
ข้อควรปฏิบัติในการรับ – ส่งเอกสารหนังสือราชการ

ของคณะศึกษาศาสตร์ 

1.ขอความร่วมมือจากหน่วยงานและทุกภาควิชาในการ 

   จัดท าส าเนาเอกสารก่อนท่ีจะสง่มายังหน่วยสารบรรณ  

   เพื่อตรวจสอบหากมีการสญูหาย 

2. โครงการทุกโครงการทั้งที่เบิกงบประมาณและไม่เบิก 

    งบประมาณใหผ้่านงานนโยบายและแผน 

      - โครงการท่ีเบิกจ่ายงบประมาณให้ส่งไปยังงานคลัง 

     ของคณะหลังจากท่ีผ่านงานนโยบายและแผนแล้ว 

      - โครงการที่ไมเ่บิกงบประมาณให้ส่งไปยังหน่วยสาร 

     บรรณด าเนินการต่อหลังจากที่ผ่านงานนโยบายและ 

     แผนแล้ว 

3. หนังสือท่ีขออนุมัติอาจารยไ์ปเข้าร่วม อบรม สัมมนา    

    ให้ผ่านงานคลังของคณะเพื่อตรวจสอบงบประมาณ   

    ของภาควิชา ก่อนน าเสนอขออนุมัติในขั้นตอนต่อไป  

4. งานท่ีเกี่ยวข้องกับเกรด ผลสอบของนักศึกษา การเปิด 
    แฟ้มข้อมูล เปิด ปิดเปลี่ยนแปลงกระบวนวิชา ให้ส่งที ่
     งานบริการการศึกษาของคณะด าเนินการ โดยไม่ 
    ต้องผ่านหน่วยสารบรรณ เพื่อลดความซ้ าซ้อนและ 
     ความล่าช้าในการด าเนินงาน 
5. การส่งเอกสารกลับไปยังภาควชิาและหน่วยงานเพื่อ 
     แก้ไข หน่วยสารบรรณจะประทับตรารับหนังสือโดย 
     เลขรับหนังสือ วันที่ เวลา ท่ีเป็นปัจจุบัน 

ขั้นตอนการรับ-ส่ง               
หนังสือราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

กรณีหนังสือส่งออกภายนอก  

ทุกหน่วยงานและทกุภาควิชา     
จัดท าส าเนาเอกสารจ านวน 3 ชุด 
ก่อนที่จะส่งมายังหน่วยสารบรรณ 

บุคลากรของคณะศึกษาศาสตร์      

ไม่ควรเดินหนังสือเอง** โดยไม่ผ่าน                
ระบบหน่วยงานสารบรรณ 

การส่งหนังสือจากต้นสังกดั ต้องลงนาม                 
หรือผ่านผู้บังคับบัญชาข้ันต้นทุกคร้ัง 

ทุกหน่วยงานและภาควิชา  
ส่งเอกสารตามขั้นตอน    

ของหนว่ยสารบรรณ 

การจัดการความรู้  ปีการศึกษา 2561 
คณะกรรมการจัดการความรู้ (สายสนับสนุน) คณะศึกษาศาสตร์  



ขั้นตอนการรับ -ส่งหนังสอืราชการ 
 

ขั้นที่ 1 รับหนังสือจากภาควิชาและหน่วยงาน           

ที่เก่ียวข้องลงรับที่งานสารบรรณ โดยเข้าระบบ
คอมพิวเตอร์และรับในสมุดรับหนังสือหน่วย สารบรรณ 
มีเจ้าหน้าท่ี 1 คน ด าเนินการ 
 

ขั้นที่ 2 หัวหน้าหน่วยสารบรรณตรวจสอบ           

ความถูกต้องของหนังสือและเสนอหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการคณะศึกษาศาสตร์ 
 

ขั้นที่ 3 หัวหน้าส านักงานเลขานุการ เซ็นและแยก

แฟ้มเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นที่ 4 ส่งหนังสือถึงผู้บริหารตามต้นเรื่อง 
 

ขั้นท่ี 5 หากเป็นหนังสือขออนุมัติ จะรอจาก

ผู้บริหารตามต้นเรื่อง เช่น จากอธิการบดี คณบดีหรือ

รองคณบดี ส่งกลับมายังงานสารบรรณและกลับไปยัง

ต้นสังกัดของต้นเรื่อง  

การรับ – ส่งเอกสาร หนังสือราชการ

เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ                                
ตามระเบียบของส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 

ซึ่งหนังสือราชการเป็นตัวกลางใช้การ

ติดต่อสื่อสารระหวา่งหน่วยงานภายในและ

หน่วยงานภายนอก 

 

หนังสือราชการที่ใช้ในงานสารบรรณ มี 6 ชนิด  

    ได้แก่ 

1. หนังสือภายนอก ใช้กระดาษตราครุฑ 

2. หนังสือภายใน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสมัพันธ์ 

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้นหรอืรับไว้เป็น

หลักฐานในราชการ  

การรับหนังสือ... 
1. ลงทะเบียนรับ โดยลงเลขรบั วันท่ีรับ และเวลา

รับ ที่มุมขวาบันเอกสาร 

2. บันทึกรายงานลงเลม่ทะเบียนหนังสือ และ

ระบบคอมพิวเตอร์ โดยระบุ ล าดบัเลขรับ 

วันท่ีรับ รับจาก เรื่อง 

3. หัวหน้าส านักงานเลขานุการ เซน็และแยกแฟ้ม 

เสนอหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4. เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร ส่งเอกสารไปยัง

หน่วยงาน 

5. ผู้รับเอกสารตามต้นเรื่อง ต้องเซ็นรับเอกสารใน

หนังสือส่งไว้เป็นหลักฐาน 

 

การส่งหนังสือ... 
1. บันทึกรายการลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยระบุ

ล าดับ วันที่ ส่งถึง เรื่อง 

2. ออกเลข โดยใช้ล าดับส่งในเลม่ทะเบียน          

ตามหน่วยงานตา่ง ๆ เช่น ศธ 0518.07 / ....

ล าดับส่ง 

3. เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสาร  

4. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร โดยเรียงล าดับ

ตามเลขส่งเรื่อง  


