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วิธีการรบัหนังสอืราชการ 

การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไวแลวน้ันเรียกวา  “หนังสือรับ”  

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

1. รับเอกสารจาก/สํานัก/สถาบัน/กอง หรือหนวยงานตางๆ 

2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอน - หลัง 

3. ตรวจสอบเอกสาร ความถูกตอง ความครบถวนและสิ่งที่สงมาดวย หากไมถูกตองใหติดตอสวน

ราชการหรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

4. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

4.1 เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามที่รับในทะเบียน 

4.2 วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 

4.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

แบบตรารับหนังสือ (ตามระเบียบ) 

 
 

5. เสนอเอกสารใหผูบริหารหนวยงาน เพ่ือทราบ/มอบหมาย/สั่งการ  

6. ดําเนินการคัดแยกเอกสารสงใหบุคลากรที่เกี่ยวของกับงานที่ไดรับมอบหมาย  

วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  

 เพ่ือใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปนประเภทตางๆ มีหลักงายๆ ในการ
จัดเอกสารเขาแฟมดังน้ี 

1. เรื่องไมยุงยากไมมีปญหาพิจารณาอยางใดๆ เชน เพียงลงนามช่ือเทาน้ัน 

2. เรื่องที่มีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแกหรือมีการตัดสินใจ ตองเอาไวทีหลังหรือแยกแฟม

เสนอเพราะตองใชวีพิจารณา ตกลงใจ หรือแกไข เพ่ือใหสามารถสั่งงานธรรมดากอน 

3. แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความอ่ืนๆ ไวตางหาก 
4.  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวนแลวรีบเสนอทันท ี
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การสงเรื่อง 

1. พิมพใบนําสงเรื่องใหผูไดรับมอบหมายหรือผูเกี่ยวของ 

2. สงเรื่องใหผูที่ไดรับมอบหมายหรือผูเกี่ยวของลงช่ือรับเรื่อง แลวเก็บเอกสารนําสงไวเปนหลักฐาน 

วัตถุประสงคของการลงรบัหนังสือราชการ 

1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. งายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 
4. ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

 
 


	2. เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้หรือมีการตัดสินใจ ต้องเอาไว้ทีหลังหรือแยกแฟ้มเสนอเพราะต้องใช้วีพิจารณา ตกลงใจ หรือแก้ไข เพื่อให้สามารถสั่งงานธรรมดาก่อน

