
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

งาน การรับและส่งหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 

 



 
 
 

คำนำ 
 

การร ั บ  – ส่งหน ั ง ส ื อ ร าชการ  เป ็ นสวนหนึ ่ ง งของ ง านส ารบรรณ ตามระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526คู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้มีเนื ้อหาเกี ่ยวกับขั ้นตอน 
และวิธ ีการปฏิบัติงานรับ – สง หนังสือราชการออกสู ่ภายนอกหน ่วยงานและขั ้นตอนการรับเอกสาร 
หนังสือราชการ จากหนวยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให ้แก ่บุคลากรที่เกี่ยวของ ผู ้จัดทําหวังเปนอย ่าง ยิ่งวา 
คู่มือการ ปฏิบัติงาน รับ – ส ่งหนังสือราชการฉบับนี้จะเป ็นประโยชนแกเจาหนาที่ผู ้ปฏิบัติงาน ผู ้เกี่ยวของและ 
ผู ้สนใจทั่วไป ไดนําไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพใหแกการทํางานยิ่งขึ้นไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

สารบัญ 

เร่ือง                                                                                    หน้า 
ช่ืองาน            1 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน         2 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน         2 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง          3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 

หน่วนงานที่รับผิดชอบ งานสารบรรณองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 

ชื่อกระบวนงาน  การรับและส่งหนังสือ 

งานสารบรรณ เป็นงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำ 
สำเนารับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อ เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ก้นหา ทำลาย 

สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังน้ี 

การรับ- ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ 
การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้กอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึด 
หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการคำเนินงานที่ถูกต้องจำแนก 
ความเร่งด่วนตรวจสอบได้ 

1.การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลา 
ตามท่ีกำหนดไว้ 

1.1 จัดลำคับกวามสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
1.2ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
- วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ช.ม. 

2.การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 
  2.1ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

 2.2เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเร่ืองและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ 
2วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
 

 
ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ 
ลงทะเบียนรับเองโดยอัดโนมัติ 

ทันทีท่ีมี 
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วย 

ตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าท่ีจะทำตรวจสอบและ 
แยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 



 
 
 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วย 
ตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าท่ีจะทำการลงรับในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ด้วยตนเอง 

3นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง 
เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

2 นาที สารบรรณกลาง 

5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ี 
ได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุด 
คุมการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองๆ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการ 

5 นาที สารบรรณกองๆ 

รวมระยะเวลา 17 นาที  

3.กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที ่4 พ.ศ. 2564 

4.สถานท่ีให้บริการ 
งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลลุดบะบือซา ตำบลลุโบะบือซา อำภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 

5.ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเท่ียง) 

6.ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

• หมายเลขโทรศัพท์ 07 3709-750 
• เว็บไซต์ อบต. https://www.lubobuesa.go.th 

• อีเมล์ saraband_06960407@dla.go.th 
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