
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
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ค าน า 

            คู่มือการปฏิบัติงานการรับ การส่งหนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ ฉบับนี้ จัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการรับ การส่งหนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ ทั้งนี้ การรับ การส่ง
หนังสือราชการให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ จัดระบบการรับ การส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การ
ใช้ระบบ E-mall หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการโดยยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้อง จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการและคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน  กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
เรื่อง               หน้า 
ชื่องาน                1  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน           1 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                5 
สถานที่ให้บริการ                5 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล                5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



1 
คู่มือปฏิบัติงานการ ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการ 

 

หน่วยงาน      :  งานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 
1. ชื่องาน     :  การรับ การส่งหนังสือราชการ 
 

หนังสือรับ-ส่งเอกสาร เป็นหนังสือท่ีจัดท าข้ึนเพื่อใช้ในงานสารบรรณ นิยมใช้กันในส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนหรือ
บุคคล ซึ่งมีทั้งที่มาจากภายนอกองค์กรและภายในองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์ส าหรับใช้บันทึกการปฏิบัติงานต่างๆ ที่
จะต้องปฏิบัติ หรือการด าเนินงานในด้านต่างๆ ที่จะต้องด าเนินการในเรื่องต่อไป โดยจัดท าขึ้นจากบุคคลหนึ่งที่เขียน
เรื่องหรือมอบหมายงานให้กับบุคคลอีกคนหนึ่งที่อยู่ภายในองค์กรเดียวกัน หรือจัดท าเพ่ือส่งให้กับบุคคลที่อยู่ภายนอกองค์กร 
หนังสือรับ-ส่งเอกสาร ประกอบด้วย 
 วัน เดือน พ.ศ. ที่ลงทะเบียน 
 เลขทะเบียนรับ และเลขทะเบียนส่ง โดยลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับและส่งเรียงตามล าดับติดต่อกันที่ลง

เลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามาหรือส่งออกไป 
 ลงวันที่ ของหนังสือที่รับเข้ามาหรือส่งออกไป 
 จาก ลงชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งเจ้าของหนังสือ 
 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อแทน 
 การปฏิบัติ เป็นบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 หมายเหตุ (ถ้ามี) 
 
                 การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าพนักงานธุรการของหน่วยงาน               
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้ งานสารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของ
หนังสือราชการ 
  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเสมาใหญ่ โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ประทับตราหนังสือตามแบบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
                        - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
                        - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
                        - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
                     โดยตรารับ มีขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร 
  
   
  5. ลงทะเบียนรับและระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 

6. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
  7. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
  8.งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  9. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หวัข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏทิิน 

 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ ่

รับที.่........................................................................... 
วันท่ี............................................................................ 
เวลา........................................................................ 
 



2 

รูปแบบทะเบียนหนังสือรบั 

ทะเบียนหนังสือรับ                                                                           วันที่...........เดือน.............................พ.ศ........... 

เลข 

ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมาย

เหตุ 

        

        

 
รูปแบบทะเบียนหนังสือรบัอิเล็กทรอนกิส์ 
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               เริม่กระบวนการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับหนังสือราชการ/เอกสาร/
ไปรษณี ย์ / โทรสารหรื อจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอกส่ง
โดยตรง 

                               งานรับหนังสือ 
          เปิดซองและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

3 นาท ี

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ  
5 นาที 

 

งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ 
โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อ

ทราบด าเนินการ  5 นาท ี
 

จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหนว่ยงานตาม
ประเภท หวัข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 

10 นาท ี
 

คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
5 นาท ี

ลงทะเบียนรับ 
5 นาท ี

. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น
ตามล าดับ  5 นาที 

ลงทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์ 
10 นาท ี



4 
 การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
                     1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน                        
                     2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียน                                                                       
                         หนังสือส่งและออกเลขหนังสือในระบบ 
 

รูปแบบทะเบียนหนังสือสง่ 

ทะเบียนหนังสือส่ง                                                                            วันที่...........เดือน...........................พ.ศ...........                                                                                                                  

เลข 

ทะเบียนส่ง 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมาย

เหตุ 

        

        

 
 

รูปแบบทะเบียนหนังสือสง่แบบอิเล็กทรอนกิส ์
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               เริม่กระบวนการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
4. สถานที่รับบริการ 
    งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ อ าเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราสีมา 
5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
     องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ อ าเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 
     - เบอร์โทรศัพท์ 044-976218 
     - เว็บไซต์ https://www.semayai.go.th/index.php 

รับเรื่อง หนังสือราชการจาก
หน่วยงานภายใน                                 งานหนังสือส่ง 

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
3 นาท ี

จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหนว่ยงาน 
5 นาท ี

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
5 นาท ี

ลงทะเบียนหนังสือส่งอิเล็กทรอนิกส์ 
10 นาท ี

https://www.semayai.go.th/index.php

