
 
การลงรบัหนังสือ (งานสารบรรณกลาง) 

กระบวนการ / ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช�องทางการให�บริหาร / ช�องทางการติดต�อ 
- งานธุรการ ฝ�ายอํานวยการ สํานักปลัดเทศบาล 
สํานักงานเทศบาลตําบลจริม โทร. ๐-๕๕๘๑-๘๐๔๔ 
 
ระเบียบ / ข�อกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว'าด(วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก(ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เป1ดซอง ตรวจสอบเอกสารหากไม'
ถูกต(องให(ติดต'อส'วนราชการเจ(าของเรื่อง 
ห รื อ ห น' ว ย ง าน ที่ อ อ ก ห นั ง สื อ เ พ่ื อ
ดํ า เ นินการ  ให( ถูกต( อ ง  หรื อบั นทึ ก
ข( อบ กพ ร' อ ง ไ ว( เ ป: นห ลั ก ฐ า น  แล( ว
ดําเนินการเรื่องน้ันต'อไป โดยจัดลําดับ
ความสําคัญและความเร'งด'วนของหนังสือ
เพ่ือดําเนินการก'อนหลัง 

๒. ประทบัตรารับหนังสือทีมุ่มบนด(านขวาของหนังสือ
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
     ๒.๑ เลขรับ        ให(ลงเลขทีร่ับตามที่รบัใน
ทะเบียน 
     ๒.๒ วันที่  ให(ลงวันที่ เดือน ป>ทีร่ับหนังสือ 
     ๒.๓ เวลา ให(ลงเวลาทีร่ับหนังสือ 

 

 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบยีนหนังสือรับ โดย
กรอกรายละเอียดดังน้ี 
     ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน พ.ศ. ให(
ลงวัน เดือน ป>ทีล่งทะเบียน 
     ๓.๒ ทะเบียนรับ  ลงเลขลําดับของทะเบียน
หนังสือรบัเรียงลําดับติดต'อกันไปตลอดป>ปฏิทินเลข
ทะเบียนของหนังสอืรบัจะต(องตรงกบัเลขที่ในตรารับ
หนังสือ 
     ๓.๓ ที่ ให(ลงที่ของหนังสือที่รบัเข(ามา 
     ๓.๔ ลงวันที่ ให(ลงวันที่ เดือน ป> ของหนังสือ
ที่รับเข(ามา 
     ๓.๕ จาก ให(ลงตําแหน'งเจ(าของหนังสอื หรือ
ช่ือส'วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม'มีตําแหน'ง 
     ๓.๖ ถึง  ให(ลงตําแหน'งของผู(ที่หนังสอืน้ัน
มาถึงหรือช่ือส'วนราชการ หรอืช่ือบุคคลในกรณีที่มี
ตําแหน'ง 
     ๓.๗ เรื่อง  ให(ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบบัน้ัน 
ในกรณีที่ไม'มีช่ือเรื่องให(สรปุเรื่องย'อ 
     ๓.๘ การปฏิบัติ  ให(ส'วนราชการทีเ่กี่ยวข(อง
เซ็นรบัหนังสอืฉบับน้ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 


