
 

  



ค ำน ำ 
การรับ – ส่งหนงัสือราชการ เป็นส่วนหน่ึงของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ีมีเน้ือหาเก่ียวกบัขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังาน 
รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจาก
หน่วยงานภายนอก เพื่อคดัแยกให้แก่บุคลากรที่เก่ียวขอ้ง ผูจ้ดัท  าหวงัเป็นอย่างยิง่ว่า คู่มือการปฏิบติังาน      
รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์แก่เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบติังาน ผูเ้ก่ียวขอ้งและผูส้นใจทัว่ไป        
ไดน้ าไปศึกษาเพือ่พฒันาและเพิม่ประสิทธิภาพใหแ้ก่การท างานยิง่ขึ้นไป  

                 งานธุรการ  
       โรงเรียนบา้นตะเคียนราม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

หน้ำ  

บทที่ 1                 1  

วตัถุประสงค ์ขอบเขต ค  าจ  ากดัความ หนา้ที่ของงานสารบรรณ หนา้ที่ความรับผดิชอบ  

บทที่ 2                 3  

งานสารบรรณและการปฏิบตัิงานธุรการในส านกังาน แบบทา้ยระเบียบ 

 








































































