
แนวทางการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ี 
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งานสารบรรณ : การรบัและส่งหนงัสือ 
-------------------- 

 
1. หลกัการและเหตุผล 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกบัการบรหิารงานเอกสารนับตัง้แต่คิด ร่าง เขยีน แต่ง พมิพ์จดจ า ท าส าเนา รบั ส่ง บนัทกึ ย่อเรื่อง เสนอสัง่การ โต้ตอบ จดัเก็บ 
คน้หา ท าลาย  

การรบั - ส่งหนังสอืราชการ เป็นเรื่องความรวดเรว็ ถูกต้อง เรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ ควรจดัระบบการรบัส่งที่ ทนัสมยัปลอดภยั การใช้งานระบบ E-mail หรอื
การใช้คอมพวิเตอร ์สนับสนุนการด าเนินการ แต่ขดัหลกัการระบบที่ทนัสมยั ลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ลดก าลงัคน มหีลกัฐานการด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได ้
 
2. กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถงึฉบบัที ่4 พ.ศ. 2564 
 
๓. ขัน้ตอนการรบัหนังสือ 
ขัน้ตอนท่ี วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลาการปฏิบติังาน 

๑ รบัหนังสอืจากหน่วยงานธุรการส่วนกลาง (ภายนอก) ภายในเอกสารทัว่ไป และอื่น ๆ ๒ นาท ี
๒ - ตรวจเอกสาร เมื่อหนังสอืส่งมาไม่ถูกตอ้ง ส่งคนืเจา้ของด าเนินการ 

- จดัล าดบัความส าคญั ความเร่งด่วนของหนังสอื จ าแนกประเภทหนังสอื 
๕ นาทตี่อ ๑ ฉบบั 

๓ ลงทะเบยีนออกเลขรบัหนังสอืภายนอก ภายใน ๓ นาทตี่อ ๑ ฉบบั 
๔ ส่งมอบหนังสอืใหแ้ก่กลุ่มงานแต่ละงานด าเนินการเพื่อน าเสนอผูบ้รหิารพจิารณาสัง่การต่อไป ๒ นาท ี

 
4. ตวัอย่างทะเบียนหนังสือรบั 

 
5. ตวัอยา่งทะเบียนหนงัสือส่ง 
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6. การประทบัตรารบัหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมด้านขวาของหนงัสือ โดยกรอกรายละเอยีด ดงันี้ 

6.1 เลขรบั ใหล้งเลขทีร่บัตามเลขทีร่บัในทะเบยีน 
6.2 วนัที ่ใหล้งวนั เดอืน ปีทีร่บัหนงัสอื 
6.3 เวลา ใหล้งเวลาทีร่บัหนงัสอื 
โดยมตีรารบั ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
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