
ขั้นตอนการรับเอกสาร/หนังสือราชการ 
การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
ของหน่วยงาน ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจสอบ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ                      
เพ่ือด าเนินการ ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะด านินการเรื่องนั้นต่อไป 

2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียนหนังสือรับ  
2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
2.4 ชื่อผู้รับ ให้ใส่ชื่อผู้ที่รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
3.1 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏทิิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
3.2 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
3.3 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
3.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี 

ต าแหน่ง 
       3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
      3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น (ถ้ามี) 

3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
4.  น าเอกสาร/หนังสือเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อตรวจสอบและรับทราบ 
5.  ด าเนินการคัดแยกเอกสาร/หนังสือ ส่งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการกับงานท่ีได้รับ 

มอบหมาย 
วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ  

1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
 
 
 



ขั้นตอนการรับหนังสือภายในมหาวิทยาลัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร (ภายใน) 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกเลขรับลงเล่มทะเบียนรับ 

เสนอเข้าแฟ้มผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา สั่งการในเอกสาร 

ส่ง ประชาสัมพันธ์ ธุรการด าเนินการ 

มอบตามชื่อท่ีระบุ เก็บเข้าแฟ้ม 

 

แยกเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

แก้ไข 



ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

 
เริ่มต้น 

รับเอกสาร  

(ภายนอก หรือผ่านระบบงานสารบรรณ) 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกเลขรับลงเล่มทะเบียนรับ 

เสนอเข้าแฟ้มผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา สั่งการในเอกสาร
ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้บุคลากร

ท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่ง ประชาสัมพันธ์ ธุรการด าเนินการ 

มอบตามชื่อท่ีระบุ เก็บเข้าแฟ้ม 

 

แยกเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

แก้ไข 



ขั้นตอนการส่งเอกสาร/หนังสือราชการ 

การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน                
และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๒.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๒.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 

๒.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอด              
ปีปฏิทิน 

๒.๑.๓ ที่ ให้ลงเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มี                    
ที่ดังกล่าว ช่องนี้เว้นว่าง  

๒.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 

๒.๑.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่                  
ไม่มีต าแหน่ง  

๒.๑.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่
ไม่มีต าแหน่ง 

๒.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  

๒.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น (ถ้ามี)  

๒.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๒.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ      
เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๒.๑.๒ และข้อ ๒.๑.๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 
หรือรับเรื่องจากเจ้าของเรื่อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

งานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ 
พร้อมเซ็นต์ก ากับก่อนเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาเซ็นต์ลงนาม 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง 
 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

 

จัดส่งเอกสารแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

แกไ้ข 

เริ่มต้น 



 

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย 

 เริ่มต้น 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 
หรือรับเรื่องจากเจ้าของเรื่อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

งานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ 
พร้อมเซ็นต์ก ากับก่อนเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาเซ็นต์ลงนามใน
บันทึกขอความอนุเคราะห์ลงนาม 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ 
ส่งหน่วยงานสารบรรณท่ีกองกลาง 

 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

 

ส่งหน่วยงานสารบรรณกองกลาง  
เพ่ือเสนอแฟ้มอธิการบดีเซ็นต์ลงนาม 

 

จัดเอกสารใส่ซอง A๔ ตราครุฑ 

 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยไปรษณีย์ของงาน
สารบรรณกองกลางเพ่ือส่งเอกสาร       

ไปหน่วยงานภายนอก 
 

สิ้นสุด 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

แกไ้ข 


