
แบบบันทึกองคความรูรายบุคคล 

1. ชื่อองคความรู    การรับหนังสือ 

2. ชื่อเจาหนาที่องคความรู  นางสาวณฐัิดา  สัชญาญาณโชติ 

3. เสริมสรางองคกรใหมีสมรรถนะสูง  

4. ที่มาและเปาหมายของการจัดการความรู  

  การรับหนังสือราชการ  เปนสวนหนึ่ งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักสํานัก

นายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562  แบบบันทึกองคความรูนี้  นําเสนอเก่ียวกับขั้นตอนและวิธี

ปฏิบัติงานการรบัหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก  เพ่ือคัดแยกใหแกบุคคลที่เกี่ยวของ 

5. ขั้นตอนและวิธีการดาํเนินงาน 

  หนังสือรับ  คือ  หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ

ปฏิบัติตามที่กําหนดไว  ดังนี้ 

  1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง  และใหผูเปด

ซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อ

ดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจะดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

  2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

  2.1 เลขรับ   ใหลงเลขที่รับตามที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 

  2.2 วันท่ี   ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 

  2.3 เวลา   ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรบัโดยกรอกรายละเอียด  ดังน้ี 

   3.1 เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอด

ปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังรบัจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

   3.2 ท่ี  ใหลงเลขที่หนังสือที่รับเขามา 

   3.3 ลงวันที่   ใหลงวัน เดือน ป ที่ระบุในหนังสือที่รับเขามา 

   3.4 จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม

ระบุตําแหนง 

   3.5 ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีมาถึง  หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีไมระบุตําแหนง 

   3.6 เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณทีี่ไมมชีื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

 4.  นําเอกสารท่ีลงทะเบียนรบัเรยีบรอยแลวเสนอผูอํานวยการศูนยฯ  มอบงานผูรับผิดชอบ 

 5.  คัดแยกเอกสารตามที่ผูอํานวยการศนูยฯ  มอบหมาย 

 6.  สงเอกสารใหแกผูปฏิบัติโดยระบุงานที่รับผิดชอบในชองการปฏิบัติ (ในทะเบียนรับ) 

 7.  ผูรับเอกสารลงนามในชองหมายเหตุ (ในทะเบียนรับ) 

  


