
การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานปลดัเทศบาลต าบลเกาะพะงนั 

การรบั – สง่หนงัหนงัสอืราชการ การรบัสง่หนงัสอืราชการ เป็นเรือ่งความรวดเรว็ ถกูตอ้ง เรยีบรอ้ย มีประสทิธิภาพ ควร

จดัระบบการ รบัสง่ที่ทนัสมยั ปลอดภยั การใชร้ะบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์ลดขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน ลดก าลงัคน มี

หลกัฐานการด าเนินงานท่ีถกูตอ้ง 

แนวทางการปฏิบตังิานสารบรรณและงานธุรการ การรบัเอกสาร การรบัเอกสารดว้ยระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

 1. เมื่อมีการเขา้ทางานตอ้งมีการเขา้สูร่ะบบการเขา้สูร่ะบบนัน้เขา้สูก่ารท างานได ้2 ช่องทาง คือ           

https://www.surat-local.go.th/ ซึง่เป็นเวบไซดข์องส านกังานของทอ้งถ่ินจงัหวดั หรอื  

https://www.surat-local.go.th/ ผูใ้ชต้อ้งมช่ืีอผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นในระบบ หนว่ยงานหนึง่สามารถมีผูไ้ด  ้หลายคนเสน้ทาง

การเดินทางของโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสเ์ดินทางแบบเสน้ใยแมง มมุ เมื่อทาการเขา้สูร่ะบบจะพบหนว่ยงาน

ทนัที และไมส่ามารถเห็นหนว่ยงานอื่นไดจ้ะเห็นเฉพาะ หนว่ยงานของตนเองเทา่นัน้เพื่อเป็นการรกัษาขอ้มลูของทางราชการ 

 2. จดัล าดบัความส าคญัและความเรง่ดว่น 

 3. ประทบัตราหนงัสอื โดยตรารบัมีขนาด 2.5*5 ซ.ม. มีรายการดงันี ้

 

 

 

 

 

 

- เลขที่รบั 

 - วนั เดอืน ปี ท่ีรบัหนงัสอื 

 - เวลา ใหล้งเวลาที่รบัหนงัสอื 

 4. เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามสายงาน 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลเกาะพะงนั                              

รบัท่ี..................................................... 

วนัท่ี..................................................... 

เวลา...................................................... 

https://www.surat-local.go.th/
https://www.surat-local.go.th/


การส่งหนังสอื  

1. เจา้หนา้ทีต่รวจความเรยีบรอ้ย 

 2. งานธุรการลงทะเบยีนสง่หนงัสอื วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนัเดือนปีที่ลงทะเบียน 

 3. เลขทะเบียนหนงัสอืสง่ ใหล้งล าดบัของทะเบียนหนงัสอืสง่ 

 4. ทีใ่หล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของสว่นราชการของเรือ่งทบัเลขท่ีหนงัสอืสง่ออกในหนงัสอืที่ จะสง่ออก เช่น 

ส านกังานปลดั สฎ52401/..... กองคลงั สฎ52402/... กองชา่ง สฎ52403/...  

5. ถึงใหล้งต าแหนง่ของผูท้ี่หนงัสอืนัน้มีถึง หรอืถา้ไมม่ี หรอืไมท่ราบใหใ้ชช่ื้อสว่นราชการ 

 6. เรือ่งใหล้งช่ือเรือ่งของหนงัสอืฉบบับนัน้ ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรือ่งใหล้งสรุปเรื่องยอ่จากหนงัสอืที่สง่มา 

 7. ลงเลขที่และวนัเดือนปีในหนงัสอืที่จะสง่ออกทัง้ในตน้ฉบบัและส าเนาคูฉ่บบัใหต้รงกบัเลขทะเบียนสง่ และวนัเดือนปีใน

ทะเบียนหนงัสอืสง่ 

 8. หากเป็นเรือ่งดว่นจะสง่ทาง FAX ทาง E-mail และทางระบบงานสารบรรณอเลก็ทรอนิกส ์

การเสนอหนังสอื 

 ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานธุรการ  

1. คดัแยกหนงัสอืที่ลงทะเบียนรบั แลว้ใหห้วัหนา้งานบนัทกึใหค้วามเห็แลว้จงึเสนอตามล าดบัขัน้สายการ บงัคบับญัชา 

 2. การเสนอแฟม้ – หวัหนา้ส านกัปลดั - รองปลดัเทสบาล – ปลดัเทสบาล - นายกเทศมนตร ี

 3. งานธุรการจ าแนกหนงัสอืไปยงัสว่นตา่งๆตามตน้เรือ่ง  

การปฏิบัติงานดา้นการประชุม  

การประชมุ หมายถึง การท่ีบคุคลตัง้แต ่2 คน ขึน้ไป ไดม้ากระท ากิจกรรมสือ่ขอ้ความรว่มกนั อนัจะน ามาซึง่ ความเขา้ใจที่ตอ้ง

ตรงกนั เพื่อแลกเปลีย่นความคิดเห็นกนั หรอืเพื่อที่จะแกไ้ขปัญหารว่มกนั การประชมุที่มีประสทิธิผล 

 1. บรรลวุตัถปุระสงคข์องการประชมุ  

2. มติของที่ประชมุตอ้งสามารถน าไปปฏิบตัิใหเ้กิดผล  

3. ผูเ้ขา้รว่มประชมุสว่นใหญ่พงึพอใจในการประชมุนัน้  

4. ใชเ้วลาและงบประมาณอยา่งประหยดั และเหมาะสมกบัการประชุม 



ขัน้ตอนการประชมุ 

 1. เตรยีมการประชมุ 

 2. นดัผูเ้ขา้รว่มประชมุ 

 3. ด าเนินการประชมุ  

4. ผลการประชมุ 

ประเภทของการประชมุ 

 1. การประชมุเพื่อแจง้ใหท้ราบ วตัถปุระสงคเ์พื่อแจง้ค าสั่ง เพื่อชีแ้จงนโยบาย วตัถปุระสงค ์วิธีปฏิบตัิ เพื่อแถลงผลงานหรอื

ความกา้วหนา้ของงาน 

 2. การประชมุเพื่อขอความคิดเหน็ วตัถปุระสงคเ์พื่อฟังความคดิเห็นจากผูเ้ขา้รว่มประชมุเพื่อประธาน หรอืผูเ้ก่ียวขอ้งจะน าไป

ประกอบการตดัสนิใจ  

3. การประชมุเพื่อหาขอ้ตกลงรว่มกนั วตัถปุระสงคเ์พื่อหาขอ้ตกลงรว่มกนัซึง่ผกูพนัการกระท าของ ผูเ้ขา้รว่มประชมุ 

 4. การประชมุเพื่อหาขอ้ยตุิหรอืเพื่อแกปั้ญหา วตัถปุระสงคเ์พื่อผูเ้ขา้รว่มประชมุมคีวามทดัเทียมกนัการ แสดงขอ้คดิเห็นเพื่อ

หาขอ้ยตุิหรอืหาทางแกปั้ญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิาน 

 

หนงัสอืรบั คือ หนงัสอืที่ไดร้บัเขา้มาจาก

ภายนอก 

จดัล าดบัความส าคญั และความเรง่ดว่นของ

หนงัสอื 

ลงทะเบียนรบัหนงัสอื 

เสนอหนงัสอืผา่นผูบ้งัคบับญัชา 

 หวัหนา้ส านกัปลดั รองปลดั 



 


