
 
 

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
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องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
อําเภอบัวใหญ จงัหวัดนครราชสีมา 



 
คํานํา 

 
คูมือการปฏิบัติงานการรับ การสงหนังสือราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง ฉบับนี ้จัดทําข้ึน

เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการรับ การสงหนังสือราชการขององคการบริหารสวนตําบล ท้ังนี้ การรับ การสง
หนังสือราชการใหมีความรวดเร็ว ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ จัดระบบการรับ การสงท่ี ทันสมัย ปลอดภัย 
การใชระบบ E-mail หรือการใชคอมพิวเตอร สนับสนุนการดําเนินการโดยยึดหลักการระบบท่ี ทันสมัย ลดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ลดกําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานท่ีถูกตอง จําแนกความเรงดวน ตรวจสอบ ได เพ่ือตอบสนอง
ความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน / กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 เรื่อง          หนา 
 
 ชื่องาน          1  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  1-2  
กฎหมายท่ีเก่ียวของ        3  
สถานท่ีใหบริการ         3  
ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล       3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 คูมือปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานธุรการ 
 
หนวยงาน :  งานธุรการ  องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
 
1. ช่ืองาน : การรับ  การสงหนังสือราชการ 

 
 การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาท่ีธุรการของหนวยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 
 1.จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 
 2. ประทับตราหนังสือตามแบบ ท่ีมุมขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  - เลขรับ  ใหลงเลขตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
  - วันท่ี ใหลง วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
  -เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
  โดยตราประทับ มีขนาด 2.5x5 เซนติเมตร 
 
 
 
  

 
 
  การสงหนังสือ  คือ  หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 
  1.ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถาน 
  2. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องและดําเนินการลงทะเบียนหนังสือสง  
และออกเลขหนังสือ 
 
 

ทะเบียนหนังสือสง 
ทะเบียนหนังสือสง             วันท่ี...........เดือน................พ.ศ.......... 

เลข
ทะเบียนสง 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        

 
 
 
 
 
 
 

ที่ทาํการองคก์ารบริหารสว่นตาํบลหว้ยยาง 

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

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

เวลา........................................................... 
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 2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  และระยะการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 
ข้ันตอนและการดําเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

กรณีสงหนังสือระบบอิเล็กทรอนิกส  จะมีการลงรับ
อัตโนมัติ 

ทันทีเม่ือไดรับหนังสือ สารบรรณกลาง 

กรณีหนวยงานภายนอกนําสงหนังสือ ณ  ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  เจาหนาท่ีสาร
บรรณกลางดําเนินการตรวจสอบและแยกประเภท
หนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

กรณีหนวยงานภายนอกนําสงหนังสือ ณ  ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง เจาหนาท่ีสาร
บรรณกลางดําเนินการลงรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  

5 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

นําสงหนังสือท่ีรับไวแตละสวน/กองเพ่ือเสนอตาม
รายงาน 

5 นาที สารบรรณกลาง 

แตละสวน/กอง ตรวจสอบหนังสือท่ีไดรับ  และลง
รับทะเบียนหนังสือภายนอก 

5 นาที5 นาที/ฉบับ สารบรรณกลาง 

เสนอหนังสือตอหัวหนาสวนราชการแตละสวน/กอง 
และเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

 
3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
4. สถานท่ีใหบริการ 
 สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลหวยยาง   อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
 
5. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 
 องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 
 เบอรโทรศัพท 044 – 756262 
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