
 
 
 
 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
(งานรับ-ส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

งานธุรการ  ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลบิง 

 
  



 
หนังสือรับ 
วิธีการและขั้นตอน 
เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานในและภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การบรหิาร 
ส่วนต าบลบิง  โดยงานธุรการจะลงรบัหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
๑. รับหนงัสอืราชการจากภายในและภายนอก 
๒. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
๓. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
๔. ลงทะเบียนรับและเปิดหนงัสอืในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๕. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น 
๖. เสนอผู้บริหารพจิารณาสัง่การ ตามล าดับ 
๗. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
๘. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
๙. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยสง่เอกสารผ่านใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
ด าเนินการ 
๑๐. จัดเกบ็หนงัสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปี 
ปฏิทิน 
๑๑.สิ้นสุดการด าเนินงาน "รบัหนงัสือ" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
ผังกระบวนการปฏบิัติงาน 

ขั้นตอนการรบัหนงัสือ 
 

ล าดับท่ี แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสาร
ทั่วไป และอื่นๆ 

งานธุรการ 

2 5 นาที/ต่อ 1 ฉบับ -ตรวจสอบเอกสาร เมื่อ
หนังสือส่ งมา ไม่ ถูกต้อ ง 
ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 
-จั ด ล า ดั บ คว าม ส า คั ญ 
ความเร่งด่วนของหนังสือ 
จ าแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 3 นาที/ต่อ 1 ฉบับ -ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือภายนอกภายใน 

งานธุรการ 

4 
 
 
 
 

2 นาที -ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่ม
งานแต่ละงานด าเนินการ
เ พื่ อ น า เ ส น อผู้ บ ริ ห า ร
พิจารณาสั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เจ้าของเรือ่ง 

 รวม 12 นาที   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนงัสอืจากหน่วยงาน

ภายนอกภายใน 

จดัล าดบั ตรวจสอบและแยก

ประเภทหนงัสอื เร่งด่วน 

ลงทะเบียนรับหนงัสอื 

สง่มอบหนงัสอืให้แก่กลุม่งาน

ต่างๆ เพื่อน าเสนอตามสาย

งาน 



 
 
หนังสือสง่ ส่งออกไปภายนอก 
วิธีและขั้นตอน 
1.   ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสอื รวมทั้งสิง่ทีส่่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง เรื่องให้
เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อสง่ออก  
2.  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รบัเรื่องแล้วลงทะเบียนหนงัสอืสง่ เรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอด
ปีปฏิทิน ก่อนบรรจซุอง ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสอื  / สิ่งทีส่่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนกึ ส่งได้ 2 วิธี 
คือ โดยทางไปรษณีย์ หรอืสง่โดยสมุดสง่หนงัสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนึก ติดกับส าเนาคู่ฉบบั Flow 
Chart แสดงข้ันตอนการสง่หนงัสอื 
     
 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน 
ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 
ล าดับท่ี แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/ต่อ 1 ฉบับ -ออกเลขที่หนังสือภายใน
หน่วยงาน 

งานธุรการ 

2 2 นาที/ต่อ 1 ฉบับ 
 
 
 

-ส่งเอกสารถึงหน่วยงาน
ภายนอก 

งานธุรการ 

 รวม 12 นาที   
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที ่ 4) พ.ศ.  2564 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขที่หนงัสอืของ

หน่วยงาน 

สง่ออกเอกสาร 


