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 คู่มือการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสบปราบ 
 

 “งานสารบรรณ” เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ จัดทำ การรับ – ส่ง การเก็บ
รักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน 
สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเข้าแฟ้ม ค้นหา ติดตาม ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมี 
ประสิทธิภาพ 

สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียดดังนี้  
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ

รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึดหลักการ
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน
ตรวจสอบได้ 

การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก ภายนอก 
และภายใน  หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา  “หนังสือรับ” ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

 1.  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อน-หลัง 
2.  ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

แบบตราประทับหนังสือ  
 
 
 
 
 

• เลขรับ ให้ลงเลขรับตามเลขที่รับในทะเบียน 

• วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

• เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

องค์การบริหารส่วนตำบลสบปราบ 
เลขรับ…………………………………………………… 
วันที่………………………………………………………. 
เวลา.............................................................. 



 

 

 
2 

 
  

 คู่มือการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 

 
     

การส่งหนังสือ 

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง  

เรื่องให้เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก  
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน 
2.1.3 ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน หนังสือที่จะส่งออก  
         ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
2.1.4 ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
2.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่มีตำแหน่ง 
2.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีท่ีไม่มี    

   ตำแหน่ง  
2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
2.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรง กับเลขทะเบียน
ส่งและวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 
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  วิธีการข้ันตอนการรับและส่งหนังสือ และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

 

ลำดับ ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากภายนอก/ไปรษณีย์ 5 นาที งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

2 
กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
จะมีการลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมี 
หนังสือเข้า 

งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

3 แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน – กลุ่มงาน 5 นาที งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

4 ลงทะเบียนรับหนังสือ 3 นาที/ฉบับ งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

5 ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 5 นาที งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

รวมระยะเวลา 18 นาที  
 

 

ลำดับ ขั้นตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากจากกองต่าง ๆ 5 นาที งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

2 ตรวจสอบความถูกต้อง 3 นาที งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

3 ลงทะเบียนส่งหนังสือ 3 นาที/ฉบับ งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

4 บรรจุซอง/หีบห่อ และจ่าหน้าซองผู้รับหนังสือ 5 นาที/ฉบับ งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

5 จัดทำใบนำส่งไปรษณีย์ 5 นาที งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

6 นำส่งที่ทำการไปรษณย์/หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 30 นาที งานบริหารงานท่ัวไป 
สำนักปลดั 

รวมระยะเวลา 51 นาที  
  

การส่งหนังสือ 

การรับหนังสือ 
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 ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2564 

 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสบปราบ 
- กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง 
- ให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่ 08.30 – 16.30 น.  

 
 ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
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