
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รับ – ส�ง หนังสือราชการ 
 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
1.1 รับหนังสือจากหน�วยงานภายใน – ภายนอก 
1.2 พิจารณา คัดแยกประเภทและความเร�งด�วนของเอกสาร ตรวจสอบความถูกต(อง และความครบถ(วน

ของหนังสือจัดลําดับความสําคัญและความเร�งด�วนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการก�อนหลัง ผู(รับหนังสือ
จะต(องพิจารณาว�า หนังสือท่ีรับมานั้นเป.นหนังสือท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของงาน/ฝ2ายไหน  

1.2.1 ถ(าเป.นหนังสือราชการลับ จะนําเสนอให(เจ(าหน(าท่ีผู(มีอํานาจพิจารณาดําเนินการ  
ตามระเบียบว�าด(วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 หรือระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว�าด(วยการรักษาความปลอดภัยแห�งชาติ พ.ศ.2552 

1.2.2 ถ(าเป.นหนังสือธรรมดา ต(องพิจารณาดําเนินการตามชั้นความเร็ว หนังสือด�วนภายใน
กําหนดเวลา ก็ต(องรีบปฏิบัติก�อนเพ่ือให(ทันตามกําหนดเวลาท่ีระบุไว( ต�อจากนั้นก็เป.นไปตาม
ชั้นความเร็วของหนังสือนั้นๆ 

1.2.3 กรณีเป.นจดหมาย เจ(าหน(าท่ีธุรการเป?ดซองตรวจสอบเอกสารดูว�ามีเอกสารครบถ(วนตาม
รายการท่ีส�งมาหรือไม� และตรวจความถูกต(องอ่ืน เช�น มีลายมือชื่อของเจ(าของหนังสือและ
ตําแหน�งถูกต(องหรือไม� หากเอกสารท่ีได(รับไม�ถูกต(องสมบูรณAก็แจ(งให(หน�วยงานท่ีออก
หนังสือทราบ หรือบันทึกข(อบกพร�องไว(เป.นหลักฐาน เม่ือผู(รับหนังสือตรวจสอบแล(วพบว�า
ถูกต(องสมบูรณA ก็จะดําเนินการในข้ันต�อไป 

1.2.4 ประทับตรายางและออกเลขรับ ลงวันท่ีเวลารับเอกสารในเอกสารและบันทึกเข(าระบบ 
งานสารบรรณ 

- ประทับตรารับหนังสือ ท่ีมุมบนด(านขวาของหนังสือ แล(วกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
1) ท่ีรับ ให(ลงเลขรับตามเลขท่ีรับในระบบงานสารบรรณ 
2) วันท่ี ให(ลงวัน เดือน ปD ท่ีรับหนังสือ 
3) เวลา ให(ลงเวลารับหนังสือ 

- เรื่องท่ีมีลักษณะเป.นงานประจํา ของฝ2ายส�งเสริมการวิจัย หน�วยจริยธรรมและจรรยาบรรณ
การวิจัย ส�งให(ตรวจสอบเอกสารก�อนลงรับหนังสือ 

- งานการเงิน ลงรับเรื่องแล(วเสนอเลขาก�อนส�งให(การเงินตรวจสอบความถูกต(อง  
(เฉพาะ วจ.15) 

2. การจัดแฟHมเสนอหนังสือ 
2.1 เม่ือได(ดําเนินการแยกหนังสือ ให(ตรวจความถูกต(องของหนังสือ หากพบว�ามีข(อบกพร�องจาก 

การพิมพAหรือแบบฟอรAม ให(ส�งกลับหน�วยงานท่ีเก่ียวข(องดําเนินการแก(ไขก�อน 
2.2 เม่ือเจ(าหน(าท่ีธุรการ ตรวจเรียบร(อยแล(ว ให(นําหนังสือแฟHมเสนอ โดยให(แยกแฟHม ดังนี้ 

- หนังสือท่ีเป.นเรื่องด�วน ให(แยกแฟHมต�างหาก  
- หนังสือท่ีเป.นเรื่องลับ ให(แยกแฟHมตามชั้นความลับ และความเร�งด�วน 

2.3 เม่ือจัดแฟHมแล(วจึงเสนอแฟHมต�อผู(บังคับบัญชาต�อไป 



3. การเสนอแฟHม 
3.1 หนังสือท่ีจะเสนอผู(บังคับบัญชาลงนาม ให(นําเสนอ ตรวจความถูกต(องเรียบร(อยก�อน 
3.2 เม่ือตรวจสอบเรียบร(อยแล(ว หากมีเรื่องท่ีต(องแก(ไข ให(ส�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข(องดําเนินการแก(ไข 

4. การออกเลขหนังสือ 
4.1 การออกเลขหนังสือท่ัวไป 
4.2 การออกเลขท่ีหนังสือส�งและทะเบียนหนังสือส�ง ของเอกสารลับ ให(ปฏิบัติเช�นเดียวกับหนังสือท่ัวไป 

แต�ให(ใช(ทะเบียนหนังสือแยกคนละเล�ม 
4.3 การออกเลขท่ีหนังสือรับรอง ให(ใช(เลขท่ีเช�นเดียวกับหนังสือท่ัวไป 
4.4 การออกเลขท่ีคําสั่ง 

ให(จัดทําสมุดทะเบียนเลขท่ีคําสั่งโดยเรียงลําดับติดต�อกันไปตลอดปDปฏิทิน  
ข�อควรจํา 
- ก�อนออกเลขท่ีคําสั่งให(ตรวจดูว�าผู(บังคับบัญชาลงนามครบหรือไม� 
- การลงเลขท่ีคําสั่ง และวันเดือนปD ให(ลงเลขท่ีเดียวกันท้ังต(นฉบับ สําเนาคู�ฉบับ และต(อง

ตรงกันกับทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
- ต(นฉบับและสําเนาเก็บท่ีงานสารบรรณ สําเนาคู�ฉบับคืนไปกับต(นเรื่อง 
- ต(นฉบับ ทําสําเนาแจกจ�ายผู(เก่ียวข(อง 
- ให(เก็บรวบรวมคําสั่งไว(ในสมุดคําสั่ง 

5. การลงทะเบียนหนังสือส�งออก 
หนังสือส�งออก คือหนังสือส�งออกไปภายนอกให(ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว(ดังนี้ 
5.1 เจ(าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร(อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะส�งไปด(วยให(ครบถ(วนและ

ผู(บังคับบัญชาผู(มีอํานาจลงนามได(ลงลายมือชื่อแล(วส�งให(งานสารบรรณ 
5.2 เม่ืองานสารบรรณได(รับเรื่องตามของ 5.1 แล(วปฏิบัติดังนี้ 

-วัน เดือน ปD ให(ลงวันเดือนลงทะเบียน 
-เลขทะเบียนส�งให(ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส�งโดยเรียงลําดับติดต�อกันไปตลอดปDปฏิทิน 
- ลงวันท่ี ให(ลงวันเดือนปD ท่ีจะส�งหนังสือ 
- จากให(ลงตําแหน�ง หรือชื่อหน�วย หรือชื่อบุคคล เจ(าของหนังสือ แล(วแต�กรณี 
- ถึง ให(ลงตําแหน�ง หรือชื่อหน�วย หรือชื่อบุคคล ท่ีหนังสือนั้นมีถึง แล(วแต�กรณี 
- เรื่อง ให(ลงชื่อเรื่องของหนังสือ หากไม�มีให(สรุปเรื่องย�อ 
- การปฏิบัติ ให(บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือนั้น 

5.3 ลงเลขท่ีและวันเดือนปD ในหนังสือท่ีจะส�งออกท้ังในต(นฉบับ และสําเนาคู�ฉบับ ให(ตรงกับเลขทะเบียน  
      ส�ง และวันเดือนปDท่ีทะเบียนหนังสือส�ง 
5.4 ก�อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร(อยของหนังสือตลอดจนสิ่งท่ีส�งไปด(วยอีกครั้งหนึ่งแล(วป?ดผนึก 

 
 
 



ข�อควรจํา  
1. กรณีเร�งด�วน ซ่ึงมีระยะเวลากําหนดไว(ในหนังสือ หากผู(มีหน(าท่ีพิจารณากลั่นกรองเรื่อง 

ติดราชการสําคัญ จะไม�รอเสนอเรื่องไว( โดยจะเสนอผู(แทนพิจารณากลั่นกรองเรื่อง หรือลงนาม
หนังสือแทน 

2. กรณีท่ีเป.นเรื่องเร�งด�วน ซ่ึงมีระยะเวลากําหนดไว(ในหนังสือ จะนําหนังสือไปให(บุคคล/หน�วยงาน
ท่ีเก่ียวข(องทราบก�อนการส�งหนังสือฉบับจริงตามไป 

6. การจัดส�งหนังสือราชการ (จดหมาย) 
ให(เจ(าหน(าท่ีงานสารบรรณ และเจ(าของเรื่องพิจารณาจัดส�งหนังสือ(จดหมาย) ดังนี้ 
6.1 จัดส�งโดยเจ(าหน(าท่ีธุรการของสถาบัน โดยใช(สมุดส�งหนังสือหรือมีใบรับแนบติดไปกับซอง และมี

เจ(าหน(าท่ีส�งหนังสือประจําหน�วยงานสารบรรณ เป.นผู(ไปส�งด(วยตนเอง กรณีท่ีใช(ไปรับแนบติดไปกับ
ซองจดหมาย เม่ือมีผู(ลงชื่อรับหนังสือแล(วให(นําใบรับมาแนบไว(กับสําเนาคู�ฉบับท่ีเจ(าของเรื่องเก็บไว(
ด(วย 

6.2 การจัดส�งหนังสือโดยทางไปรษณียA 
6.2.1 เจ(าของเรื่องหรือเจ(าหน(าท่ีธุรการของสถาบัน นําซองหนังสือราชการ(จดหมาย)  

ท่ีจะให(ส�งกรอกรายละเอียด ใบแบบฟอรAมนําส�งจดหมายทางไปรษณียA เพ่ือให(สามารถ
ติดตามตรวจค(นการจัดส�งหนังสือราชการ(จดหมาย) ในโอกาสต�อไป 

6.2.2 การจัดส�งจดหมายธรรมดาท่ีมีจํานวนมาก (หลายฉบับ) ให(เจ(าของเรื่องส�งให(งานสารบรรณ
ดําเนินการกรอกรายละเอียดในแบบฟอรAมการขอส�งไปรษณียA พร(อมสําเนา 1 ชุด แนบกับ
จดหมายโดยแยกเป.นชุดๆ เพ่ือดําเนินการจัดส�งไปรษณียAต�อไป 

6.2.3 การจัดส�งจดหมายกรณีพิเศษ ท่ีจะต(องมีการกรอกแบบฟอรAมเพ่ิมเติม เช�น บริการไปรษณียA
ด�วนพิเศษ (EMS) บริการไปรษณียAลงทะเบียน ให(เจ(าของเรื่องหรือเจ(าหน(าท่ีสารบรรณ
ดําเนินการกรอกรายละเอียดในแบบฟอรAมให(ครบถ(วน (ขอท่ีงานสารบรรณ) และจัดส�งให(
เจ(าหน(าท่ีธุรการสํานักงานดําเนินการจัดส�งให(ต�อไป 

 


























