
 
 

 

 

 

 

 

 

คูม่อืสำหรบัเจา้หนา้ทีง่านสารบรรณ 

งาน การรบัและสง่หนงัสอื 

 

 

 

สำนกัปลดัเทศบาล เทศบาลตำบลสคุรินิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

  การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนัก
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและ
วิธีการ ปฏิบัติงานรับ - ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร 
หนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทำหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่
การทำงานย่ิงขึ้นไป 

 

 

สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลตำบลสุคิริน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

เรือ่ง           หนา้ 

ชื่องาน             1 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน          2 

ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน          2 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           2 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสำหรบัเจา้หนา้ทีง่านสารบรรณ : การรบัและสง่หนงัสอื 

หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ : งานสารบรรณ เทศบาลตำบลสุคิริน 

1. ชือ่กระบวนงาน : การรบัและสง่หนงัสอื 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา 
ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  

 สำหรับคู่มือฉบับนี้ นําเสนอกระบวนการรับ - ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้  
 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื ่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ            
ควรจัดระบบ การ รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ
ดำเนินการ แต่ยึด หลักการ ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงาน     
ที่ถูกต้องจําแนก ความเร่งด่วนตรวจสอบได้  

 1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลาง ปฏิบัติ ตามที่กำหนดไว้  
 1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
 1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
 - เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  
 - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
 - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 

 

  

 2. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
 2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
 2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง 
หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 
 

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
เลขรับ…………….…………………… 
วันที่…………………….……………… 
เวลา.......................................... 
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2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 

ขั้นตอนและการดำเนนิการ ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ 

1. กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะมี
การลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีที่มี 
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง 

2. กรณีเป็นหนังสือที่นําส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่จะทำตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่นําส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่จะทำการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย
ตนเอง 

3 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4. ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพ่ือนําเสนอตามสายงาน 2 นาที สารบรรณกลาง 
5. แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ และลงทะเบียนรับใน
สมุดคุม การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกองฯ 

6. เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 5 นาที สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 17 นาท ี  

 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ ่มเติม         
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕64 

4. สถานที่ให้บริการ 
 งานสารบรรณ เทศบาลตำบลสุคิริน อำเภอสุคิริน จังหวัดนราธิวาส 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลสุคิริน 
 5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๒๔ ชั่วโมง 
 5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ไมม่ีพักเท่ียง) 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
 6.1 หมายเลขโทรศพัท์ 0 7365 6194 
 6.2 เว็บไซต์ http://www.sukhirincity.go.th/ 
 6.3 อีเมล์ office@sukhirincity.go.th 
 6.4 Facebook เทศบาลตำบลสุคริิน 
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