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สำนักงานปลัด  
องค์การบริหารส่วนตำบลโนนหมากเคง็ 

อำเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 



 งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง 
ดังต่อไปนี้  

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทาน หนังสือ และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร  

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน ของทุกส่วนราชการภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบล 

3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  

4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง 

5) งานจดบันทึกการประชุม  

6) งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

7) งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัดอบต.โนนหมากเค็ง 

8) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม  

9) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม  

10) งานรัฐพิธี  

11) งานควบคุมภายในระดับองค์กร  

12) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  

13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน าเรื่องเสนอ
ผู้บริหาร  

 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้ งานสารบัญเป็นระบบ
และป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น  เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือ
ราชการ 

 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่  ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

  

 

 

 

  

/เมื่อรับ... 
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 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนหมากเค็ง โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้  

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก  

2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  

3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  

4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์  

5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น  

6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ  

7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม  

8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ  

9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  

10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดย เรียงตามปีปฏิทิน  

11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมการท างาน 

งานรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเร่ืองเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ รับทราบ/ด าเนินการ 

งานรับหนังสือ จัดส่งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน  

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชา 

สิ้นสุดการท างาน 

รับหนังสือ/เอกสาร/
ไปรษณีย์/โทรสารจาก 

งานสารบรรณกลาง 

หรือจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 

/2) งานเก็บ... 
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2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการ ปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบล  

 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ การเก็บหนังสือ  

- เก็บระหว่างปฏิบัติ  

- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  

 การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อ ย่อก ากับตรา  

หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง  

หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วย หมึกสีน้ าเงิน 

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปียกเว้น  

1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  

2. หนงัสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  

3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า  

4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย กว่า 5 ปี  

5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเก็บไว้ไม่น้อย กว่า 1 ปี  

 หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปีให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีพร้อมบัญชีส่งมอบให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่  

1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ  

2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

 การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือ ขอท าลาย
เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป)  

 

 

 

/ตราครุฑ... 
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ตราครุฑมี 2 ขนาด  

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 
3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ  

 ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

 หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ  ติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและค า
ลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้
ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ  มีหัวข้อก าหนดให้ ลงคล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น  

 กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดใดประสงค์
จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ 
เช่น  แยกเป็น  

- เรื่องเดิม  

- ข้อเท็จจริง  

- ข้อกฎหมาย  

- ความเห็นเจ้าหน้าที่  

- ข้อพิจารณา  

 ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความ ของหนังสือ
เท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง  

 ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงาน ของรัฐต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียก สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ
ให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน  สามารถค้นหา
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็น
ภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

/เฉพาะหน่วย... 
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เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่ เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่ เป็นราชการ  ส่วนกลาง คือ                          
กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอและราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ ราชการส าหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไป
ตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ขึ้นกับราชการส่วน ภูมิภาค เช่น ส านักงานของส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลัง
ส านักงานเขต หรือ ส านักงานภาคของ หน่วยงานต่างๆ เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้อง
มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู้  

ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง  

 สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ ยื่นค าขอ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร
ประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วน เสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้า
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  

การตรวจดูข้อมูล  

สิทธิในการเข้าตรวจดู 

 สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ท าได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ  ราชการอย่างน้อยตาม
รายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี ลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น  

สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง  

 เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอส าเนา 
และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 

 หมายเหตุการณ์ ขอส าเนาผู้ขออาจ ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้า
ตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บ ค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความ
เห็นชอบไม่ได้  

 สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้ 
เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้ บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพื่อขอ ตรวจดูหรือ
ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่ หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่ง
แห่งใดท่ีมีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน หรือ
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิ  ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูล
ข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามท่ีนี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูล 

/ข่าวสาร... 
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ข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร ส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่
อยู่ในประเทศไทยด้วย 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง  

ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่  

ขั้นตอนที่ 2  

2.1 การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้ มีข้อมูลในศูนย์ ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่มีข้อมูลในศูนย์ ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับผิดชอบ
ข้อมูล และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง  

2.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอเจ้าหน้าที่ จะแนะน าให้
ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 037-550250  

- ข้อมูลที่เก่ียวกับบุคคล งานส านักปลัด เป็นผู้ตอบ  

- ข้อมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ งานพัสดุและทรัพย์สิน เป็นผู้ตอบ 

- ข้อมลูที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป งานส านักปลัด เป็นผู้ตอบ  

ขั้นตอนที่ 3 ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ 
3.1 นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา  

3.2 ช าระค่าธรรมเนียม  

3.3 น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  

3.4 น าเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

ขั้นตอนที่ 4 ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 

 



4. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนดไว้  
 1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
 1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
  - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
  - วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
  - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

  โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 
 
 
 
 
 

5. การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  
 2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
 2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบฟอร์ม  
 



 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน  

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  

4. สถานที่ให้บริการ  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนหมากเค็ง อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ส านักงานปลัด อบต.  
 5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตลอด 24 ชั่วโมง  
 5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง)  

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล  
 6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 037 550 250 ต่อ 24 
 6.2 อีเมล์ saraban@nonmakkeng.go.th  
 6.3 เว็บไซต์เทศบาล https://www.nonmakkeng.go.th 
           6.4 facebook : ข่าวประชาสัมพันธ์ อบต.โนนหมากเค็ง 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและการด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.กรณีหนังสือส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
จะมีการลงทะเบียนรับเองโดยอัตโนมัติ  

ทันทีท่ีมี 
หนังสือเข้า 

สารบรรณกลาง 

2.กรณีเป็นหนังสือที่นาส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน  
เจ้าหน้าที่จะท าตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ  

5 นาท ี สารบรรณกลาง 

3. กรณีเป็นหนังสือท่ีนาส่งด้วยตนเองจากภายนอกหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
จะท าการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง  

3 นาที/ต่อฉบับ สารบรรณกลาง 

4.ส่งมอบหนังสือให้แต่ละกอง เพื่อนาเสนอตามสายงาน  2 นาท ี สารบรรณกลาง 
5.แต่ละกอง ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ และลงทะเบียนรับในสมุดคุมการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก  

2 นาที/ฉบับ สารบรรณกองฯ 

6.เสนอหนังสือภายในกอง และเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  5 นาท ี สารบรรณกองฯ 
รวมระยะเวลา 17 นาที 
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