
คู่มือปฏิบัติงานงานสารบรรณ (การรับ – ส่งหนังสือราชการ)

จัดทําโดย

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสีดา อําเภอสีดา จังหวัดนครราชสีมา



คํานํา

การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหน่ึงของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการรับ – ส่ง
หนังสือราชการ ต้ังแต่การดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการส่งเอกสาร หนังสือราชการออกสู่
ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกเพื่อคัดแยกให้แก่สํานัก กอง
หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้อง

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการรับ – ส่งหนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้องได้นําไปศึกษาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานต่อไป

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสีดา



สารบัญ

หน้า
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วัตถุประสงค์ของการคัดแยกลงรับหนังสือราชการ

1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า

2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย

3. ง่ายต่อการสืบค้น เม่ือต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ

4. ทําให้งานสารบรรณเป็นระบบ

ข้ันตอนการรับหนังสือ

ทะเบียนกลาง สํานักปลัด หน่วยงานภายใน (สํานัก, กอง)

รับเอกสารจากทะเบียนกลางรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก

(ทะเบียนกลาง)

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ

(ทะเบียนภายใน

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ

(หัวหน้าสํานักปลัด หรือรองปลัด อบต. ,ปลัด อบต.)

เพ่ือทราบพิจารณาเอกสารให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ

เพื่อทราบพิจารณา

ดําเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้หน่วยงาน สํานัก กอง

หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย

ดําเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้เจ้าหน้าท่ี

เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย
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ข้ันตอนการส่งหนังสือภายนอก

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์

ให้เรียบร้อย

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่ส่ง

ณ สํานักทะเบียนกลาง (สํานักปลัด อบต.)

เสนอ นายก อบต. ลงนาม

ส่งสําเนาเอกสารเก็บท่ีทะเบียนกลาง 1 ฉบับ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอก

ท่ีเกี่ยวข้อง



-3-

ข้ันตอนการส่งหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์

ให้เรียบร้อย

เสนอ นายก อบต. ลงนาม

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่ส่ง

(บันทึกข้อความ)

ทําสําเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป


