-  เก็บท่ีต�นเรื่อง/เจ�าของเรื่อง ๒ ฉบับ 

(นางสาวทศรัสมิ์  จันทนา) (สิบตรีอาทิตย์  ติ๊บแก้ว)
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย�าง ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลบางมะเดื่อ 

งานธุรการ สารบรรณกลาง ควบคุม 
การออกประกาศตามระเบียบ 
งานสารบรรณฯ 

ประกาศ อบต. ทําข้ึน ๓ ฉบับ 

-  เก็บท่ีสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

-  เก็บท่ีต�นเรื่อง/เจ�าของเรื่อง 1 ฉบับ 

-  ปAดประกาศเผยแพร� ๑ ฉบับ 

(นางสาวทศรัสมิ์  จันทนา)
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

(สิบตรีอาทิตย์  ติ๊บแก้ว)
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน




