
คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การลงทะเบียน

หนังสือรับ-ส่ง 

ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบดงขุย อ ำเภอชนแดน จังหวัดเพชรบูรณ์  



วัตถุประสงค์ 

1. 
เพ่ือใช้ในการปฎิบัติงานของผู้ปฎิบัติงาน ไม่ว่าจะเป็นข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว     
ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้สามารถดำเนินการปฎิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีไว้ใช้ค้นหา อ้างอิง ความผิดพลาดในการปฎิบัติงาน 
3. เพ่ือเป็นคู่มือในการกำกับตรวจสอบการปฎิบัติงาน การติดตามงาน และการแล้วเสร็จของงาน 

4. 
เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และสอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่สนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศอย่างเต็มสมรรถนะ 

ขอบเขตของงาน 
1. การรับหนังสือภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/หน่วยงานภายนอก 
2. การส่งหนังสือจากหน่วยงานไปถึงหน่วยงานภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คำจำกัดความ 
ลำดับ คำศัพท ์ ความหมาย 

1. งานสารบรรณ 
งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 

1. 
ผู้บริหารระดับสูง 
(นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี) 

- พิจารณาสั่งการและลงนามหนังสือ รวมทั้งควบคุม กำกับดูแลการ
ปฎิบัติงานตามสายการบังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมาย

2. ปลัดเทศบาล 
- พิจารณาสั่งการ และลงนามหนังสือ รวมทั้งควบคุม กำกับดูแลการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ

3. ผู้อำนวยการ 
- กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และเสนอ
หนังสือผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการลงนาม

4. ผู้ปฏิบัติงาน 
- งานทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ภายในและภายนอก จัดเก็บและ
บันทึกสารบรรณ รวมทั้งการเดินเอกสารในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น

ชื่องาน: การลงทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง 

คูมือการปฎิบัติงาน กระบวนงาน การลงทะเบียนหนังสือรับ - สง เทศบาลตําบลดงขุย



 ผังกระบวนงานสารบรรณหนังสือรับ (สารบรรณเสนอลงนาม) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
เอกสาร 

ที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ
และ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. 5 นาที - เจ้าหน้าที่ลงชื่อรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก/
เอกสารทั่วไป และอ่ืน ๆ

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

2. 5 – 30 นาท ี - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
เรียบร้อย ความถูกต้องของ
หนังสือ จัดลำดับความสำคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือ
- ประทับตรารับหนังสือ

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

3. 30 - 60 
นาท ี

- เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับ
หนังสือ

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

4. 15 – 60 
นาท ี

(ไม่สามารถ
กำหนดเวลาได้

ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร) 

- หัวหน้าสำนักปลัดตรวจสอบ
และลงชื่อกำกับหนังสือทุกเรื่อง
- เสนอต่อผู้บริหารสูงสุด เพื่อ
พิจารณาสั่งการ และ ลงนาม

หัวหน้าสำนัก
ปลัด 

5. 10 นาท ี - นำส่งหนังสือที่ ผู้บริหารสูงสุด
สั่งการ ให้ส่วน/ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
เพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รบัหนงัสือเขา้

ตรวจสอบ/คัดแยก 
จัดหมวดหมู่ของหนังสือ 
/สิ่งพิมพ์ 

ลงทะเบียนรบั
หนังสือ 

เสนอหวัหนา้
ส านกัปลดั

ส่วน/ฝ่าย
งานท่ีรบัผิดชอบ

คูมือการปฎิบัติงาน กระบวนงาน การลงทะเบียนหนังสือรับ - สง เทศบาลตําบลดงขุย



ผังกระบวนงานสารบรรณหนังสือส่ง (สารบรรณเสนอลงนาม) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 10 – 30  นาท ี - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ จัดลำดับ
ความสำคัญความเร่งด่วนของ
หนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา และลงนาม

หัวหน้าฝ่ายฯ 

2. 15 – 60 นาที 
(ไม่สามารถ

กำหนดเวลาได้ 
ขึ้นอยู่กับผู้บริหาร) 

เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและ
ลงนาม 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/
พนักงาน
ประจำ

สำนักงาน 

3. 5 – 20 นาท ี - เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางทำ
การออกเลขหนังสือส่งและ
ส่งคืนหนังสือให้ส่วนงาน/ฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/
พนักงาน
ประจำ

สำนักงาน 

เอกสารเข้า

ตรวจสอบ/
พิจารณา/คัดแยก 

เสนอผูบ้ริหาร

ผู้บริหาร
ลงนาม 

สารบรรณกลาง
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ส่งคืนต้นเรื่องถึงส่วนงาน/
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ไม่ถูกต้อง

 ส่งคืน

คูมือการปฎิบัติงาน กระบวนงาน การลงทะเบียนหนังสือรับ - สง เทศบาลตําบลดงขุย



ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม 

ใช่ ไม่ใช่ 

ระบบสารบรรณ

ลงทะเบียนหนงัสือรบั

เสนอหวัหนา้
ส านกัปลดั

ส่งถึงหน่วยงานผูร้บั ส่งถึงหน่วยงานผูร้บั

แสดงขอ้มลูการ

ลงทะเบียน

จบการท างาน

คูมือการปฎิบัติงาน กระบวนงาน การลงทะเบียนหนังสือรับ - สง เทศบาลตําบลดงขุย



ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม 

ใช่ ไม่ใช่ 

ระบบสารบรรณ

ลงทะเบียนหนงัสือส่ง

เสนอผูบ้รหิาร
สั่งการและลงนาม

ส่งถึงหน่วยงานผูร้บั ส่งถึงหน่วยงานผูร้บั

แสดงขอ้มลูการ

ลงทะเบียน

จบการท างาน

คูมือการปฎิบัติงาน กระบวนงาน การลงทะเบียนหนังสือรับ - สง เทศบาลตําบลดงขุย



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฎิบัติงาน กระบวนงาน การลงทะเบียนหนังสือรับ - สง เทศบาลตําบลดงขุย




