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วัตถุประสงค์          ๑ 

ขอบเขต          ๑ 

ความหมาย          ๑ 

ขั้นตอนการรับหนังสือ         ๒ 

 -แบบทะเบียนหนังสือรับ        ๓ 

 -แผนผังกระบวนงานการรับหนังสือ      ๔ 
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ด้วย การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามวรรค หนึ่งจะส่งโดยใช้สมุด
ส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน ทะเบียน รับหนังสือก็ได้
ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใดหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไป  แล้วให้ลงทะเบียนว่าได้
ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด  

 ๕. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง 
แล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ  

 ๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  
 ๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
 ๓. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  
 ๔. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

เลขทะเบียนรับ                                                                                      วันท่ี..............เดือน...................... พ.ศ. ............. 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 

/ขั้นตอนการ... 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สิ้นสุด
กระบวนการ 

รับหนังสือ หรือ เอกสาร 
จากไปรษณีย/์โทรสาร จากงานสารบรรณ
กลางหรือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

จากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ และอื่นๆ 
 

ตรวจสอบ คดัแยก 

จัดหมวดหมู ่
( ๑ นาที) 

 
 

 

ช้ันความเร็ว 

 

ช้ันความลับ 

 

ลงทะเบียน ออกเลขรับ 

เอกสารตามรายละเอียด 

ทะเบียนหนังสือรับ  

( ๑ นาที) 

เสนอผู้บริหาร 

พิจารณา/รับทราบ/ 

สั่งการ 

( ๑๐ นาที) 

จ่ายงานให้ฝ่าย/กอง 

รับทราบ/ด าเนินการ 

( ๒ นาที) 

จุดเริม่ต้น 

ไม่ต้องลงทะเบียน 

เช่น เอกสารประชาสมัพันธ์ 
จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 

เช่น ส่งผิดหน่วยงาน 

ไม่มผีู้ลงนาม 

เสนอผู้บริหาร 

เพื่อรับทราบ 

ด าเนินการ 

ส่งคืนเจ้าของ 
 

งานรับหนังสือ 

-๔- 



 

๖. ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 หนังสือส่ง คือ หนังสือราชการที่ส่งออกไปภายนอกหน่วยงาน การส่งหนังสือราชการออกสู่ภายนอก  
หน่วยงานมีขั้นตอนที่ระบุไว้ชัดเจน โดยให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  
 ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง  เรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  
 ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๒.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
        ๒.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
        ๒.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ ติดต่อกันไป 
ตลอดปีปฏิทิน  
        ๒.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน 
หนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
                           ๒.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
        ๒.๑.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ 
ไม่มีต าแหน่ง  
        ๒.๑.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล  ใน 
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง  
        ๒.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง  ย่อ 
        ๒.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
        ๒.๑.๙ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  ๒.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรง 
กับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๒.๑.๒ และข้อ ๒.๑.๔ 

 

วัตถุประสงค์ของการส่งหนังสือราชการ  

 ๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการส่งหนังสือไปยังส่วนราชการอ่ืน  
 ๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
 ๓. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  
 ๔. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

 

เลขทะเบียนส่ง                                                                                     วันท่ี..............เดือน...................... พ.ศ. ............... 
เลข 

ทะเบียนส่ง 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
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ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                           

                                                                                              

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หนังสือท่ีได้รบัการลงนาม 

จากหัวหน้าส่วนราชการ/ผู้บริหาร เรียบร้อยแล้ว 

 
 

 

จุดเริม่ต้น 

งานส่งหนังสือ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

ของหนังสือ (สิ่งท่ีส่งมาด้วย) 
( ๓ นาที) 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

เลขท่ี / ว.ด.ป. 
( ๓ นาที) 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง
แก้ไข (ภายในวันนั้น) 

คัดแยกเอกสาร 

บรรจุซอง ปิดซอง 

( ๒ นาที) 
 

 

น าส่ง 

ไปรษณีย ์

(ภายในวันนั้น) 
 
 

 
 

ส่งหน่วยงาน 

ภายนอก 
(ภายในวันนั้น) 

 

ส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์

(ภายในวันนั้น) 

รวบรวมส าเนา 

คืนเจ้าของเรื่อง 
 

ตรวจสอบใบแจ้งหนีร้ายเดือน 

น าส่งการเงินเบิกจา่ย 

( ๕ นาที) 
สิ้นสุด

กระบวนการ 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

-๖- 



 
๗. การท าส าเนาเอกสาร  
  ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ  หรือ
จาก ส าเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และไม่ได้ จัดท าไว้หลายฉบับ 
จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของ ทางราชการท าได้ดังนี้  
  ๑. จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน  
  ๒. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  
  ๓. วิธีสแกน (Scan) ด้วยคอมพิวเตอร์  
  ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ  
  ๑. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อ 
ในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่าง ด้านขวาของ 
หนังสือ  
  ๒. “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการ ถ่าย 
คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย การ รับรองส าเนา ให้
มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือ เทียบเท่า ขึ้น ไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท า
ส าเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงต าแหน่งและวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค า
ว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนา หนังสือด้วย หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมี
ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และมีชื่อเรื่อง ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่าง
ด้านขวาของหนังสือ หนังสือที่มี ภาควิชา/หน่วยงานอ่ืนเกี่ยวข้องด้วย ถ่ายส าเนาแจ้งไปให้ทราบด้วยโดยท า
เป็นหนังสือ ประทับตรา หรือรองคณบดีฝ่ายบริหารลงนามแล้ว การรับรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ ตั้งแต่
ระดับ ๒ หรือ เทียบเท่าขึ้นไปที่เป็นเจ้าของเรื่องลง ลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่
ขอบล่างของหนังสือด้วย 
 
 
 
 

************************************************* 

-๗- 
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