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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการรับ-ส่ง หนังสือราชการ 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการรับ-ส่งหนังสือราชการ สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง 
ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์เหมือนกันและคงที่ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับ “การรับ-ส่ง หนังสือราชการที่มาไปมา
ระหว่างส่วนราชการภายในและภายนอก รวมไปถึงการรับ-ส่งเอกสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ  ผู้เขียนได้อธิบายรายละเอียด ของการปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอน  เช่น ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน โดยมีเอกสารที่เก่ียวข้องอ้างอิงไว้ในภาคผนวก เป็น
ตัวอย่างให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้รับผิดชอบได้ศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และ
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใช้แนะน าเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของ 
บุคลากรในสังกัด บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

3.2 ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
ที่ปฏิบัติงาน ในบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

3.3 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
3.4 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ ที่ส่วน

ราชการหรือบุคคลภายนอก มีถึงหน่วยงาน  
3.5 หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก - ใช้ติดต่อ

ภายในมหาวิทยาลัย ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ  

1)  ด าเนินการรับและส่งหนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอกของบัณฑิตวิทยาลัย   
2)  เสนอคณบดี เพื่อสั่งการมอบหมาย 
4)  ด าเนินการตามที่คณบดีสั่งการ 
5)  ติดตาม และรายงานผลความก้าวหน้าของการสั่งการของคณบดี 

4.2 คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย มีหน้าที่รับผิดชอบ  
1) พิจารณาลงนามหนังสือส่งออกภายใน 
2) พิจารณาสั่งการและมอบหมายงานจากหนังสือเข้าภายในและภายนอกที่ได้รับ 

 
5. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

การลงทะเบียนรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายในและภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติ 
ดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่รับ

เอกสารนั้นๆ 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับ 

ภายนอก 
4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – office) การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

การส่งหนังสือ คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. หนังสือส่งภายนอก 

1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
1.2 ออกเลขหนังสือส่ง 
1.3 เสนอลงนาม 
1.4 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 

2. หนังสือส่งภายใน 
2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ 

ลายมือชื่อผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับ
หนังสืออีกครั้ง 
 2.3 เสนอลงนาม 
 2.4 จัดส่งเอกสารถึงผู้รับ 
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6. แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
ชื่อแผนก/กลุ่มงาน  บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
มาตรฐานวิธีการปฏิบัติงาน  (STANDARD OPERATING PROCEDURE)  ชื่อ  งานรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง........................................................................................................ ............................................................................................................................. ....... 
หน่วยงานที่จัดท า  บัณฑิตวิทยาลัย  ผู้รับผิดชอบ  นายจักกริช  มีสี วันจัดท า  11 พฤษภาคม  2560    
มีผลบังคับใช้เมื่อ............./.................../................. ปรับปรุงครั้งที่................. ก าหนดการปรับปรุง............/.............../.............. หน้าที่......1....จาก.......2.............. 
 
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือที่รับจากงานธุรการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชรซึ่งมีทั้งหนังสือภายในและภายนอก 
- หนังสือจากคณะ/หน่วยงานอ่ืน ภายในมหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏก าแพงเพชร   
 
 
 
 
 

  
  เริ่ม 

การรับ หนังสือราชการทั้งภายใน  
และภายนอกหน่วยงาน 

 

รับเรื่อง 
   -  จัดล าดับความส าคัญ / เร่งด่วน 
   -  ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมขวาบนของ
หนังสือ /ลงทะเบียนเลขรับ  / ลงวันเดือนปี  / 
เวลา 
   -  บันทึกข้อมูลลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ 
   -  จัดเรียงหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือน าเสนคณบดี 

เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
   -  สั่งการ / มอบหมาย 
 

- ด าเนินการตามที่คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยสั่งการ 

- ส าเนาฯ มอบ / แจ้ง 

- จัดเก็บใส่แฟ้ม พร้อมแยกประเภทแฟ้ม 
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หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  เริ่ม 

การส่ง หนังสือราชการภายนอก 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
หนังสือ 
- ประสานขอเลขหนังสือส่งจากธุรการกลาง
มหาวิทยาลัย 

การส่ง หนังสือราชการภายใน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
- ลงทะเบียนเลขหนังสือส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง 
ถึงหน่วยงานผู้รับ ลายมือชื่อผู้รับ และวันที่รับ
หนังสือนั้น 
 

- เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชรลงนาม 

- บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับ
และผู้ส่งให้ชัดเจน 
 

- เสนอผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม 

- จัดส่งหนังสือ โดยให้ผู้รับเอกสารเซ็นรับ
เอกสารในเล่มหนังสือส่งในช่องการปฏิบัติเพื่อ
เป็นหลักฐานในการรับเอกสาร 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (อธิบายโดยละเอียด) 
 
 
 
     
 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือภายนอก 
รับหนังสือจากงานธุรการมหาวิทยาลัยฯ   

 

หนังสือภายใน 
รับหนังสือจากหน่วยงาน ต่าง ๆ  

 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
•  จัดล าดับความส าคัญ / เร่งด่วน 
•  ประทับตรารับหนังสือที่มุมขวาบนของหนังสือ /     
   ลงทะเบียนเลขรับ / ลงวันเดือนปี  / เวลา 
•  บันทึกข้อมูลลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ 
•  จัดเรียงหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือน าเสนอ 
           
 คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 

• สั่งการ / มอบ / แจ้ง         
 

•  ด าเนินการตามที่คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยสั่งการ 
•  ส าเนาฯ มอบ แจ้ง  
•  จัดเก็บใส่แฟ้ม พร้อมแยกประเภทแฟ้ม 
 

 

            
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
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ขั้นตอนการลงรับหนังสือ 
หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกเลขรับจันเดือนปี และเวลาที่รับเอกสาร นั้นๆ 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก 

 

 

 

จากนัน้ด าเนินการกรอกข้อมูล ดังต่อไปนี้ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือนปี ที่ลงทะเบียน
รับ  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  (เลขทะเบียนของ
หนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ) ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามาเวลา ให้ลงเวลาที่ได้รับเอกสารนั้นๆ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 ทะเบียนหนังสือรับหนังสือเข้าภายใน ภาพที่ 2 ทะเบียนการรับหนังสือเข้าภายนอก 

ภาพที่ 3 การลงทะเบียนรับหนังสอื 
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จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือซ่ือส่วนราชการหรือซื่อบุคลากรในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุถึง ให้ลง
ต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น มีถึง หรือซื่อส่วนราชการ หรือซื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุเรื่อง ให้ลงซื่อเรื่อง
ชองหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีซื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อการปฏิบัติ เมื่อน่าเสนอหนังสือให้กับคณบดีบัณฑิต
วิทยาลัยแล้ว จะท าการส าเนาเพ่ือมอบหมายให้กับผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 การลงทะเบียนรับหนังสอืในเล่ม ภาพที่ 5 การสั่งการ มอบหมายของคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
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การลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Office) การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อ
ผู้บังคบับัญชา การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงซื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้น 
ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ ความ
เร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะ ความส าคัญชอง
หนังสือแต่ละเรื่อง 

 
ขั้นตอนการลงรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เปิดระบบ e - Office ใส่รหัส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกเมนูด้านซ้าย > รับหนังสือ > หน่วยงานภายนอก > หน่วยงานส่งมา 
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3. เปิดไฟล์เอกสารขึ้นมา แล้วปริ๊นเพื่อลงรับ 



 
การส่งหนังสือ  หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการ'ปฏิบัติ ดังนี้ 

  การส่งหนังสือ คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. หนังสือส่งภายนอก 

1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
1.2 ออกเลขหนังสือส่ง 
1.3 เสนอลงนาม 
1.4 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 

2. หนังสือส่งภายใน 
2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ 

ลายมือชื่อผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือโทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้ง 
 2.3 เสนอลงนาม 
 2.4 จัดส่งเอกสารถึงผู้รับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 ทะเบียนหนังสือส่ง ภาพที่ 2 การเขียนหนังสือส่ง 

tomkpru
Rectangle
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การเก็บรักษาหนังสือ  

การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
   1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง โดย ให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
   2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติ ต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ระเบียบงานสาร
บรรณ ก าหนด จากนั้นให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงานที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

  3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จาเป็น
จะต้องใช้ในการ ตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศ โดยอาจจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ข้ึนรับผิดชอบ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้
จัดส่ง เอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 การเก็บหนังสือโดยแยกประเภท 
ภาพที่ ประเภทของการเก็บหนังสอื 
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