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ค าน า 

 การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการ
รับ - ส่งหนังสือราชการ ตั้งแต่การด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการส่งเอกสารหนังสือ
ราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือคัดแยก
ให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการรับ – ส่งหนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
เจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างาน
ยิ่งขึ้นไป 
 
 
        งานบริหารการศึกษา 

     กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับ – ส่งหนังสือราชการ 

 “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่งการเก็บ
รักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
 จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้อง
กับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต ่
 1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน ส าเนา – เสนอ – ลง
นาม) 
 2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนส่ง – ลงวัน เดือน ปี – บรรจุซอง – น าส่ง) 
 3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจ่าย) 
 4. การเก็บรักษา และการยืม 
 5. การท าลาย 
 การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน
ภายนอกและภายในองค์กร 
 “หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ประชาชนทั่วไปมี
มาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณมี 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไป โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
 2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ 
 3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
 4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบยีบ ข้อบังคับ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรองรายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
การรับหนังสือราชการ  
 การรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญเป็นระบบ
และป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือ
ราชการ 
 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่
ผู้รับผิดชอบงานที่เก่ียวข้อง  
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 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานสารบรรณกลาง ทั้งหนังสือภายในและภายนอก ส่งเรื่อง
มายังกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอน  
 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การส่งหนังสือหนังสือราชการ 
 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
        2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
       2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 
       2.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ
ส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
       2.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
       2.1.5 จากนั้นให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่มี
ต าแหน่ง 
       2.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง 
       2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
       2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
       2.1.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลาง (1 นาที) 

 

 
คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ (1 นาที) 

เปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับรับลงทะเบียนรับ (1 นาที) 

ผู้รับผิดชอบงานที่เก่ียวข้องน าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน (2 นาท)ี 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ (5 นาที) 

 

 
ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง

กับงานตามที่ได้มอบหมาย (1 นาที) 
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  2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 

 
ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ (1 นาที) 

 

 
จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร และตรวจสอบความถูกต้อง (5 นาที) 

เสนอหัวหน้าตรวจสอบเพ่ือเสนอผู้บริหารเซ็นลงนาม (5 นาที) 

 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก (1 นาที) 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง พร้อมท าส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน (1 นาที) 

 

 
จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง (1 นาที) 
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