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การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการในภายส านักงาน 

                  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี  วา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  เป็นระเบียบที่จะใช้บังคับแก่ทุกกระทรวง  ทบวง  กรม  ส านักงาน  หรือ

หนว่ยงานอื่นใดของรัฐ  ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หรือใน

ต่างประเทศ  ได้ก าหนดเกี่ยวกับชนิดของหนังสือ  วิธีปฏิบัติในการรับ และส่งหนังสือ การเก็บรักษา การ

ยืม ตลอดจนการท าลายหนังสอื  ซึ่งส่วนราชการและหน่วยงานของทางราชการ  รวมตลอดถึงข้าราชการ  

และลูกจา้งของทางราชการทุกระดับต าแหน่ง จะต้องใช้เป็นคู่มอืในการปฏิบัติงาน 

                 การบริหารจัดการงานเอกสารหนังสือราชการ  โดยในที่นี้จะกล่าวถึง การรับ การส่งหนังสือ

ราชการของเทศบาลต าบลพระเสด็จ  ซึ่งมีความส าคัญมาก  เนื่องจากหนังสือราชการเป็นเอกสารที่เป็น

หลักฐานทางราชการ  ซึ่งเป็นหนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  เป็นหนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึง

หน่วยงานอื่นใดที่มิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  และเป็นหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่

ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  ดังนั้น  จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องบริหารจัดการ

เอกสารหนังสือราชการเหล่านั้น  ให้เป็นระบบ  สามารถติดตาม  ค้นหา  ตรวจสอบ  ป้องกันการสูญหาย  

ซึ่งจะเป็นการท าให้การด าเนินงานกิจการทุกด้านของเทศบาลต าบลพระเสด็จ  มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นต้องมีการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

           1.ข้ันตอนการด าเนินการ 

              1.1 การรับหนังสือ 

                  การรับหนังสือราชการเป็นการรับหนังสือจากหน่วยงานราชการ  หน่วยงานอื่นภายนอก 

หรือหนังสือรับจากหน่วยงานภายในองค์กร  หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน

ภายนอกและภายในองค์กร  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

                  ข้าพเจ้าในฐานะเจ้าพนักงานธุรการของส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลพระเสด็จ  มี

หน้าที่รับผิดชอบงานธุรการในการลงทะเบียนหนังสือรับสารบรรณกลาง และทะเบียนหนังสือรับส านัก

ปลัด  จะด าเนนิการดังนี ้

                  1. เมื่อได้รับหนังสือจากภายนอก  จากหน่วยงานราชการต่าง ๆ  หรือหน่วยงานอื่น ๆ ไม่ว่า

จะเป็นการไปรับโดยเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือของเทศบาลต าบลพระเสด็จ รับจากเครื่องโทรสาร รับจาก

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือรับจากไปรษณีย์  ข้าพเจ้าจะท าการตรวจสอบหนังสือทุกฉบับ ว่ามี

ความเรยีบร้อยถูกต้องหรอืไม่   

               การตรวจสอบหนังสือข้าพเจ้าจะกระท าดังน้ี   

                     1.1 หนังสือที่รับโดยเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือของเทศบาลต าบลพระเสด็จ  รับจาก

เครื่องโทรสาร  รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ข้าพเจ้าจะตรวจดูว่ามีเลขที่ออกหนังสือ  วันที่

ออกหนังสอื  เรื่อง  เรยีน   สิ่งที่สง่มาด้วย(ถ้ามี) หนว่ยงานตา่งๆ ได้แนบสิ่งที่สง่มาด้วยหรอืไม่  หนังสอืมี   



ก าหนดเวลาหรือไม่  มีผู้ลงนามในหนังสือหรือไม่   ถ้าขาดอย่างใดอย่างหนึ่งที่กล่าวมา  ข้าพเจ้าจะ

ประสานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อขอรับหนังสอืที่ถูกต้องครบถ้วนต่อไป 

                     1.2 หนังสือที่ได้รับทางไปรษณีย์  ข้าพเจ้าจะตรวจดูซองจดหมายว่าอยู่ในสภาพที่

เรียบร้อยหรือไม่  มีรอยฉีกขาดหรือไม่  จ่าหน้าซองถูกต้องหรือไม่ และกระท าการตามข้อ 1.1 

ต่อไป                    

                  2. เมื่อตรวจสอบหนังสือถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ข้าพเจ้าจะน ามาลงเลขรับในทะเบียน

หนังสือรับ   โดยเรียงล าดับติดตอ่กันไปตามปีปฏิทิน  ประทับตรารับหนังสือไว้มุมบนด้านขาวมือของ

หนังสือ  โดยเลขทะเบียนหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่รับในหนังสือ  ลงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่

รับหนังสอืไว้เป็นหลักฐาน    

                   3. เมื่อลงทะเบียนหนังสือรับแล้ว  ข้าพเจ้าจะคัดแยกและจัดล าดับความส าคัญของ

เอกสารตามความเร่งด่วน  เพื่อความรวดเร็ว  ฉับไว  และทันต่อเหตุการณ์  ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  ดังนี้ 

                        (๑) ด่วนที่สุด  ข้าพเจ้าจะปฏิบัติในทันที่ที่ได้รับหนังสอืนั้น 

                        (๒) ด่วนมาก  ขา้พเจ้าจะปฏิบัติโดยเร็ว 

                        (๓) ด่วน       ข้าพเจ้าจะปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

                  4. ข้าพเจ้าจะน าหนังสือที่ลงทะเบียนหนังสือรับแล้ว และจัดล าดับความส าคัญแล้ว 

เสนอให้หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล   เป็นผู้พิจารณาหนังสือว่ามีความเกี่ยวข้องกับส่วนงานใดใน

เทศบาลต าบลพระเสด็จ  เป็นผู้รับผดิชอบด าเนินการตามหนังสือรับได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

                  5. เมื่อรู้ส่วนงานที่รับผิดชอบแล้ว  ข้าพเจ้าจะท าการจัดส่งหนังสือ  ให้แต่ละส่วนงาน

ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป  โดยให้ผู้รับหนังสือประจ าส่วนงานลงชื่อรับหนังสือในช่องการปฏิบัติ

ของทะเบียนหนังสอืรับไว้เพื่อเป็นหลักฐานใชใ้นการตดิตามงานต่อไป 

                  ส่วนงานในเทศบาลต าบลพระเสด็จ แบ่งออกเป็น 5 ส่วนงานดังน้ี 

                        1. ส านักปลัด                            4. กองการศึกษา 

                        2. กองคลัง                              5. กองสาธารณสุข 

                        3. กองช่าง                                

                  6. ส าหรับหนังสือที่มีช้ันความลับ  ข้าพเจ้าจะน าไปให้ปลัดเทศบาลต าบลพระเสด็จใน

ฐานะนายทะเบียนหนังสือราชการ “ลับ” เป็นผู้ปฏิบัติตอ่ไป 

              1.2 การส่งหนังสือ 

                     การส่งหนังสือราชการเพื่อสื่อสารไปยังหน่วยงานอื่น ได้แก่ การส่งหนังสือภายใน

เพือ่สื่อสารกับหนว่ยงานภายในเทศบาล และการส่งหนังสือภายนอกไปยังหนว่ยงานอื่นนอกเทศบาล  



ซึ่งเกี่ยวข้องกับการโต้ตอบ แจ้งผลการปฏิบัติงานหรือแนวทางการปฏิบัติงาน  การร้องขอ/สั่งการ  

การประชาสัมพันธ์  เป็นต้น   

                     ข้าพเจ้าในฐานะเจ้าพนักงานธุรการของส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลพระ

เสด็จ  มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการในการลงทะเบียนหนังสือรับสารบรรณกลาง และทะเบียน

หนังสือรับส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลพระเสด็จ จะด าเนนิการดังนี้ 

                    ๑. เมื่อส่วนงาน/กองต่าง ๆ  ของเทศบาลต าบลพระเสด็จ จัดพิมพ์หนังสือที่จะส่ง 

เสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน  และเสนอนายกฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว  จะน ามาออกเลขส่งที่

สารบรรณกลาง ข้าพเจ้าจะตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จะส่ง  ว่ามีการลงนามครบถ้วน

หรอืไม่  ถึงหนว่ยงานใด พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี) ให้ครบถ้วน 

                    ๒. เมื่อตรวจสอบหนังสือว่าถูกต้อง  ครบถ้วนแล้ว  ข้าพเจ้าจะน ามาลงเลขที่ส่งใน

ทะเบียนหนังสอืส่ง  โดยเรียงล าดับติดตอ่กันไปตามปีปฏิทิน 

                    ๓. ลงวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกัน           

                    ๔. เมื่อลงเลขส่งและลงวันที่เรียบร้อยแลว้  ข้าพเจ้าจะดูล าดับความส าคัญและความ

เร่งด่วนของหนังสือด้วย  หากเป็นหนังสือที่มีความส าคัญเร่งด่วนก็จะด าเนินการประทับตราด้วย

หมึกสีแดงตรงมุมบนด้านซ้ายของหนังสือ และที่มุมบนด้านซ้ายของซองจดหมายตามล าดับ

ความส าคัญเร่งด่วน คอื ด่วนที่สุด ด่าวนมาก ด่วน เพื่อให้ผู้รับได้ปฏิบัติให้ถูกต้องทันตามระยะเวลา

ที่ก าหนด 

                  5. ด าเนินการส่งหนังสือ  ซึ่งอาจจะเป็นการส่งด้วยบุคคล การส่งผ่านไปรษณีย์ 

โทรสาร หรอืจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ตามความเหมาะสม และเก็บส าเนาไว้ที่สารบรรณกลาง ๑ ชุด 

และคืนเจา้ของเรื่อง  ๑ ชุด เพื่อติดตามงานต่อไป           

การส่งหนังสือราชการของเทศบาลต าบลพระเสด็จจะปฏิบัติดังน้ี 

                  1. ในกรณีที่ เป็นหนังสือส่งไปยังหน่วยงานราชการที่อยู่ ในศาลากลางจังหวัด  

หนว่ยงานที่อยู่ในอ าเภอ  หรอืหนว่ยงานอื่น ๆ  ภายในจังหวัด  ข้าพเจ้าจะให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบใน

การรับ - ส่งหนังสือของเทศบาลต าบลพระเสด็จไปส่งด้วยตนเอง   และให้เจ้าหน้าที่ที่รับหนังสือเซ็น

รับหนังสอืมาในส าเนาคูฉ่บับไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 

                  2. ในกรณีที่เป็นหนังสือส่งไปยังหน่วยงานราชการ  หรือหน่วยงานอื่น ๆ  ต่างจังหวัด 

ข้าพเจ้า   จะให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการรับ – ส่งหนังสือของเทศบาลต าบลพระเสด็จ  จัดส่ง

หนังสอืทางไปรษณีย์จะส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ  หรือแบบตอบรับ EMS  เพื่อป้องกันการสูญหาย

หรอืไม่มผีูร้ับจดหมาย  จะได้เก็บไว้เป็นหลักฐานตอ่ไป 

 

 



               (๔) ความรู้ความสามารถหรอืความช านาญพิเศษที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน  

                    1. มีความรู้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  

                    2. มีความรู้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ใช้

ประกอบการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

                    3. มีความรู้ในด้านการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต  การส่งข้อมูล  การรายงานข้อมูลผ่าน

ระบบอินเตอรเ์น็ต 

                   4. มีความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  สามารถ

น ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วใช้ในการปฏิบัติงานต่างๆ  

                   5. มีความสามารถในการปฏิบัติงานติดต่อสื่อสารกับหนว่ยงานอื่นๆ  และการ

ประสานงานกับผูป้ฏิบัติงานด้านธุรการในแตล่ะกอง 

             (๕) ประโยชน์ที่หน่วยงานหรอืผู้รับบริการได้รับ 

                  ๑. การด าเนินงานด้านงานธุรการของเทศบาลต าบลพระเสด็จ  การรับ – ส่งหนังสือ

ราชการเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.2548  รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สบืค้นได้งา่ย 

                  ๒. แจกจ่ายหนังสือราชการและภารกิจเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง  และ

สามารถใหผู้ร้ับผิดชอบน าไปปฏิบัติได้ทันตามก าหนดเวลา 

                  ๓. งานธุรการของส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลพระเสด็จ  เป็นสื่อกลางในการ

ติดตอ่ท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหนว่ยงาน หนว่ยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 

                  ๕. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพความสะดวก รวดเร็วในการติดต่อสื่อสารของแต่ละ

หนว่ยงานที่ตดิต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอก 

                  (๖) ปัญหาอุปสรรคส าคัญที่สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเองและเป็นแนวทางการ

ปฏิบัติให้ผู้อื่นยึดถือ 

               ปัญหาอุปสรรค 

                   1. การได้รับหนังสือราชการจากหน่วยงานที่ก ากับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เช่น จาก ศาลากลางจังหวัด  จากอ าเภอเมือง  หรือหน่วยงานอื่น ๆ ในบางครั้งได้รับหนังสือล่าช้า 

ได้รับหนังสือกระช้ันชิดเกินไป  ท าให้ผู้รับปฏิบัติงานไม่ทันตามก าหนดเวลา 

                   2. การส่งหนังสอืของหนว่ยงานราชการตา่ง ๆ  ยังไม่ครบถ้วน  สมบูรณ์  เช่น 

บางครัง้หนังสอืราชการไม่มีเลขที่สง่หนังสอื  ไม่ลงวันที่ส่งหนังสอื  ไม่มีสิ่งที่สง่มาด้วย  หรือไมม่ีการ

ลงนามในหนังสือจากผูบ้ังคับบัญชา  

 

  



              แนวทางแก้ไข 

                  1. ข้าพเจ้าจะด าเนินการประสานงานโดยตรงไปยังผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันทาง

โทรศัพท์    หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ  แจงให้ผู้บังคับบัญชาทราบเกี่ยวกับหนังสือที่มีความ

เร่งด่วน  หรือมีก าหนดเวลา  เพื่อรับทราบแนวทางปฏิบัติและข้อสั่งการจากผู้บังคับบัญชา  จะได้

แจกจา่ยงานให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องได้ทันตามก าหนดเวลา 

                  2. ข้าพเจ้าจะด าเนนิการประสานงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  หรือหน่วยงานเจ้าของ

เรื่อง เพื่อขอรับหนังสอืที่ถูกต้องครบถ้วนต่อไป 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


