
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
ตาม ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที ่๔ พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

 
 
 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 



1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 
ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมี
การลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมี
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที 
 

สารบรรณกลาง 

3.กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย
ตนเอง 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับใน
สมุดคุมการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 17 นาที  

 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4  พ.ศ. 2564 
4. สถานที่ให้บริการ 

งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ต าบลหนองโสน อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  24  ชั่วโมง 
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  08.30 – 16.30 น. (ไม่พักเท่ียง) 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 6.1 หมายเลขโทรศัพท์  044 184 446 
 6.2 อีเมล์ saraban_06310415@dla.go.th 
 6.3 เว็ปไซต์ : http://www.nongsanolocal.go.th 
 6.4 Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
  งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
  ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร
จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ
ด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงาน
ที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วนตรวจสอบได้ 

  1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขาวของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

-เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
-วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
-เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 
 

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองโสน 

1.4  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้กองงานที่เก่ียวข้องลงชื่อรับเอกสาร  
1.5  เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 

 

 

 

 

 



Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 

 

 

 

 



2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 
 2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้วส่ง 

เรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
       2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับ 
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้ว 
ปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้น ามาผนึกติดกับ
ส าเนาคู่ฉบับ 
 

 


