
คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติของเจาหนาที ่
 

1.ชื่องาน  งานธุรการ  การรับหนังสือ 
 
2.วิธีการขั้นตอนการปฏบิตังิาน 
  ๑.  จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพื่อดำเนินการกอนหลังละตรวจ
ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่สงออกหนังสือ 
เพ่ือดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันที่ ใหลงวันที่  เดือน  ป  ที่รับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ใหลง  วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
   ๓.๔  ลงวันที่  ใหลงวันที่  เดือน  ป  ของหนังสือที่รับเขามา 
   ๓.๕  จาก  ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตำแหนง 
   ๓.๖  ถึง  ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตำแหนง 
   ๓.๗  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป
เรื่องยอ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 
 
 

             (ชื่อสวนราชการ) 
            เลขที่รับ............... 
            วันที่..................... 
            เวลา..................... 



แบบทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนังสือรับ            วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัต ิ
หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว  สงใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ  

โดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคลหรือตำแหนงที่เก่ียวของกับการรับ
หนังสือใหลงชื่อตำแหนงไวดวย 
  การสงหนังสือที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอน  โดยใช
สมุดสงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่
หัวหนาสวนราชการกำหนด 
  ถาหนังสือรับนั้นจะตองดำเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว 
ใหลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขที่ที่เทาใด  วนั  เดือน  ปใด 

๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
๑.  จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ  2  นาที 

  ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  2  นาที 
  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ  2  นาที   

๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว  สงใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 2  นาที 
  

กฎหมายที่เกี่ยวของ 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
 


