
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ : การรับและส่งหนังสือ  

หน่วนงำนที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณ องค์การบริการส่วนต าบลนานาม่วง  

งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท า 
ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อ เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  

ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการ 
รับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลักการ 
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน  
ตรวจสอบได ้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1.ขั้นตอนกระบวนงำนรับหนังสือ 

1. กำรรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

1.1  เจ้าหน้าที่รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และความ 
ครบถ้วนของเอกสาร ถ้าไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และประสานไม่ได้ให้ส่งคืน หรือหมายเหตุไว้แล้วด าเนินการต่อ
แล้วแต่กรณี  

๑.๒  คัดแยกประเภทหนังสือตามความเร่งด่วน ให้ด าเนินการก่อน และแยกออกตามกลุ่มงานต่าง ๆ  
๑.๓  ลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมประทับตรายาง ระบุเลขที่หนังสือรับ วันที่ และเวลาที่รับหนังสือ 
๑.๔  ส่งมอบหนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ให้แก่หัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือเสนอความ  

คิดเห็น/สรุปย่อเรื่องเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หากหนังสือฉบับใดไม่ชัดเจนว่าเป็นของกลุ่มงานใด หรือคาบเกี่ยว  
ระหว่างกลุ่มงาน/หลายกลุ่มงาน ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร เป็นผู้เกษียนเสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาสั่งการ 

ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  - เลขรับ ให้ลง
เลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรำรับมี ขนำด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 

 

 

 

 

 

 

เลขรับ ..................................... 
วันท่ี......................................... 
เวลา........................................ 
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2. กำรส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  
๒.๑ รับหนังสือจากเจ้าของเรื่องภายในหน่วยงาน  
๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จะส่ง และความครบถ้วนของเอกสารแนบ หากไม่ถูกต้อง ให้

ส่งคืนเจ้าของเรื่องน าไปแก้ไข  
๒.๓ เจ้าพนักงานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่งพร้อมระบุเลขที่หนังสือ-วันที่ ลงในหนังสือที่จะส่ง  
๒.๔ จัดพิมพ์ที่อยู่ของผู้รับลงบนซอง/หีบห่อ ให้ถูกต้องครบถ้วน ประทับตราไปรษณีย์รายเดือนไว้มุม 

ซองข้างขวา และระบุเลขที่หนังสือไว้มุมซองข้างซ้าย  
๒.๕ น าหนังสือ/วัสดุ บรรจุซอง/หีบห่อ ให้เรียบร้อยหากเป็นซีดี จัดห่อด้วยวัสดุกันกระแทกอีก ชั้นหนึ่ง 

หากเป็นเอกสารหลายเล่ม มัดให้แน่นก่อนบรรจุปิดผนึกให้เรียบร้อย  
๒.๖ บันทึกรายการส่งในใบน าส่ง โดยแยกเป็นประเภท EMS ลงทะเบียน หรือลงทะเบียนตรวจรับ ๒.๗ 
น าเอกสารไปส่งที่ท าการไปรษณีย์ หรือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยตนเอง 
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3.  ขั้นตอนกระบวนงำนจัดเก็บเอกสำร 
๓.๑ เจ้าของเรื่องท าการรวบรวมเอกสารหรือหนังสือท่ีด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
๓.๒ คัดแยกคัดแยกประเภทเอกสารหรือหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ จัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ  

โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
- หนังสือทีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ  
- หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออัน ใดที่

ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผน 
ว่าด้วยการนั้น  

- หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ 
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลิกษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือ
ตามท่ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด  

- หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไวไม่ น้อย
กว่า ๕ ปี  

- หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เมื่อ     
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่า
ไม่มี ความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

4. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
4.๑ กฎหมาย กฎระเบียบและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  

• พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖  
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าหน้านาม พ.ศ.๒๕๓๖ 
•  ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องก าหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าการรักษาความลับของ  

ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
• ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

มำตรฐำนงำน  
1. ลงทะเบียนรับหนังสือ แล้วเสร็จภายในเวลา ๑.๑๕ ชม.  
2. เรื่องท่ีมีก าหนดระยะเวลา ต้องด าเนินการส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทันภายใน 

ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหนังสือ  
3. เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จใน 1 วัน ให้ท าการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ภายในวันนั้น ๆ 
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1. ชื่อกระบวนงำน : การรับและส่งหนังสือ  
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะมีการ ลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือเข้า สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจากภายนอก
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะท าตรวจสอบและแยกประเภท
หนังสือ 

5  นาท ี สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือที่น าส่งด้วยตนเองจากภายนอก
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะท าการลงรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยตนเอง 

3  นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อน าเสนอตามสายงาน 2 นาท ี สารบรรณกลาง 
5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียน
รับในสมุดคุม การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกอง ฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ 

5 นาท ี สารบรรณกอง ฯ 

รวมระยะเวลำ 17 นำที 
 

 

 
3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  
4. สถำนที่ให้บริกำร  
งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบล................ ต าบล................ อ าเภอ................จังหวัด................   
5. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ณ ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ชั่วโมง  
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง)  

6. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล  
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 042 335 061  
6.2 อีเมล์ 6412501@dla.go.th  
6.3 เว็บไซต์อบต.  http://namung.go.th/ 
 
 

http://namung.go.th/

