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คำนำ 

 

การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานฉบ ับน ี ้ม ี เน ื ้อหาเก ี ่ยวก ับข ั ้นตอน และว ิธ ีการ                           
ปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสารหนังสือราชการ             
จากหน่วยงานภายนอก เพื ่อคัดแยกใหแก่บุคลากรที ่เก ี ่ยวข้อง ผู ้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่ม ือการ                   
ปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ
ทั่วไป ไดน้ำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  : การรับและส่งหนังสือ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 
งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
 
สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
 
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ ลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้อง ตรวจสอบได้ 
 
1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร

บรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอก

รายละเอียด ดังนี้ 
- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
- วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
โดยตรารับมีขนาด 2.5 X 5 ซ.ม. 
                        

 
 
                                                                                             (ตัวอย่าง) 
 
 

2. การส่งหนังสือ  คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียน
ส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 

 

เลขรับ…………………………………………………………………… 

วันท่ี............................................................... 

เวลา................................................................. 
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2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 
 

ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ จะมีการลงทะเบียนรับ
เองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจาก
ภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะทำ
ตรวจสอบและแยกประเภท 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วยตนเองจาก
ภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะทำการ
ลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ด้วยตนเอง 

3 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกองเพ่ือนำเสนอ
ตามสายงาน 

2 นาท ี สารบรรณกลาง 

5. แต่ละกองตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ และ
ลงทะเบียนรับในสมุดคุมการลงทะเบียน
รับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกอง 

6. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

7 นาที สารบรรณกอง 

รวมระยะเวลา 19 นาที  
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 
2564 
 

4. สถานที่ให้บริการ 

งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลกาหลง ตำบลกาหลง อำเภอศรีสาคร                
จังหวัดนราธิวาส 
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 

5.1 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 
16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

6. ช่องทางการติดต่อ 

6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 07 3530-673 
6.2 เว็บไซต์ อบต.   https://www.kalonglocal.go.th/intro 


