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คู่มือส ำหรับประชำชน: งำนตอบ-รับหนังสือรำชกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลวอแก้วอ าเภอห้างฉัตรจังหวัดล าปาง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:งานตอบ-รับหนังสือราชการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลวอแก้วอ าเภอห้างฉัตรจังหวัดล าปาง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อ่ืนๆ (เช่นการออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1วันท าการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] งานตอบ-รับหนังสือราชการอบต.วอแก้ว 29/07/2558 10:57  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลวอแก้ว 
127 หมู่ 2 ต าบลวอแก้วอ าเภอห้างฉัตรจังหวัดล าปาง 
โทร 089-9561529 / 054-011126/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณา
ความส าคัญของหนังสือหาก
เรื่องใดส าคัญต้องด าเนินการ
ก่อน 

0 นาที - - 

2) 
- 
 

ลงรับหนังสือเพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น

0 นาที - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พิจารณา 

3) 
- 
 

น าหนังสือท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมายให้แต่ละส่วน
ด าเนินการ 

0 นาที - - 

4) 

- 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องท า
การตอบหนังสือให้กับ
หน่วยงาน/ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

0 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 วันท าการ 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวอแก้ว  127 หมู่ 2 ต าบลวอแก้วอ าเภอห้างฉัตรจังหวัดล าปางโทร 

089-9561529 / 054-011126 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 


