
 

 

คู่มือปฏิบตัิงานงานสารบรรณ 

(การรับ – ส่งหนังสือราชการ) 

ส่วนงานที่รับผดิชอบ  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ   
 

 

 

 

 

                                                 จดัทำโดย  

      สำนักปลัด เทศบาลตำบลหนองตาไก้  

                                                            อำเภอโพธิ์ชัย  จังหวัดร้อยเอ็ด 



 

คำนำ 

                     การร ับ –ส ่งหนังส ือราชการ เป ็นส ่วนหนึ ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธี

ปฏิบัติงานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ ตั้งแต่การดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการส่ง

เอกสาร หนังสือ ราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงาน

ภายนอกเพื่อคัด แยกให้แก่สำนัก กอง หน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ

ปฏิบัติงานการรับ – ส่งหนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ได้นำไป

ศึกษาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ของการคัดแยกลงรับหนังสือราชการ  

๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  

๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  

๓. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  

๔. ทำให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

     สำนักปลัด งานธุรการ เทศบาลตำบลหนองตาไก้ 
 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

ทะเบียนกลาง สำนักปลดั                                            หน่วยงานภายใน (สำนัก , กอง)     

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีคำว่า “สำเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสำเนา 

หนังสือด้วย  

                    หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นควรมีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และเก็บท่ี 

ทะเบียนกลาง ๑ ฉบับ 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก รับเอกสารจากทะเบียนกลาง 

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 

 (ทะเบียนกลาง) 
ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ  

(ทะเบียนภายใน) 

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราช (หน.

สำนักปลัด หรือ รองปลัด ทต. ,ปลัด 

ทต.) เพื่อทราบพิจารณาเอกสารให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ 

เพื่อทราบพิจารณา 

ดำเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้

หน่วยงาน สำนัก กอง หรือบุคคลที่

เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย 

ดำเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้

เจ้าหน้าที่ เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับ

มอบหมาย 



 

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

งานพิมพ์ให ้เรียบร้อย 

จัดทำสำเนาเอกสาร ๒ ฉบับ โดยมีชื่อ

ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจสอบ ลงลายมือ

ชื่อให้เรียบร้อย 

เสนอ นายก ทต. ลงนาม 

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่ส่ง ณ 

สำนัก ทะเบียนกลาง (สำนักปลัด 

อบต.) 

ส่งสำเนาเอกสารเก็บที่ทะเบียนกลาง ๑ 

ฉบับ เก็บท่ี หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ๑ 

ฉบับ 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือ

บุคคลภายนอก ที่เกี่ยวข้องต่อไป 



ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

งานพิมพ์ให ้เรียบร้อย 

เสนอ นายก ทต. ลงนาม 

 

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่ส่ง 

(บันทึกข้อความ) 

ทำสำเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน  

ที่เกี่ยวข้องต่อไป 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานและข้ันตอน 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
ที ่ แผนภูมิสายงาน(Work Flow) ระยะเวลาดำเนินการ วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ

ส่วนกลาง(ภายนอก)/ภายใน เอกสาร
ทั่วไป และอ่ืนๆ 

1 นาท ี -รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไปและอื่นๆ 

งานธุรการ 

2 จัดลำดับ ตรวจสอบและแยก ประเภท
หนังสือ เร่งด่วน 

5 นาที/ต่อ ๑ ฉบับ - ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ 
ส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ  
ดำเนินการ  
-จัดลำดับความสำคัญ ความ
เร่งด่วนของ หนังสือ จำแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที/ต่อ 1 ฉบับ -ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ 
ภายนอก ภายใน 

งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน ต่างๆ 
เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

2 นาท ี -ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน 
แต่ละงาน ดำเนินการเพ่ือ 

นำเสนอผู้บริหารพิจารณา สั่ง 
การต่อไป 

หัวหน้ากลุ่ม 
งาน/ 

เจ้าของ 
เรื่อง 

รวม 12 นาที   
 

 


