
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการองค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว 

(การรับ-ส่งหนงัสือ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
เจ้าพนักงานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว 
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15 นาที 

1 วันท าการ 

20 นาที 

60 นาที 

30 นาที 

 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติโดยเร็ว/ทันท ี
ตามขั้นตอนการลงรับหนังสือ 

ปฏิบัติเมื่อด าเนินการลง 
รับหนังสือที่มีชั้นความเร็ว/
ชั้นความลับ เรียบร้อยแลว้ 

รับหนังสือจากอ าเภอ จังหวัด  
และหน่วยงานอื่นๆ ภายนอก 

คัดแยก  ตรวจสอบ   
จัดหมวดหมู ่หนังสือและสิ่งพิมพ ์

ชั้นความเร็ว/ชั้นความลับ ธรรมดา ปฏบิัติตามขั้นตอนปกต ิ เอกสารประชาสัมพันธ์  
จดหมายสว่นบุคคล 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือรับ  
- วัน เดือน ป ีและเวลา 

 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง 
เช่น  ส่งผิดหน่วยงาน  
หนังสือยังไม่มีผู้ลงนาม 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
ด าเนินการส่งคืน 

ไม่ต้องลงทะเบียน 
- เวียนให้ทราบ 
- ติดประกาศ 
- น าส่งผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

- ประทับตราชือ่ผู้มีอ านาจลงนาม 
- จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอเซ็น 
- เสนอหนังสือผ่านหวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป เพื่อทราบ 
- เสนอหนังสือต่อผู้มีอ านาจลงนาม (ผอ./รักษาราชการแทน) 

ส่งหนังสือให้กลุ่ม/ฝ่าย 
ตามค าสั่งการ เสร็จ 



30 นาที 
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30 นาที 

15 นาที 
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10 นาที 

35 นาที 

5 นาที 

20 นาที 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นกำรเพ่ิมเติมค ำนิยำม 
    เกี่ยวกับเอกสำร “อิเล็กทรอนิกส์” และค ำว่ำ “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2554 
4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 
 
 

หนังสือที่หัวหนา้ส่วนราชการลงนามแลว้ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยถกูต้องของหนงัสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ไม่ครบ 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง 
- ทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือส่ง  
- วัน เดือน ป ี

ครบ 

จ่าหน้าซอง บรรจุซอง ปิดผนกึ 

น าส่งผู้เกี่ยวข้อง (กรณีมารับด้วยตนเอง 
ให้เซ็นรับหนังสือในส าเนาคู่ฉบับเพื่อไว้
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ) 

เสนอหัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป 
เพื่อทราบ/ตรวจสอบก่อนน าส่ง 

- ส่งส าเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
- ส าเนาจัดเกบ็ไว้ที่สารบรรณกลาง ของ

หน่วยงาน/หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

แจ้งเจ้าของเร่ือง 
แนบเอกสารเพิ่มเติม 

น าส่งไปรษณีย์ 

EMS ลงทะเบียน ธรรมดา 

เสร็จ 

ครบ 


