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การรับหนังสือจากภายนอก 
 
 การรับหนังสือจากภายนอก ซึ่งมาจากอ าเภอ จังหวัด อปท.อ่ืน หน่วยงานสังกัดอ่ืน หน่วยงานเอกชน 
หรือหนังสือจากราษฎรในพ้ืนที่ (เช่น ค าขอ ค าร้อง) จะต้องน าหนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณ ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่มี
หน้าที่ด้านงานสารบรรณของส่วนกลางจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายก าหนดไว้ ดังนี้ 
 - เมื่อมีหนังสือมา เจ้าหน้าที่จะต้องจัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน หรือความลับ เพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลังให้ทันต่อเวลา 
 - ประทับตรารับหนังสือที่มุมขวาบนของหนังสือที่รับมา และกรอกเลขรับตามทะเบียน พร้อมวันและ
เวลาที่รับ (ตรายางที่ประทับรับ มีขนาดกว้าง X ยาว ที่ 2.5 X 5 ซม.) 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ล าดับที่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ 

1 รับหนังสือจากผู้ที่น าส่งมาด้วยตนเอง หรือมา
จากระบบคอมพิวเตอร์ เช่น อีเมล ไลน์ เป็นต้น
เพ่ือน ามาแยกประเภท จัดล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วน 

ภายใน 5 นาที เ จ้ า ห น้ า ที่ ส า ร
บรรณกลาง 

2 ลงรับหนังสือ ภายใน 3 นาที ต่อฉบับ เ จ้ า ห น้ า ที่ ส า ร
บรรณกลาง 

3 ส่งมอบหนังสือให้แต่ละส่วนราชการ ภายใน 5 นาที เ จ้ า ห น้ า ที่ ส า ร
บรรณกลาง 

4 แต่ละส่วนราชการ ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ 
และลงทะเบียนในสมุดรับของแต่ละส่วน
ราชการ 

ภายใน 2 นาที ต่อฉบับ เ จ้ า ห น้ า ที่ ส า ร
บรรณของแต่ละ
ส่วนราชการ 

5 เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ 

ภายใน 5 นาที เ จ้ า ห น้ า ที่ ส า ร
บรรณของแต่ละ
ส่วนราชการ 

 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับรับหนังสือจากภายนอก 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2564 

 
 
 

เลขรับ.................................... 
วันที่…………………………………
เวลา....................................... 



เวลาในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
 

วันจันทร์-ศุกร์ เวลา 8.30 – 16.30 น. ยกเว้นวันเสาร์-อาทิตย์และวันหยุดราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

งานอ านวยการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
 


