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บันทึกการเล่าเรื่อง 
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ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นายภาคภูมิ  เดชาพงศธร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 

การรับเอกสาร 
1. ด าเนินการจ าแนกประเภทหนังสือเข้าคณะ โดย 
บันทึกข้อความทั้งภายในและภายนอก จดหมายต่าง ๆ แล้ว
ด าเนินการลงทะเบียนรับ 
 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบส่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
2.1. ประทับตราลงทะเบียนรับ โดยลงเลขรับ วันที่รับ และเวลา
รับ ที่มุมบนขวามือของเอกสาร 
2.2. บันทึกรายการลงเล่มทะเบียนรับหนังสือ โดยระบุ -ล าดับ
เลขรับ -วันที่รับ -รับจาก -เรื่อง 
 
3. จัดส่งเอกสารให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
3.1. ก่อนจัดส่งเอกสารไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการถ่าย
เอกสารเพ่ือเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
3.2. ลงเล่มทะเบียนรับภายใน เพื่อให้ผู้รับเอกสารเซ็นต์รับ
เอกสารเป็นหลักฐาน 
3.3. หากเป็นเรื่องแจ้งเวียนให้บุคลากรภายในคณะ ทราบ จะ
ด าเนินการแจ้งให้ทราบโดยแจ้งผ่านทาง E-doc ของ
มหาวิทยาลัย และป้ายประชาสัมพันธ์ของคณะ  
4. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มเอกสารรับ โดยเรียงเอกสาร
ตามเลขรับเรื่อง เพื่อความสะดวกในการค้นหา 

 
การส่งเอกสาร 

ก่อนส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอก จะต้องด าเนินการดังนี้ 
 
1. ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
1.1. โดยบันทึกรายการลงเล่มทะเบียนส่งหนังสือ โดยระบุ -
ล าดับเลขส่ง -วันที่ส่ง -ส่งถึง -เรื่อง 
1.2. ออกเลขส่งหนังสือให้เลขโดยใช้ล าดับเลขส่งในเล่มทะเบียน
ส่งหนังสือ โดยเลขประจ าส านักวิทยบริการฯ คือ ที่ ศธ 
0579.10/...ล าดับเลขส่ง.... 

การรับเอกสาร 
- เซ็นรับเอกสาร 
- ประทับตราทะเบียนรับ 
- บันทึกรายการทะเบียนรับ 
- ส าเนาเอกสารรับ 
- ด าเนินการต่อไป 
 
การส่งเอกสาร 
- บันทึกรายการทะเบียนส่ง 
- ออกเลขหนังสือส่ง 
- ส าเนาเอกสารส่ง 
- ให้ผู้รับเอกสารรับเอกสารส่ง 



 
  

2. จัดส่งเอกสาร 
2.1. ท าการถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บส าเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐานทุก
ครั้ง 
2.2. ลงรายการลงเล่มทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือให้ผู้รับเอกสาร
เซ็นต์รับเอกสารเป็นหลักฐาน 
2.3. จากนั้นเจ้าหน้าทีส่ารบรรณ จะเป็นผู้เดินเอกสารต่อไป 
 
3. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มเอกสารส่ง โดยเรียงเอกสาร
ตามเลขส่งเรื่อง เพื่อความสะดวกในการค้นหา 



 
 
 
1. เป้าหมายของการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้คืออะไร 

- เพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่ดี 
- เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมเรียนรู้มีความรู้ความเข้าใจในการรับ-ส่งหนังสือราชการ และน าไปปฏิบัติได้อย่างมี 
  ประสิทธิภาพ 
 

2.  สิ่งที่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร  
 - ผู้เข้าร่วมเรียนรู้ทราบ ขั้นตอนและหลักฐานในการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 - ผู้เข้าร่วมเรียนรู้สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
 
3.  สิ่งที่ไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร 

- ไม่มี 
 

4.  สิ่งที่เกินความคาดหวังคืออะไร 
- ไม่มี 
 

5.  คิดจะกลับไปท าอะไรต่อ 
- น าความรู้ที่ได้ไปปฏิบัติ 

 

 

 

 

  

การถอดบทเรียนการเรยีนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏิบัติ 
After Action Review (AAR)  
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