
แนวทางการปฏิบัติงานของเจา้หน้าท่ี 
องค์การบรหิารส่วนต าบลบุ่ง 

งานสารบรรณ : การรบัและส่งหนังสือ 
-------------------- 

 
1. หลักการและเหตุผล 

งานสารบรรณ เป็นงานเก่ียวกับการบรหิารงานเอกสารนับต้ังแต่คิด รา่ง เขียน แต่ง พิมพ์จดจ า ท าส าเนา รบั ส่ง 
บันทึก ย่อเร ือ่ง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จดัเก็บ ค้นหา ท าลาย  

การรบั - ส่งหนังสือราชการ เป็นเร ือ่งความรวดเรว็ ถูกต้อง เรยีบรอ้ย มีประสิทธภิาพ ควรจัดระบบการรบัส่งท่ี 
ทันสมัยปลอดภัย การใช้งานระบบ E-mail หรอืการใช้คอมพิวเตอร ์สนับสนุนการด าเนินการ แต่ขัดหลักการระบบท่ี
ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการด าเนินงานท่ีถูกต้องจ าแนกความเรง่ด่วน ตรวจสอบได้ 
 
2. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 
 
๓. ข้ันตอนการรบัหนังสือ 
ข้ันตอนท่ี วธิกีารข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑ รบัหนังสือจากหน่วยงานธุรการส่วนกลาง (ภายนอก) ภายในเอกสารท่ัวไป 
และอื่น ๆ 

๒ นาที 

๒ - ตรวจเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจา้ของด าเนินการ 
- จดัล าดับความส าคัญ ความเรง่ด่วนของหนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ 

๕ นาทีต่อ ๑ ฉบับ 

๓ ลงทะเบียนออกเลขรบัหนังสือภายนอก ภายใน ๓ นาทีต่อ ๑ ฉบับ 
๔ ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานแต่ละงานด าเนินการเพื่อน าเสนอผู้บรหิาร

พิจารณาส่ังการต่อไป 
๒ นาที 

 
4. ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรบั 
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5. ตัวอย่างทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

6. การประทับตรารบัหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 
6.1 เลขรบั ให้ลงเลขท่ีรบัตามเลขท่ีรบัในทะเบียน 
6.2 วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรบัหนังสือ 
6.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรบัหนังสือ 
โดยมีตรารบั ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 

 
 
 
 

------------------------------------ 


