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คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่   
เร่ือง การปฏิบัติงานสารบรรณรับหนังสือ – ส่งหนังสือ 

 
บทน า 
 การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นสว่นหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีการ  ปฏิบัติงาน  
รับ – สง่ หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือ ราชการ จากหน่วยงาน
ภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง คู่มือการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ไดเ้พิ่มประสิทธิภาพการท างานที่ดียิ่งขึ้นไป 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของใหม้ีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 
เดียวกัน  
 2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ 
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบ ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

กระบวนการท างาน 
  ๑. การรับหนังสือสารบรรณกลาง หน่วยงานรับผิดชอบส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 

วัน/ชม./นาที 
ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

๑. รับหนังสือจากส่วนราชการภายนอก/ไปรษณีย์ 3 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
๒. ตรวจสอบเอกสารประกอบ และแยกประเภท

ได้แก่ ช้ันความลับ ความเร่งด่วน เป็นต้น 
๕ นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  

๓. ลงทะเบียนหนังสือรับสารบรรณกลาง 5 – 10 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
๔. เสนอหัวหน้าส านักปลัดองค์การบรหิารส่วน

จังหวัด เพือ่พิจารณาเกษียนหนังสือใหส้่วน
ราชการในสงักัด 

2 – 5 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  

๕. แยกหนังสือราชการสง่ใหส้่วนราชการ ต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

3 – 10 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  

 รวมเวลา ๓๐ นาที   
 
  ๒. การส่งหนังสือราชการ  
ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 

วัน/ชม./นาที 
ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสอืราชการที่จะ
น าส่ง 

2 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
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๒. ลงทะเบียนหนังสือส่งให้เรียบร้อย 2 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
๓. พิมพ์จ่าหน้าซองส่วนราชการทีจ่ะน าส่ง  ๓ นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
๔. บรรจหุนังสือราชการใสซ่อง 3 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
๕. จัดท าใบน าส่งไปรษณีย์ หรือส่งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
20 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ/

ผู้ได้รับมอบหมาย 
 

 รวมเวลา 30 นาที   
 
 3. การด าเนินงานแจ้งเวียนหนังสือราชการ  
ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 

วัน/ชม./นาที 
ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

๑. ได้รับหนงัสือราชการที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย ๑ นาที เจ้าของเรือ่ง  
๒. ร่างหนงัสอื และพิมพ์หนงัสือราชการเพื่อเสนอ

ให้ผู้บงัคับบัญชาลงนามตามล าดับช้ัน 
1 ช่ัวโมง เจ้าของเรือ่ง  

๓. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ
ออกเลขหนงัสือพร้อมแจ้งเวียนให้ทกุส่วน
ราชการทราบ และถือปฏิบัต ิ

 10 นาที เจ้าของเรือ่ง  

 รวมเวลา 2 ช่ัวโมง   
 
  4. การจัดเก็บหนังสือราชการท่ีด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 

วัน/ชม./นาที 
ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ

๑. เรื่องที่ได้ด าเนินการเสรจ็สิ้นแล้ว  2 นาที เจ้าของเรือ่ง  
๒. คัดแยกประเภทหนงัสือ ตามระเบียบฯ งานสาร

บรรณ 
15 นาที เจ้าของเรือ่ง  

๓. จัดเกบ็เข้าแฟ้มตามประเภท ตามเรื่องที่เคย
ปฏิบัต ิ

 5 นาที เจ้าของเรือ่ง  

๔. การเกบ็รกัษาเอกสารตามระเบียบงานสาร
บรรณ และท าใหห้นังสือราชการไมสู่ญหายง่าย
ต่อการสบืค้น 

เก็บตามอายุ
การหนงัสอื 

เจ้าของเรือ่ง  

 รวมเวลา 30 นาที   
 
 
 
 


