


คู่มือการปฏิบัติงาน
ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล

โรงเรียนบ้านบ้านเนินทอง
สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประถมศึกษาชุมพร เขต 1



1. ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพื่อให้หนังสือราชการหรือหนังสือคําส่ังไปถึงมือผู้รับหรือผู้ปฏิบัติเร็วที่สุด
2.2 เพื่อป้องกันมิให้มีการสูญหาย และสะดวกในการติดตามและค้นหา
2.3 เพื่อให้มีหลักฐานเป็นที่ประจักษ์ในการรับหนังสือราชการต่าง ๆ ที่ได้จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
3.1 จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อน
3.2 ประทับตราหนังสือ
3.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ
3.4 นําเสนอผู้ท่ีมีอํานาจเพ่ือพิจารณาส่ังการ
3.5 ดําเนินการจัดทําสําเนาคู่ฉบับหนังสือ
3.6 จ่ายสําเนาคู่ฉบับหนังสือให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง
3.7 ผู้เกี่ยวข้องรับสําเนาคู่ฉบับหนังสือ พร้อมลงช่ือรับหนังสือ
3.8 เก็บต้นฉบับหนังสือไว้ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล/ งานสารบรรณ



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน
ชื่องาน การรับหนังสือราชการ
ส่วนราชการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล
วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้หนังสือราชการหรือหนังสือคําส่ังไปถึงมือผู้รับหรือผู้ปฏิบัติเร็วที่สุด
2. เพื่อป้องกันมิให้มีการสูญหาย และสะดวกในการติดตามและค้นหา
3. เพื่อให้มีหลักฐานเป็นที่ประจักษ์ในการรับหนังสือราชการต่าง ๆ ที่ได้จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

ลําดับที่ แผนผังขั้นตอนการ
ดําเนินงาน

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดําเนินงาน

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ
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จัดลําดับความสําคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ
เพ่ือดําเนินการก่อน

ประทับตราหนังสือ

ลงทะเบียนรับหนังสือ

นําเสนอผู้ท่ีมีอํานาจเพ่ือ
พิจารณาส่ังการ

ดําเนินการจัดทําสําเนาคู่
ฉบับหนังสือ
จ่ายสําเนาคู่ฉบับหนังสือ
ให้แก่ผู้เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้องรับสําเนาคู่
ฉบับหนังสือ พร้อมลงชื่อ
รับหนังสือ
เก็บต้นฉบับหนังสือไว้ที่
กลุ่มบริหารงานบุคคล/
งานสารบรรณ

10 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที

10 นาที

10 นาที

5 นาที

5 นาที

นางสาวสรวงสุดา
พรหมศรี

นางสาวสรวงสุดา
พรหมศรี
นางสาวสรวงสุดา
พรหมศรี
นางสาวสรวงสุดา
พรหมศรี
นางสาวสรวงสุดา
พรหมศรี
นางสาวสรวงสุดา
พรหมศรี

นางสาวสรวงสุดา
พรหมศรี
นางสาวสรวงสุดา
พรหมศรี



5. ระเบียบ/ กฎหมายที่เก่ียวข้อง
5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
5.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548




