
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง 

อำเภอขามทะเลสอ จังหวัดนครราชสีมา 

 



 
 

คำนำ 

  คูมือการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองสรวงฉบับน้ี

จัดทำขึ้นเพื่อ เปนแนวทางในการดำเนินการรับหนังสือราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง ทั้งน้ี 

การรับหนังสือราชการใหมีความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ จัดระบบการรับที่ทันสมัย ปลอดภัย 

การใชระบบอีเมลลหรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดำเนินการโดยยึดหลักการระบบที ่ทันสมัย            

ลดขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน มีหลักฐานการดำเนินงานที ่ถ ูกตอง จำแนกความเรงด วน ตรวจสอบได                

เพื่อตอบสนองความตองการของผูรับบริการ จำเปนตองมีขั้นตอน กระบวนการและแนวทางการปฏิบัติงานที่

ชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกัน 

         

        องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบญั 

เรื่อง                  หนา 

  ช่ืองาน            1 

  วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน    1 

  กฎหมายที่เกีย่วของ          2 

  สถานที่ใหบรกิาร          2 

  ชองทางการติดตอ           2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือการปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการ 

หนวยงาน : งานธุรการ องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง 

1.ช่ืองาน : การรับหนังสือราชการ 

  การรับหนังสอื คือ หนังสือทีร่ับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ธุรการของหนวยงานสาร

บรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว 

 1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนหลัง 

 2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มมุบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

  - เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

  - วันที่ ใหลง วันเดือนป ที่รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  - เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  แบบตรารับหนังสือ 

  

 

 

 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 4. เสนอผูบังคบับัญชาทราบและสั่งการ  

 5. สแกนหนังสือและจัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการดำเนนิงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.จัดลำดับความสำคัญและความ
เรงดวนของหนังสือ 

2-5 นาที/ฉบับ ธุรการกลาง 

2.ประทับตรารับหนังสือ/
เกษียณหนังสอื 

2-5 นาที/ฉบับ ธุรการกลาง 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

2-5 นาที/ฉบับ ธุรการกลาง 

4.เสนอผูบังคับบัญชาทราบและ
สั่งการ 
 

5-10 นาที/ฉบับ ธุรการกลาง 

(ชื่อสวนราชการ) 

เลขรับ ........................................ 

วันที่ ........................................... 

เวลา ........................................... 
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ขั้นตอนและการดำเนนิงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
5. สแกนหนังสือและจัดแยก
หนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงให
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

5-10 นาที/ฉบับ ธุรการกลาง / ธุรการแตละกอง 

 

3. กฎหมายที่เก่ียวของ  

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 

4. สถานที่รับบริการ 

 งานธุรการ องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง อำเภอขามทะเลสอ จังหวัดนครราชสีมา 

5. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 

• องคการบริหารสวนตำบลหนองสรวง อำเภอขามทะเลสอ จังหวัดนครราชสีมา 

• โทรศัพท 0-4497-3037 โทรสาร 0-4497-3037 

• เว็บไซต https://www.nongsruang.go.th/index.php 
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