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คูมือสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ :  งานการรับหนังสือราชการ 
หนวยงานหลักท่ีรับผิดชอบ :  งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทาขาม 
ผูจัดทํา    :  นางบุษรา ธรรมวุฒิ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
             
 1.ช่ืองาน : งานการรับหนังสือราชการ 
 2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

  1.ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
    1.1) หนังสือรับจากภายนอก ไดแก หนังสือราชการท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอกองคการ
บริหารสวนตําบลทาขาม โดยรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และรับจากไปรษณีย 
 

   2.ประทับตราตรายางเลขรับขององคการบริหารสวนตําบลทาขาม ซึ่งประกอบดวยขอมูล
เลขรับ วันท่ี เวลา โดยหมึกสีน้ําเงิน และประทับตราบริเวณมุมขวาบนของหนังสือราชการเทานั้น 
 

  3.ลงรายละเอียดของเอกสารในสมุดทะเบียนรับหนังสือ โดยรายละเอียดในเลมทะเบียนรับ 
ประกอบไปดวย 
    3.1) เลขรับ  เปนเลขท่ีองคการบริหารสวนตําบลทาขาม กําหนดข้ึนมาในแตละป
พุทธศักราช โดยเริ่มต้ังแตเลขท่ี 1 เปนตนไป 
    3.2) ท่ี ตองระบุท่ีของหนังสือราชการท่ีสงมาซึ่งจะปรากฎในหนังสือราชการท่ีสงมา
ตําแหนงบนซายของกระดาษ 
    3.3) ลงวันท่ี ตองระบุวันท่ีของหนังสือราชการท่ีสงมา ซึ่งหากเปนหนังสือราชการเต็มรูป 
จะปรากฏอยูใตครุฑ สวนหนังสือประทับตราวันท่ีจะปรากฏอยูตรงช่ือหนวยงานและประทับตราทายหนังสือ 
    3.4) จาก ตองระบุขอมูลดังนี้ 
   3.4.1) กรณีท่ีเปนหนวยงานราชการ บริษัท รานคาฯ ใหระบุช่ือตําแหนงและ
หนวยงานท่ีสงหนังสือราชการ 
   3.4.2) กรณีท่ีเปนจดหมายสวนตัวใหระบุช่ือ-สกุล 
    3.5) เร่ือง ตองระบุเรื่องท่ีปรากฏอยูในหนังสือราชการ ดังนี้ 
   3.5.1) กรณีท่ีเปนหนังสือราชการเต็มรูปจะปรากฏอยูบรรทัดถัดจากันท่ี 
   3.5.2) กรณีท่ีเปนหนังสือประทับตรา ตองอานจับใจความแลวระบุเปนช่ือเรื่อง 
 

 4. ลงขอมูลการรับเอกสารในหนังสือราชการ โดยจะมีขอมูล 3 สวนท่ีปรากฏอยูในตรา
ประทับการรับหนังสือ ไดแก 
 4.1) เลขรับ ระบุเลขรับ ท่ีปรากฏในเลมทะเบียนรับหนังสือ 
 4.2) วันท่ี ระบุวันท่ีท่ีรับหนังสือราชการ (วันท่ีปจจุบัน) 
 4.3) เวลา ระบุเวลาปจจุบันท่ีลงรับหนังสือราชการ 
 

5.เกษียนหนังสือ ใสแฟมเสนอหัวหนา และหัวหนาเกษียนนํา เมื่อเรียบรอยและ นําเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับตอไป 
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3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

แผนผังข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 
 
     
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/4.กฏหมายท่ีเกี่ยวของ... 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอกทางไปรษณียและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (1 วันทําการ) 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในทะเบียนหนังสือรับ (1 วันทําการ) 

ลงขอมูลการรับเอกสารในหนังสือราชการ (1 วันทําการ) 

อาน ตีความและสรุปสาระสําคัญเสนอตอหัวหนาสํานักปลัด อบต. (1 วันทําการ) 

เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลทาขาม (1 วันทําการ) 

เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลทาขาม (1 วันทําการ) 

สงเรื่อใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ (ภายใน 1 วันทําการ) 

เสร็จส้ิน 
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4. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)                     
พ.ศ.2548 

 

หมวดท่ี 2 การรับและการสงหนังสือ 
 

สวนท่ี 1 การรับหนังสือ 
 

ขอ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนัสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันความลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส                    
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

ขอ 36 จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซอง
ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เพื่อดําเนินการให
ถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

 

ขอ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ทายระเบียบ ท่ีมุมเนขวาของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

37.1 เลขรับ ใหลงท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
37.2 วันท่ี ใหลงวันเดือนปท่ีรับหนังสือ 
37.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 

ขอ 38 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบท่ี 13 ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน 
38.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับขอทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีรับเขามา 
38.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
38.4 ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
38.5 จาก ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
38.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 
38.7 เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
38.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
38.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 

 
/ขอ 38 จัดแยกหนังสือ... 
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ขอ 38 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการโดยใหลงช่ือ
หนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชอง กาปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงท่ีเกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลงช่ือ
หรือตําแหนงไวดวย 

 

การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ ง                              
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ 48 หรือใหผูรับหนังสือลงช่ือและวันเดือนปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานใน
ทะเบียนรับก็ได 

การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวน
ราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียน
วาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วันเดือนป 

 

ขอ 40 การรับหนังสือภายในหนวยงานราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจาหนวยงานสารบรรณ
กลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
 
 


