
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร: งำนรับส่งหนังสือรำชกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังนกแอ่น  

เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือ  เข้าป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
ง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
1. ชื่อกระบวนการ : งานรับส่งหนังสือราชการ 
2. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการให้บริการ  
 

          ทะเบียนกลำงส ำนักปลัด หน่วยงำนภำยใน (ส ำน ัก , กอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

* รวมทั้งสิ้นกำรให้บริกำร ไม่เกิน 1 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 

 

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 
(ทะเบียนกลาง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 
 

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือทราบพิจารณาเอกสารให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 

 

ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้หน่วยงาน 
ส านัก กอง หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายงาน 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 
 

 

รับเอกสารจากทะเบียนกลาง 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 

 

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 
(ทะเบียนภายใน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 
 

เสนอเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือทราบพิจารณา 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 
 

ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้องกับงาน 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 15 นำที 
 



ขั้นตอนกำรส่งหนังสือภำยนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* รวมทั้งสิ้นกำรให้บริกำร ไม่เกิน 7 วันท ำกำร 
 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

จัดพิมพ์รายงาน/เอกสาร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ 
ให้เรียบร้อย 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 
 

จัดท าส าเนาเอกสาร 2 ฉบับ 
โดยมีลายชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้บังคับบัญชา 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 
 

ออกเลขส่ง ลงวันที่ 
ณ ส านักทะเบียนกลาง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 
 

ส่งส าเนาเอกสาร ณ ห้องทะเบียนกลาง 1 ฉบับ 
และเจ้าของเรื่องอีก 1 ฉบับ 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 
 

จัดส่งเอกสารแก่หน่วยงาน หรือ
บุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 
 



ขั้นตอนกำรส่งหนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
* รวมทั้งสิ้นกำรให้บริกำร ไม่เกิน 7 วันท ำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารที่ได้รับมอบหมาย 
/งานที่เก่ียวข้อง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

 

เสนอนายกลงนาม 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

 
 

ออกเลขทะเบียนส่งและลงวันที่ 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 
/จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 
 



 
3. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 ระเบียบสำนักนายกร ัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
4. สถานที่ให้บริการ 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังนกแอ่น ต าบลวังนกแอ่น อ าเภอวังทอง จังหวัดพิษณุโลก 
5. ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
 1. เปิดให้บริการวันจันทร์ - วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 2. ติดต่อทางโทรศัพท์ /เว็บไซต์ /FACEBOOK  วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการ)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
 1. หมายเลขโทรศัพท์ 055-000876 
 2. ผ่านเว็บไซต์ https://www.wangnokan.go.th/index/ 
 3. https://www.facebook.com/profile.php?id=100009926026324&_rdc=1&_rdr 
 
  

https://www.wangnokan.go.th/index/

