
 

 

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ  
การรับ และการสงหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      โดย องคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ 

       อำเภอบัวใหญ   จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 
โทร/โทรสาร.  0-4400-1446  

www.buayai.go.th 

 

 
 



คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานการรับ การสงหนังสือราชการขององคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ ฉบับนี้ จัดทำ 

ขึ้นเพ่ือเปนแนวทางการดำเนินการรับ การสงหนังสือราชการขององคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ ทั้งนี ้ การ

รับ การสงหนังสือราชการใหมีความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ จัดระบบการรับ การสงท่ี ทันสมัย 

ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดำเนินการโดยยึดหลักการระบบที่ 

ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกตอง จำแนกความเรงดวน 

ตรวจสอบไดเพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจำเปนตองมีขั้นตอน/ กระบวนการ 

และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน องคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ 

 

 

 
องคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

เรื่อง             หนา 

ชื่องาน                          1  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน    2  

กฎหมายที่เก่ียวของ                                       2  

สถานที่ใหบริการ           2 

ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล          2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือปฏิบัติงานการ ของ เจาหนาที่ปฏิบัติงานธุรการ 
 

หนวยงาน : งานธุรการ องคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ   

1. ชื่องาน  : การรับ การสงหนังสือราชการ  

การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ธุรการของหนวยงานสาร บรรณ

กลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว 

 1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือด าเนินการกอนหลัง  

2. ประทับตราหนังสือตามแบบ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

- เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

 - วันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ที่รบัหนังสือ  

- เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ โดยตรารับ มีขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร 
 

 

 

 

 

 

การสงหนังสือ คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กำหนดไว 

 1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 

 2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนหนังสือสง 

 

 
ทะเบียนหนังสือสง 

ทะเบียนหนังสือสง                                                                                         วันท่ี เดือน พ.ศ . 
เลขทะเบยีน

สง 
ที ่ ลงวนัที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

        
        
        

 

  

 

ททีำการองคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ 

รับที่.......................................................... 

วันท่ี.......................................................... 

เวลา.......................................................... 
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2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

ขั้นตอนและการดำเนินงาน 
 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. กรณหีนังสือสงทางระบบอิเล็กทรอนิกส จะมีการลง
รับโดยอัตโนมัติ 

ทันทีเมื่อไดรับหนังสือ สารบรรณกลาง 

2. กรณหีนวยงานภายนอกนำสงหนังสือ ณ ที่ทำการ
องคการบริหารสวนตำบล เจาหนาที่สารบรรณกลาง 
ดำเนินการตรวจสอบและแยกประเภท หนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3. กรณหีนวยงานภายนอกนำสงหนังสือ ณ ที่ทำการ
องคการบริหารสวน ตำบล เจาหนาที่สารบรรณกลาง
ดำเนินการลงรับในระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส 

3นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

4. นำสงหนังสือที่รับไวใหแตละสวน/กอง เพ่ือเสนอ
ตามสายงาน 

2นาที สารบรรณกลาง 

5. แตละสวน/กอง ตรวจสอบหนังสือที่ไดรับ และ
ลงทะเบียนรับหนังสือ ภายนอก 

2นาที/ฉบับ สารบรรณแตละ
สวน/กอง 

6. เสนอหนังสือตอหัวหนาสวนราชการแตละสวน/กอง 
และเสนอผูบริหาร พิจารณาสั่งการ 

5 นาที สารบรรณแตละ
สวน/กอง 

 

3. กฎหมายที่เกี่ยวของ  :   ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 
 

4. สถานที่รับบริการ  : งานสารบรรณ องคการบริหารสวนตำบลบัวใหญ  อำเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา  
 

5. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล  :  องคการบริหารสวนตำบล   อำเภอบัวใหญ    จังหวัดนครราชสีมา 

 - เบอรโทรศพัท  044-001446 

 - เว็บไซต  www.buayai.go.th 

 - line 

      
 


