
 

                      
 
 
 

คูมือสำหรับเจาหนาที่งานสารบรรณ 

งานการรับและสงหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลโละจูด 
        อำเภอแวง จังหวัดนราธิวาส 

 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 
 

การรับ – สงหนังส ือราชการ เปนสวนหนึ ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตรวี า ด ว ย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอน 

และวิธีการ ปฏิบัติงานรับ – สงหนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร 

หนังสือราชการ จากหนวยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกใหแก บ ุคลากรท ี่เก ี่ยวข อง ผูจ ัดท ําหว ังเป ็นอย าง 

ยิ่งวาคูมือการ ปฏิบัติงาน รบั – สงหนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชนแกเจ าหน าท ี่ผ ูปฏิบัติงาน 

ผูเก่ียวของและ ผูสนใจท่ัวไป ไดนําไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธภิาพใหแกการทํางานยิ่งข้ึนไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สำนักปลัด องคการบรหิารสวนตำบลโละจดู 
อำเภอแวง  จังหวัดนราธวิาส 



 

 
สารบญั 

 

เร่ือง 
 

 หนา 

ช่ืองาน 
 

1 

วิธกีารข้ันตอนการปฏบิติังาน 
 

2 

ระยะเวลาการปฏบิัตงิาน 
 

2 

กฎหมายที่เกียวของ 
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คูมือสำหรับเจาหนาทีง่านสารบรรณ : การรับและสงหนังสือ 

หนวนงานท่ีรับผดิชอบ : งานสารบรรณ องคการบริหารสวนตำบลโละจูด 

1.ช่ือกระบวนงาน : การรับและสงหนังสือ 

งานสารบรรณ เปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต คิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจำ ทำ 

สำเนารับ สง บันทึก ยอเรื่อ เสนอสัง่การ โตตอบ จัดเก็บ กนหา ทำลาย 

สำหรับคูมือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - สง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี ้

การรับ - สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ 

การรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชกอมพิวเตอร สนับสนุนการดำเนินการ แตยึด 

หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการคำเนินงานที่ถูกตองจำแนก 

ความเรงดวนตรวจสอบได 

1.การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลา 

ตามท่ีกำหนดไว 

     1.1  จ ัดลำค ับกวามสำค ัญและความเร งด วนของหน ังส ือเพ ื่อดำเน ินการก อนหล ัง 
     1.2 ประทับตรารับหนังสอืตามแบบ ท่ีมุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

- เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

- วันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ท่ีรบัหนังสือ 

- เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ช.ม. 
 
 
 

 
 

2. การสงหนังสือ คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามทีกำหนดไว 

   2.1 ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนงัสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 

   2.2 เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรบัเรืองและดำเนินการลงทะเบยีนสงหนังสือ 

เลขรบั……………………………………………. 
วันท่ี………………………………………………. 
เวลา………………………………………………. 
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2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 
 

 

ข้ันตอนและการดำเนินการ 

 
ระยะเวลา 

 
ผูรับผิดชอบ 

1.กรณีหนังสือสงมาทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะมีการ 
ลงทะเบยีนรับเองโดยอัดโนมัติ 

ทันทีท่ีมี 
หน ังส ือเข า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณ ีเป นหน ังส ือท ี่นำส งด วย 
ตนเองจากภายนอกหนวยงาน 
เจาหนาท่ีจะทำตรวจสอบและ 
แยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเปนหนังสือท่ีนำสงดวย 
ตนเองจากภายนอกหนวยงาน 
เจาหนาท่ีจะทำการลงรับในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ดวยตนเอง 

3นาที/ตอฉบบั สารบรรณกลาง 

4.ส งมอบหน ังส ือให แต ละกอง 
เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

2 นาที สารบรรณกลาง 

5.แตละกอง ตรวจสอบหนงัสอืท่ี 
ไดรับ และลงทะเบียนรับในสมุด 
คุมการลงทะเบยีนรับหนังสือ 
ภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองๆ 

6.เสนอหนงัสือภายในกอง และ 
เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 

5 นาที สารบรรณกองๆ 

รวมระยะเวลา 17 นาที  
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3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 

4. สถานท่ีใหบริการ 

งานสารบรรณ องคการบริหารสวนตำบลโละจูด ตำบลโละจูด อำภอแวง จังหวัดนราธวิาส 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล 

5.1 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยดุราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 (ไมมีพักเท่ียง) 

6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

6.1 หมายเลขโทรศัพท 07 3611-144 

6.2 เว็บไซต อบต. https://www.lohjood.go.th/home/index.php 

6.3 อิเมล saraban_06960805@dla.go.th  

https://www.lohjood.go.th/home/index.php
mailto:saraban_06960805@dla.go.th
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