
แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการรับและส่งหนังสือราชการ  

สถานีตำรวจภูธรภูสิงห ์จังหวัดศรีสะเกษ 

 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีงานธุรการของแต่ละแผนกงานในสังกัด เข้าใจการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและส่งหนังสือ 
ราชการของงานธุรการสถานีตำรวจ และสามารถนำไปปฏิบัติอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

หน้าที่ของงานธุรการกลางสถานีตำรวจ  

เป็นหน่วยงานกลางท่ีทำหน้าท่ีในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการ ของ สถานีตำรวจภูธรภูสิงห ์ท่ี
หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังจากบุคลากร หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก โดย 

1. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอต่อหัวหน้า
สถานี หรือผู้ท่ี ได้รับมอบหมาย 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ       
หน่วยงาน  เป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๓. รับ - ส่ง หนังสือราชการ และแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบนำไปปฏิบัติโดยเร็ว 
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แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับและส่งหนังสือราชการ สถานีตำรวจภูธรภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 

การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับและส่งหนังสือ ให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และให้ถือปฏิบัติดังนี ้

๑.ให้แต่ละแผนกงานจัดเจ้าหน้าท่ีธุรการของแผนกไปรับงานท่ีงานธรุการกลาง วันละ ๒ ครั้ง แบ่งเป็น 
ช่วงเช้า ระหว่างเวลา ๑๐.๐๐ - ๑๑.๐๐ น. และ ช่วงบ่าย ระหว่างเวลา ๑๔.๐๐ - ๑๕.๐๐ น. 

๒.การรับ - ส่ง หนังสือท่ีมีช้ันความลับ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่
ละ ระดับเป็นผู้รับ – ส่ง โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๓.การแยกงานและส่งงานคืน หากแผนกงานใดได้รับงานท่ีงานธุรการกลาง แยกส่งให้เห็นว่างานเรื่อง
ใดไม่ อยู่ในความรับผิดชอบของแผนกงานนั้น ให้รบีนำหนังสือส่งคืนภายในวันเดียวกันหรืออย่างช้าภายใน 
วันรุ่งขึ้น พร้อมท้ังระบุเหตุผลท่ีส่งคืน หากทราบว่าเป็นแผนกงานใดให้แจ้งด้วย 

4.เรื่องราชการท่ีจะดำเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสาร เช่น 
โทรศัพท์ แอพพลิเคชัน Line เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีจำเป็นต้อง ยืนยันเป็น
หนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 

๕.การส่งไปรษณีย์ของแผนกงานต่าง ๆ ให้ปฏิบัติตามเงื่อนไขของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จำกัด โดยให้
เจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ส่งตัวอย่างลายมือช่ือให้หัวหน้าท่ีทำการไปรษณีย์ท่ีจะฝากส่ง 

 

พ.ต.อ. 

( พฤทธิ์ บุญปก ) 
 ผกก.สภ.ภูสิงห์ 


