
 

 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
งาน การรับและส่งหนังสอื 

 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลรือเสาะออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



คำนำ  

 

การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการ ปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยก
ให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวขอ้งและ ผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพใหแก่
การทำงานยิ่งขึ้นไป  
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ  
หน่วนงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลรือเสาะออก  
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 ควรจัดระบบการรับส่ง

ที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่
ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการคำเนินงานที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วนตรวจสอบได้  

1.การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาตามที่
กำหนดไว้  

1.1 จัดลำคับกวามสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง  
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรบัตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ช.ม.  

 
 

                 

 
 

2.การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  
2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ 

 

 

 

  

  

เลขรบั........................................ 
วันที่............................................ 
เวลา............................................ 
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2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  

ขั้นตอนและการดำเนินการ  
 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ  
 

1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ  
 

ทันทีท่ีมี 
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง  
 

2.กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วย
ตนเองจากภายนอกหน่วยงาน  
เจ้าหน้าที่จะทำตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ  

5 นาที  
 

สารบรรณกลาง 
 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วย
ตนเองจากภายนอกหน่วยงาน  
เจ้าหน้าที่จะทำการลงรับในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ด้วยตนเอง  

3 นาที/ต่อฉบับ  
 

สารบรรณกลาง  
 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อ
นำเสนอตามสายงาน  
 

2 นาที  
 

สารบรรณกลาง  
 

5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ี
ได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุด  
คุมการลงทะเบียนรับหนังสือ
ภายนอก 

2 นาท/ีครั้ง  
 

สารบรรณกลางกองๆ  
 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และ
เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 

5 นาท ี สารบรรณกลางกองๆ  
 

รวมระยะเวลา 
 

17 นาที  
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  
 
4. สถานที่ให้บริการ  
งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลรือเสาะออก ตำบลรือเสาะออก อำเภอรือเสาะ จังหวัดนราธิวาส  
 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล  
5.1 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง)  
 
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 07 3571-569  
6.2 เว็บไซต์ อบต. https://www.rusook.go.th/front 
6.3 อึเมล์ saraban_06960603@dla.go.th 


