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การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการในภายสำนักงาน 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 เป็นระเบียบที่จะใช้บังคับแก่ทุกกระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือ หน่วยงานอ่ืน
ใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หรือใน  ต่างประเทศ           
ได้กำหนดเกี่ยวกับชนิดของหนังสือ วิธีปฏิบัติในการรับ และส่งหนังสือ การเก็บรักษา การยืม ตลอดจน       
การทำลายหนังสือ ซึ่งส่วนราชการและหน่วยงานของทางราชการ รวมตลอดถึงข้าราชการ และลูกจ้างของ
ทางราชการทุกระดับตำแหน่ง จะต้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  

การบริหารจัดการงานเอกสารหนังสือราชการ โดยในที่นี้จะกล่าวถึง การรับ การส่งหนังสือ 
ราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้ ซึ่งมีความสำคัญมาก เนื่องจากหนังสือราชการเป็นเอกสาร       
ที่เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งเป็นหนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เป็นหนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึง  
หน่วยงานอื่นใดที่มิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก และเป็นหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่     
ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ ดั งนั ้น จึงมีความจำเป็นที ่จะต้องบริหารจัดการ        
เอกสารหนังสือราชการเหล่านั้น ให้เป็นระบบ สามารถติดตาม ค้นหา ตรวจสอบ ป้องกันการสูญหาย            
ซึ่งจะเป็นการทำให้การดำเนินงานกิจการทุกด้านขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้ มีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล ดังนั้น จึงมีความจำเป็นต้องมีการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  

1.ขั้นตอนการดำเนินการ  
1.1 การรับหนังสือ  
การรับหนังสือราชการเป็นการรับหนังสือจากหน่วยงานราชการ หน่วยงานอื่นภายนอก  

หรือหนังสือรับจากหน่วยงานภายในองค์กร หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน 
ภายนอกและภายในองค์กร เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ข้าพเจ้าในฐานะเจ้าพนักงาน
ธุรการ    ของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้ มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการในการลงทะเบียน
หนังสือรับ   สารบรรณกลาง และทะเบียนหนังสือรับสำนักปลัด จะดำเนินการดังนี้  

1. เมื่อได้รับหนังสือจากภายนอก จากหน่วยงานราชการต่าง ๆ หรือหน่วยงานอื่น ๆ          
ไม่ว ่าจะเป็นการไปรับโดยเจ้าหน้าที ่ร ับ -ส่งหนังส ือขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้   รับจาก
เครื่องโทรสาร รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือรับจากไปรษณีย์  ข้าพเจ้าจะทำการตรวจสอบ
หนงัสือทุกฉบับว่ามคีวามเรียบร้อยถูกต้องหรือไม่  

การตรวจสอบหนังสือข้าพเจ้าจะกระทำดังนี้  
     1.1 หนังสือที่รับโดยเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้            

รับจากเครื่องโทรสาร รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้าพเจ้าจะตรวจดูว่ามีเลขที่ออกหนังสือ        
วันที่ออกหนังสือ เรื ่อง เรียน สิ ่งที ่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) หน่วยงานต่างๆ ได้แนบสิ ่งที ่ส่งมาด้วยหรือไม่            
หนังส ือมีกำหนดเวลาหรือไม่ มีผ ู ้ลงนามในหนังสือหรือไม่ ถ้าขาดอย่างใดอย่างหนึ ่งท ี ่กล ่าวมา              
ข้าพเจ้าจะประสานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือขอรับหนังสือท่ีถูกต้องครบถ้วนต่อไป  
 

 



1.2 หนังสือที่ได้รับทางไปรษณีย์ ข้าพเจ้าจะตรวจดูซองจดหมายว่าอยู่ในสภาพทีเ่รียบร้อย
หรือไม่ มีรอยฉีกขาดหรือไม่ จ่าหน้าซองถูกต้องหรือไม่ และกระทำการตามข้อ 1.1 ต่อไป  

2. เมื ่อตรวจสอบหนังสือถูกต้องครบถ้วนแล้ว ข้าพเจ้าจะคัดแยกลำดับความสำคัญ      
และความเร่งด่วนของหนังสือ  ประทับตรารับหนังสือไว้มุมบนด้านขาวมือของหนังสือ     

3. ข้าพเจ้าจะนำหนังสือที ่ลงทะเบียนหนังส ือร ับแล้ว และจัดลำดับความสำคัญ            
แล้วเสนอให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้ เป็นผู้พิจารณาหนังสือว่ามีความเกี่ยวข้องกับส่วนงานใด         
ในองค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้  และเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นตามลำดับชั้นต่อไป  

4. เมื่อรู ้ส่วนงานที่รับผิดชอบแล้ว ข้าพเจ้าจะทำการจัดส่งหนังสือ ให้แต่ละส่วนงาน            
ผู ้ร ับผิดชอบดำเนินการต่อไป โดยให้ผู ้ร ับหนังสือประจำส่วนงานลงชื ่อรับหนังสือในช่องการปฏิบัติ            
ของทะเบียนหนังสือรับไว้เพื่อเป็นหลักฐานใช้ในการติดตามงานต่อไป  

ส่วนงานในองค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้  แบ่งออกเป็น 5 ส่วนงานดังนี้  
     1. สำนักปลัด  
     2. กองคลัง  
     3. กองช่าง  
     4. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
     5. กองสวัสดิการสังคม  
5. สำหรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ข้าพเจ้าจะนำไปให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้  

ในฐานะนายทะเบียนหนังสือราชการ “ลับ” เป็นผู้ปฏิบัติต่อไป  
1.2 การส่งหนังสือ  
การส่งหนังสือราชการเพื่อสื่อสารไปยังหน่วยงานอื่น ได้แก่ การส่งหนังสือภายในเพ่ือ

สื่อสารกับหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบล และการส่งหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงานอื่นนอก
องค์การบริหารส่วนตำบล  ซึ่งเกี่ยวข้องกับการโต้ตอบ แจ้งผลการปฏิบัติงานหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
การร้องขอ/สั่งการ การประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  

ข้าพเจ้าในฐานะเจ้าพนักงานธุรการของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้  มี
หน้าที่รับผิดชอบงานธุรการในการลงทะเบียนหนังสือรับสารบรรณกลาง และทะเบียนหนังสือรับสำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล จะดำเนินการดังนี้  

๑. เมื่อส่วนงาน/กองต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้ จัดพิมพ์หนังสือที่จะส่ง 
เสนอให้ผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั ้น และเสนอนายกฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว จะนำมาออกเลขส่งที่              
สารบรรณกลาง ข้าพเจ้าจะตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จะส่ง ว่ามีการลงนามครบถ้วน หรือไม่      
ถึงหน่วยงานใด พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี) ให้ครบถ้วน  

๒. เมื ่อตรวจสอบหนังสือว่าถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ข้าพเจ้าจะนำมาลงเลขที ่ส ่งใน         
ทะเบียนหนังสือส่ง โดยเรียงลำดับติดต่อกันไปตามปีปฏทิิน  

๓. ลงวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกัน  
 



๔. เมื่อลงเลขส่งและลงวันที ่เรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าจะดูลำดับความสำคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือด้วย หากเป็นหนังสือที่มีความสำคัญเร่งด่วนก็จะดำเนินการประทับตราด้วย หมึกสีแดง
ตรงมุมบนด้านซ้ายของหนังสือ และที่มุมบนด้านซ้ายของซองจดหมายตามลำดับ ความสำคัญเร่งด่วน คือ 
ด่วนที่สุด      ด่วนมาก ด่วน เพ่ือให้ผู้รับได้ปฏิบัติให้ถูกต้องทันตามระยะเวลา ที่กำหนด  

5. ดำเนินการส่งหนังสือ ซึ่งอาจจะเป็นการส่งด้วยบุคคล การส่งผ่านไปรษณีย์  โทรสาร     
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ตามความเหมาะสม และเก็บสำเนาไว้ที่สารบรรณกลาง ๑ ชุด และคืนเจ้าของ
เรื่อง ๑ ชุด เพื่อติดตามงานต่อไป  

การส่งหนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้  จะปฏิบัติดังนี้  
1. ในกรณีที่เป็นหนังสือส่งไปยังหน่วยงานราชการที่อยู่ในศาลากลางจังหวัด  หน่วยงานที่

อยู ่ในอำเภอ หรือหน่วยงานอื ่น ๆ ภายในจังหวัด ข้าพเจ้าจะให้เจ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบใน การรับ –           
ส่งหนังสือ   ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้ไปส่งด้วยตนเอง และให้เจ้าหน้าที่ที ่รับหนังสือเซ็น        
รับหนังสือมาในสำเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง  

2. ในกรณีที ่เป็นหนังสือส่งไปยังหน่วยงานราชการ หรือหน่วยงานอื ่น ๆ ต่างจังหวัด 
ข้าพเจ้า จะให้เจ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบในการรับ – ส่งหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้           
จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์จะส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ หรือแบบตอบรับ EMS เพื่อป้องกันการสูญหาย 
หรือไม่มีผู้รับจดหมาย จะได้เก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

ความรู้ความสามารถหรือความชำนาญพิเศษท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน  
1. มีความร ู ้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖               

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
2. ม ีความร ู ้ ตามพระราชบ ัญญ ัต ิข ้อม ูลข ่ าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540                     

ใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
3. มีความรู ้ในด้านการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต การส่งข้อมูล การรายงานข้อมูลผ่าน            

ระบบอินเตอร์เน็ต  
4. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถนำมาใช้ใน

การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วใช้ในการปฏิบัติงานต่างๆ  
5. มีความสามารถในการปฏิบัติงานติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานอื่นๆ และการประสานงาน  

กับผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการในแต่ละกอง  
ประโยชน์ที่หน่วยงานหรือผู้รับบริการได้รับ  
๑. การดำเนินงานด้านงานธุรการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้  การรับ –            

ส่งหนังสือ ราชการเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.2548 รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สืบค้นได้ง่าย  

๒. แจกจ่ายหนังสือราชการและภารกิจเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง และ  สามารถ     
ให้ผู้รับผิดชอบนำไปปฏิบัติได้ทันตามกำหนดเวลา  
 



๓. งานธุรการของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาไคร้ เป็นสื่อกลางในการติดต่อ      
ทำความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  

4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพความสะดวก รวดเร็วในการติดต่อสื่อสารของแต่ละหน่วยงาน       
ที่ติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอก  

ปัญหาอุปสรรคสำคัญท่ีสามารถแก้ไขได้ด้วยตนเองและเป็นแนวทางการปฏิบัติให้ผู้อ่ืนยึดถือ  
   ปัญหาอุปสรรค  

1. การได้รับหนังสือราชการจากหน่วยงานที่กำกับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น    
จากศาลากลางจังหวัด จากอำเภอ หรือหน่วยงานอื่น ๆ ในบางครั้งได้รับหนังสือล่าช้า ได้รับหนังสือกระชั้น
ชิดเกินไป ทำให้ผู้รับปฏิบัติงานไม่ทันตามกำหนดเวลา  

2. การส่งหนังสือของหน่วยงานราชการต่าง ๆ ยังไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ เช่น  บางครั้ง
หนังสือราชการไม่มีเลขที่ส่งหนังสือ ไม่ลงวันที่ส่งหนังสือ ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย หรือไม่มีการ ลงนามในหนังสือ
จากผู้บังคับบัญชา 

แนวทางแก้ไข  
1. ข้าพเจ้าจะดำเนินการประสานงานโดยตรงไปยังผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั ้นทาง 

โทรศัพท์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบเกี่ยวกับหนังสือที่มีความ เร่งด่วน หรือมี
กำหนดเวลา เพื่อรับทราบแนวทางปฏิบัติและข้อสั่งการจากผู้บังคับบัญชา จะได้แจกจ่ายงานให้ส่วนงานที่
เกี่ยวข้องได้ทันตามกำหนดเวลา  

2. ข้าพเจ้าจะดำเนินการประสานงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เพ่ือขอรับหนังสือที่ถูกต้องครบถ้วนต่อไป 

 
 

 
 


