
คู่มือปฏิบัตงิานงานสารบรรณ (การรับ – ส่งหนังสือราชการ)

จดัทําโดย

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตาํบลสีดา อําเภอสีดา จงัหวดันครราชสีมา



คาํนํา

การรับ – ส่งหนงัสือราชการ เป็นส่วนหน่ึงของงานสารบรรณ ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่

ดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 คู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัขั้นตอนและวิธีปฏิบติังานการรับ – ส่ง

หนงัสือราชการ ตั้งแต่การดาํเนินการจดัพิมพเ์อกสาร หนงัสือราชการ ไปจนถึงการส่งเอกสาร หนงัสือราชการออก

สู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนงัสือราชการจากหน่วยงานภายนอกเพื่อคดัแยกให้แก่สํานกั

กอง หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง

ผูจ้ดัทาํหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือการปฏิบติังานการรับ – ส่งหนงัสือราชการฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์

แก่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังาน ผูเ้ก่ียวขอ้งไดน้าํไปศึกษาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบติังานต่อไป

สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลสีดา



สารบัญ

หนา้

- วตัถุประสงคข์องการคดัแยกลงรับหนงัสือราชการ 1

- ขั้นตอนการรับหนงัสือ 1

- ขั้นตอนการรับหนงัสือภายนอก 2

- ขั้นตอนการรับหนงัสือภายใน (บนัทึกขอ้ความ) 3
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วตัถุประสงค์ของการคดัแยกลงรับหนังสือราชการ

1. เพ่ือเป็นหลกัฐานทางราชการในการยนืยนัการรับหนงัสือเขา้

2. ป้องกนัหนงัสือราชการสูญหาย

3. ง่ายต่อการสืบคน้ เม่ือตอ้งการตน้เร่ืองของหนงัสือราชการ

4. ทาํใหง้านสารบรรณเป็นระบบ

ขั้นตอนการรับหนังสือ

ทะเบียนกลาง สํานักปลัด หน่วยงานภายใน (สํานัก, กอง)

รับเอกสารจากทะเบียนกลางรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก
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ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก

(ทะเบียนกลาง)

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ

(ทะเบียนภายใน

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ

(หัวหน้าสํานักปลัด หรือรองปลัด อบต. ,ปลัด อบต.)

เพ่ือทราบพิจารณาเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ

เพ่ือทราบพิจารณา

ดําเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้หน่วยงาน สํานัก กอง

หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย

ดําเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้เจ้าหน้าที่

เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร



-3-

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์

ให้เรียบร้อย

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่ส่ง

ณ สํานักทะเบียนกลาง (สํานักปลัด อบต.)

เสนอ นายก อบต. ลงนาม

ส่งสําเนาเอกสารเก็บที่ทะเบียนกลาง 1 ฉบับ

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 1 ฉบับ

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอก

ที่เกี่ยวข้อง

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์



จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์

ให้เรียบร้อย

เสนอ นายก อบต. ลงนาม

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่ส่ง

(บันทึกข้อความ)

ทําสําเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป


