
 
 

 
 
 
 
 

 
คู่มือปฏบิตังิานงานสารบรรณ 

(การรับ – สงหนังสือราชการ) 
 
 
 
 

 

 

 
จัดทําโดย 

 
สาํนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลกาํปัง 

อาํเภอโนนไทย จงัหวดันครราชสีมา 
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ค าน า 

 

 การรับ –ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.2526  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการรับ – ส่ง
หนังสือราชการ  ตั้งแต่การด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร  หนังสือราชการ  ไปจนถึงการส่งเอกสาร หนังสือ
ราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน  และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือคัด
แยกให้แก่ส านัก กอง หน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการรับ – สง่หนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง  ได้น าไปศึกษาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานต่อไป 
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วัตถุประสงค์ของการคัดแยกลงรับหนังสือราชการ 
1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. ง่ายต่อการสืบค้น  เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
      ทะเบียนกลาง ส านักปลัด         หน่วยงานภายใน (ส านัก, กอง)

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับเอกสารจากหนว่ยงานภายนอก รับเอกสารจากทะเบียนกลาง 

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 
(ทะเบียนกลาง) 

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 
(ทะเบียนภายใน) 

 

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราช 
(หน.ส านักปลัด หรือ รองปลัด อบต. ,ปลัด อบต.) 
เพ่ือทราบพิจารณาเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการคดัแยกเอกสารสง่ให้เจ้าหน้าที่

เก่ียวข้องกบังานท่ีได้รับมอบหมาย 
ด าเนินการคดัแยกเอกสารสง่ให้หนว่ยงาน ส านกั กอง 

หรือบคุคลที่เก่ียวข้องกบังานท่ีได้รับมอบหมาย 

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือทราบพิจารณา 

 



-6- 

และวัน เดือน ปี ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนา
หนังสือด้วย 

หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน  ต้นเรื่อง 1 ฉบับ  และเก็บท่ี
ทะเบียนกลาง  1  ฉบับ 

 
ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

ออกเลขทะเบียนส่ง และลงวันที่ส่ง  ณ  ส านัก
ทะเบียนกลาง (ส านักปลัด อบต.) 

ส่งส าเนาเอกสารเก็บที่ทะเบียนกลาง 1 ฉบับ เก็บท่ี
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  1 ฉบับ 

จัดท าส าเนาเอกสาร 2 ฉบับ โดยมีชื่อผู้ร่าง  ผู้พิมพ์ 
ผู้ตรวจสอบ ลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย  

เสนอ นายก อบต. ลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ให้
เรียบร้อย  

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอก 
ที่เก่ียวข้องต่อไป 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง 
(บันทึกข้อความ) 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

เสนอ นายก อบต. ลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ให้
เรียบร้อย  

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องต่อไป 
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