
 

งานสารบรรณ องค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญ่ 

ขั้นตอนการรับหนังสือ ต าแหน่ง ธุรการ 

เข้าท่ีเว็บไซด์ https://www.br.sarabanflow.org/ 

 

ใส่ชื่อและรหัสของผู้ใช้  

 

 

 



1.คลิกเข้าหนังสือภายนอก  หัวข้อหนังสือ Online 

 
 
2.เข้าจัดการเอกสาร  

 

 

 

 

 

 



3.พิมพ์เอกสารที่แนบ เพ่ือประทับตราทะเบียนรับหนังสือ และรับเอกสารในระบบ 

 

4.เสร็จสิ้นการลงทะเบียนรับหนังสือ 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับจากภายนอก ท่ีเป็นจดหมาย ,E-mail ,และอืน่ๆ 

1.คลิกหัวข้อ จดหมาย อีเมล อื่นๆ 

 

2. บันทึกรายละเอียด  
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3. ออกเลขหนังสือรับ 

 

4. เมื่อออกเลขทะเบียน ประทับตรารับท่ีเอกสาร  

 

 

 

 



  กระบวนการรับหนังสือจากภายนอก ขององค์การบริหารส่วนต าบลตูมใหญ่ 
ที่ ผังกระบวนการ/ 

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  เริ่มต้น เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับหนังสือจาก 
ภายนอก 
-จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน ของหนังสือ
เพื่อด าเนินการก่อนหลังและ 
ให้ผู้ เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อ
ราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 นาที งานธุรการ 
ส านักปลัด 

อบต. 

2. ประทับตรารับ
หนังสือ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา 
- ท าการสแกนหนังสือเพื่อลงรับในระบบ สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อออกเลข หนังสือรับ 

2 นาที งานธุรการ 
ส านักปลัด 

อบต. 

3. เกษียนหนังสือ เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ท าการเกษียนหนังสือ 

3 นาที งานธุรการ 
ส านักปลัด 

อบต. 

4. เสนอหนังสือแก่ 
ผู้บริหารตามล าดับ
ชั้น 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ท าการเสนอหนังสือแก่ฝ่ายบริหาร ตามล าดับช้ัน 
เพี่อรับทราบและสั่งการ 

5 - 60 
นาที 

หรือขึ้นอยู่
กับผู้บริหาร 

งานธุรการ 
ส านักปลัด 

อบต. 

5. แจ้งเวียนหนังสือ 
ตามข้อสั่งการ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
- ท าการแจ้งเวียนหนังสือตามข้อสั่งการ ของ
ผู้บริหาร (แจ้งให้แต่ละกองทราบ) 

10 นาที งานธุรการ 
ส านักปลัด 

อบต. 

6. บันทึกข้อมูลหนังสือที่
ท าการจัดส่ง
เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
-ท าการเก็บหนังสือเข้าแฟ้มตามทะเบียน เลขรับ
หนังสือ 

2 นาที งานธุรการ 
ส านักปลัด 

อบต. 

7. สิ้นสุด          เสร็จสิ้นกระบวนการ   

รวมระยะเวลา 19 นาที  

        

ขอบเขตการให้บริการ/ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2564.  
 



 


