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งานรับ - ส่งหนังสือ 

องค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ 

 

 
 



คำนำ 

  การรับ – ส่งหนังสือราชการเป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณตามระเบียบสำนกนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  
รับ – ส่งหนังสือราชการภายในหน่วยงานและออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และข้ันตอนการรับเอกสารหนังสือราชการ
จากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องผุ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานรับ - ส่งหนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้
ที่สนใจทั่วไปได้นำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้การทำงานดียิ่งขึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้จัดทำ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ 
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : การรับ - สง่หนังสือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ 

ชือ่กระบวนงาน : การรับ - ส่งหนังสือ 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
  
 สำหรับคู่มือฉบับบนี้ นำเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 

 การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นเรื ่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ      
การรับ - ส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดำเนินการยึดหลักการ
ระบบ ที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการคำเนินงานที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน
ตรวจสอบได ้
 1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากกายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตามที่
กำหนดไว้ 

    ๑.๑ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งต่วนของหนังสือเพ่ือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
              ๑.๒ ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

 

 

  

2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้  

     2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จะทำการส่งไปยังภายนอกรวมทั้งสิ ่งที่     
จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

     2.2 เมือ่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ 
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2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

 
ขั้นตอนกการดำเนินการ 

 
ระยเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมีการ
ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือท่ีนำส่งด้วย
ตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบและ
แยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นำส่งด้วย
ตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่จะทำการลงรับในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย
ตนเอง 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แตล่ะกองเพ่ือ
นำเสนอตามลำดับขั้น 

2 นาที สารบรรณกลาง 

5. แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่
ได้รับและลงทะเบียนรับในสมุดคุม
การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

6. เสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการและแจ้งให้กอง
เจ้าของเรื่องทราบดำเนินการต่อไป 

5 นาที สารบรรณกลาง 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน 
 
4. สถานที่ให้บริการ 
 สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ 
 
5. เวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลมูโนะ 
 วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
 
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 - หมายเลขโทรศัพท์ 073 – 621020 
 - เว็บไซต์ www.munok.go.th 
 - เฟชบุ๊กแฟนเพจ  abt.muno 

http://www.munok.go.th/

