
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับและสงหนังสือ  
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 
 
ข้ันตอนและการดำเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือสงมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะมีการลงทะเบียน   รับ
เองโดยอัตโนมัติ 

ทันทีท่ีมีหนังสือ
เขา 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเปนหนังสือท่ีนำสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงานเจาหนาท่ีจะทำการ
ลงตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

5 นาที สารบรรณกลาง 

3.กรณีเปนหนังสือท่ีนำสงดวยตนเองจากภายนอกหนวยงานเจาหนาท่ีจะทำการ
ลงรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง 

5 นาที/ตอฉบับ สารบรรณกลาง 

4.สงมอบหนังสือใหแตละกอง เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 5 นาที สารบรรณกลาง 
5.แตละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีไดรับ และลงทะเบียนรับในสมุดคมุ             
การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

5 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผูบริการพิจารณาสั่งการ  สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 25 นาที  

 
3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
    ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 
4. สถานท่ีใหบริการ 
     งานสารบรรณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลน้ำบอหลวง  อำเภอสันปาตอง  จังหวัดเชียงใหม เลขท่ี 222  หมูท่ี  2  

ตำบลน้ำบอหลวง  อำเภอสันปาตอง  จังหวัดเชียงใหม  50120 โทรศัพท 052 080778 ณ หนวยงาน 

 
5. ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ องคการบริหารสวนตำบลบานสหกรณ 
     5.1 กรณีหนังสือสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 24 ช่ัวโมง 
     5.2 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร(เวนวันหยุดราชการตั้ งแตเวลา 08:30-16:30 (ไมมีพักเท่ียง  
6. ชองทางการติดตอสอบถามขอมูล 
     6.1 หมายเลขโทรศัพท 052 080778 
     6.2 E-mail: namboluang@gmail.com 
     6.3 เว็บไซตอบตฯ: www.namboluang.go.th 
     6.4 Facebook: องคการบรหิารสวนตำบลน้ำบอหลวง  

+ 


