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1. ชือ่งาน : งานการรับหนังสือราชการ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนหนังสือปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.1) หนังสือรับจากภายนอก  ได้แก่ หนังสือราชการที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกองค์การ

บริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ โดยรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และรับจากไปรษณีย์ 
 2.  ประทับตราตรายางเลขรับขององค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลเลขรับ 
วันที่ เวลา โดยหมึกสีน้ าเงิน และประทับตราบริเวณมุมขวาด้านบนของหนังสือราชการเท่านั้น 
 3.  ลงรายละเอียดของเอกสารในสมุดทะเบียนหนังสือ โดยรายละเอียดในเล่มทะเบียนรับ ประกอบ
ไปด้วย 
 3.1) เลขรับ เป็นเลขท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ ก าหนดขึ้นมาในแต่ละปีพุทธศักราช 
โดยเริ่มตั้งแต่เลขที่ 1 เป็นต้นไป 
 3.2) ที่ ต้องระบุที่ของหนังสือราชการที่ส่งมาซึ่งจะปรากฏในหนังสือราชการที่ส่งมาต าแหน่งบน
ซ้ายของกระดาษ 
 3.3) ลงวันที ่ต้องระบุวันที่ของหนังสือราชการที่ส่งมา ซึ่งหากเป็นหนังสือราชการเต็มรูป จะ
ปรากฏอยู่ใต้ครุฑ ส่วนหนังสือประทับตราวันที่จะปรากฏอยู่ตรงชื่อหน่วยงานและตราประทับท้ายหนังสือ 
 3.4) จาก ต้องระบุข้อมูลดังนี้  
  3.4.1) กรณีที่เป็นหน่วยงานราชการ บริษัท ร้านค้าฯ ให้ระบุชื่อต าแหน่งและหน่วยงานที่ส่ง
หนังสือราชการ 
  3.4.2) กรณีที่เป็นจดหมายส่วนตัวให้ระบุชื่อ สกุล 
 3.5) เรื่อง ต้องระบุเรื่องที่ปรากฏอยู่ในหนังสือราชการ ดังนี้ 
  3.51) กรณีท่ีเป็นหนังสือราชการเต็มรูปจะปรากฏอยู่บรรทัดถัดจากวันที่ 
  3.5.2) กรณีที่เป็นหนังสือประทับตรา ต้องอ่านแล้วจับใจความแล้วระบุเป็นชื่อเรื่อง 
 4. ลงข้อมูลการับเอกสารในหนังสือราชการ โดยจะมีข้อมูล 3 ส่วนที่ปรากฏอยู่ในตราประทับการรับ
หนังสือ ได้แก่ 
  4.1) เลขรับ ระบุเลขรับ ที่ปรากฏในเล่มทะเบียนรับหนังสือ 
  4.2) วันที ่ระบุวันที่ที่รับหนังสือราชการ (วันที่ปัจจุบัน) 
  4.3) เวลา ระบุเวลาปัจจุบันที่ลงรับหนังสือราชการ 
 5. เกษียนหนังสือ ใส่แฟ้มเสนอหัวหน้า และหัวหน้าเกษียณน า เมื่อเรียบร้อยแล้ว น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป 
 
 
 



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

แผนผังขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (1 วันท าการ) 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในทะเบียนรับหนังสือ ( 1 วันท าการ) 

ลงข้อมูลการรับเอกสารในหนังสือราชการ ( 1 วันท าการ) 

อ่านตีความและสรุปสาระส าคัญเสนอหัวหน้าส านักปลัด อบต. ( 1 วันท าการ) 

เสนอรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ ( 1 วันท าการ) 

เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ  ( 1 วันท าการ) 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพะโต๊ะ ( 1 วันท าการ) 

ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ( ภายใน 1 วันท าการ) 

เสร็จสิ้น 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 

หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ 
ส่วนที่ 1 การรับหนังสือ 

 ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นความลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ข้อ 36 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง
ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 
  37.1 เลขรับ ให้ลงที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
  37.2 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
  37.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ข้อ 38 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 
  38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
  38.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตราหนังสือ 
  38.3 ที่ ให้ลงเลขที่หนังสือที่รับเข้ามา 
  38.4 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  38.5 จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  38.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่ อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  38.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  38.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  38.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ 39 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการโดยให้ ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงชื่อหรือ
ต าแหน่งไว้ด้วย 
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่งโดยใช้
สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือก็ได้ 



 การด าเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการ
ก าหนด 
 ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่า
ได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด 
 ข้อ 40 การับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้ว ให้ปฏิบัตามวิธีการที่กล่าวข้องต้นโดยอนุโลม 
 
 
 


