
แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice)  
การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ (กรณีส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย)  

เจ้าของผลงาน  นางสาวไพรินทร์  มงคลดี 

สังกัด  กองนโยบายและแผน 

ประเด็นความรู้  
 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้อง
กับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ท ารหัส 
เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและท าลาย ท้ังนี้ ต้องท าเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ
เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

ความเป็นมา  

 งานสารบรรณเป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารท้ังปวง เริ่มต้ังแต่ การจัดท า การรับ การส่ง
ข้อมูลข่าวสารหรือรับผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย การปฏิบัติแต่ละ
กระบวนงานมีข้ันตอนการปฏิบัติแยกย่อยไป งานบริหารท่ัวไปได้มีการหมุนเวียนให้บุคลากรปฏิบัติงานสารบรรณ
ในส่วนของการรับ – ส่งหนังสือราชการ จึงได้มีการจัดท าขั้นตอนการด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีหลักเกณฑ์และปฏิบัติร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอน สะดวก 
รวดเร็ว โดยยึดหลักตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสหลักฐาน 
ชื่อย่อหน่วยงาน ๕.๑.๕-๓-๐3 



วิธีด าเนินการ 

 การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ (กรณีส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย) ประกอบด้วยขั้นตอนหลักๆ 
ดังนี้ 

 1. ลงทะเบียนหนังสือส่งในสมุดทะเบียนส่งออก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

     1.1 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

     1.2 ชื่อ – สกุล ให้ลงช่ือ – สกุล เจ้าของเรื่อง  
     1.3 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 

     1.4 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

     1.5 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

     1.6 เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

     1.7 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ/เอกสารแนบให้ครบถ้วน 

 3. น าส่งให้หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยท่ีจุดรับส่งหนังสือ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

หนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ในสมุดทะเบียนส่งออก 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หนังสือ/เอกสารแนบให้ครบถ้วน 

น าส่งให้หน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย ที่จุดรับส่งหนังสือ  



ผลสัมฤทธิ์  
 การส่งหนังสือราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบได้ 
 
ปัจจัยความส าเร็จ 
 1. ผู้บริหารให้ความส าคัญ เป็นท่ีปรึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
 2. กระบวนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 


