
 
 

 

 

คู่มือการรับหนังสือ - การส่งหนังสอื 

  

สำนักปลัด เทศบาลตำบลพลา  
ตำบลพลา อำเภอบ้านฉาง จังหวัดระยอง 



ขั้นตอนการดำเนินงานและ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การรับหนังสือ สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลพลา 
 1. ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของหนังสือ  
 2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยลงเลขรับ วัน/เดือน/ปี ที่รับหนังสือ 
 3. สแกนเอกสารรับทั้งหมด จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF  
 4. เกษียณหนังสือและจัดใส่แฟ้มเพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้นต่อไป 

 การส่งหนังสือ สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลพลา 
 1. การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการของสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา เมื่อ
ได้รับแฟ้มคืนกลับมาจากนายกเทศมนตรีตำบลพลาแล้ว ให้ดำเนินการตรวจสอบหนังสือฉบับดังกล่าว ที่จะ
ดำเนินการส่งออกไปภายนอกส่วนราชการ 
 2. ดำเนินการตรวจสอบสิ่งทีส่งมาด้วยว่าได้แนบไปถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในหนังสือ
หรือไม่ รวมถึงตรวจสอบรูปแบบและชนิดของหนังสือให้ถูกต้องตามแบบที่กำหนด 
 3. เมื่อได้ตรวจสอบแล้ว หากพบว่ามีข้อผิดพลาด ดำเนินการส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่ของเรื่อง
ดำเนินการแก้ไข ก่อนจัดส่งไปยังส่วนราชการต่างๆ 

  หนังสือภายใน สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลพลา 
 1. จัดทำบันทึกข้อความตามคำสั่งของ หัวหน้าสำนักปลัด เทศบาลตำบลพลา 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือบันทึกข้อความ 
 3. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 4. จัดส่งหนังสือภายในให้ส่วนที่รับผิดชอบ โดยตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับบันทึกข้อความฉบับ
ดังกล่าว  
  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการดำเนินการปฏบิัติงานสารบรรณ การรับหนังสือ 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา  

 
 

รับหนังสือ/จดหมาย/พัสดุจากไปรษณีย์ 
หรือส่วนราชการที่มาส่งหนังสือ 

 
 

  
                                   ตรวจสอบความถูกต้อง              กรณีไม่ถูกต้องส่งคืน 

                                                      สมบูรณ์ของเอกสาร 
 

                                                                   กรณีถูกต้อง 
 

ลงทะเบียนในหนังสือรับ 
 
 
 
 

เกษียนหนังสือเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

 
 
 
 

ดำเนินการตามสั่งการ 
 
 
 
 

เก็บใส่แฟ้มหนังสือรับ 
 สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา 

 
 
 
 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการดำเนินการปฏบิัติงานสารบรรณสำนกัปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลพลาการส่งหนังสือ  

 
 

รับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง 
เพ่ือดำเนินการออกเลขหนังสือ 

 
 
 
 

                                             ตรวจสอบความเรียบร้อย                     กรณีไม่ถูกต้องส่งคืน 
ของหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 
 

                                                                    กรณีถูกต้อง 
 
 

ดำเนินการออกเลขหนังสือส่ง 
ในทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 
 
 

ดำเนินการส่งหนังสือให้ส่วนราชการ 
                                         พร้อมผู้รับหนังสือลงนามในสำเนาหนังสือ 

 
 
 
 
 

จัดเก็บในแฟ้มหนังสือส่ง 
 สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา 

 
 
 
 



 Flow Chart แสดงขัน้ตอนการดำเนินการปฏิบัติงานสารบรรณของเทศบาล
ตำบลพลา 

หนังสือภายใน ระบบสารบรรณสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา 
 

ผู้จัดทำหนังสือภายใน 
สำนักปลัดเทศบาล 

 
 
 

                                                                          กรณีไม่ถูกต้องส่งคืน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
                                                                   กรณีถูกต้อง 

 
 
 

ดำเนินการออกเลขท่ีบันทึกข้อความ 
 
 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือภายในให้ส่วนราชการภายใน 
พร้อมผู้รับหนังสือลงนามในสำเนาคู่ฉบับ 

 
 
 
 

จัดเก็บในแฟ้มหนังสือส่งภายใน 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลพลา 
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                                   สัญลักษณ์ที่ใช้ใน Flow Chart 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จุดเริ่มต้น / สิ้นสุดของ
กระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การ
อนุมัติ 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวขอ
งาน 


