
ขั้นตอนการส่งแฟกซ์ 
ส านักประกันคุณภาพ 

                                 * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
 

บริการส่งแฟกซ ์ เป็นบริการที่สร้างความสะดวกในการรับส่งข้อมูลจากอีกท่ีหนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง  ได้รับ
ความนิยมมาก  เพราะว่าไม่ต้องเดินทางไปส่งเอกสารด้วยตัวเองหรือน าเอกสารไปส่งยังที่ท าการไปรษณีย์และ
ต้องรออีกหลายวันกว่าเอกสารจะถึงผู้รับ  แต่แฟกซ์เป็นอีกทางเลือกหนึ่งที่เราสามารถส่งเอกสารอีกที่หนึ่งแล้ว
ให้คนอีกท่ีหนึ่งรอรับได้ทันทีเลย 

วิธีการส่งแฟกซ์ 

1. เปิดเครื่องแฟกซ์ 
2. แนบแบบส่งแฟกซ์  ที่ระบุชื่อหรือที่อยู่ผู้ส่ง  ส่งถึงใคร  ต าแหน่งอะไร  หน่วยงานไหน  แฟกซ์

หมายเลขอะไร  โทรศัพท์หมายเลขอะไร เรื่องหรือข้อความที่ส่ง วัน/เดือน/ปี  ที่ส่ง   
3. น าใบแนบส่งแฟกซ์ว่างไว้ด้านบนของเอกสารที่ต้องการส่ง 
4. คว่ าเอกสารที่ต้องการส่งลงในช่องส่งเอกสาร 
5. กดเบอร์ปลายทาง 
6. รอสัญญาณแฟกซ์  ถ้าว่างจะมีเสียง ตื้อยาวๆแปลว่าส่งได้  ถ้าไม่ว่างจะเป็นเสียงตื้อสั้นๆแปลว่ายัง

ส่งไม่ได้ (เสียงสัญญาณเหมือนกับสัญญาณของโทรศัพท์) 
7. เมื่อสัญญาณว่างก็กดส่ง 
8. ถ้าท าการส่งเสร็จแล้วที่หน้าจอจะขึ้นว่า  Complete 
9. ตรวจสอบผู้รับว่าได้รับเอกสารครบถ้วนตามจ านวนที่ส่งให้หรือไม่ 

 

     แบบฟอร์มการส่งแฟกซ์  ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

1. หัวกระดาษระบุชื่อหน่วยงาน  ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์  โทรสาร  e-mail  ผู้ส่ง 
2. ผู้รับ  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคล 
3. ผู้ส่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่ส่งหนังสือ  หรือส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคล  เบอร์โทรศัพท์  โทรสาร 

เพ่ือติดต่อกลับกรณีที่ผู้รับได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน 
4. ข้อความ (เพ่ิมเติม)  ให้เขียนข้อความเพ่ิมเติมกรณีท่ีต้องการแจ้งรายละเอียดเพิ่มเติม 
5. จ านวนเอกสารที่ส่งให้ระบุด้วยว่าส่งจ านวนกี่แผ่น 
6. จ านวนเอกสารที่ส่งให้ระบุจ านวนหน้าให้ชัดเจนเพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบ 
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เปิดเคร่ืองแฟกซ์ 

ขั้นตอนการส่งแฟกซ์ 

ส านักประกันคุณภาพ 

แนบใบน ำสง่แฟกซ์ไว้ด้ำนบน

เอกสำรที่จะสง่ 

คว ่ำเอกสำรทีต้่องกำรสง่                      

ลงในช่องสง่เอกสำร 

กดเบอร์ปลำยทำง 

รอสญัญำณแฟกซ์                                 

เมื่อสญัำณวำ่งก็กดสง่                             

ถ้ำท ำกำรสง่เสร็จแล้วหน้ำจอจะขึน้วำ่  

Complete 

ตรวจสอบควำมถกูต้อง                 

และครบถ้วนของหนงัสอื 

สิน้สดุ 

ติดตอ่เจ้ำของหนงัสอื 

  สิน้สดุ 

ติดตอ่เจ้ำของหนงัสอื 

  สิน้สดุ 
จดัเข้ำระบบสำรบรรณ                   

ตำมขัน้ตอนกำรรับ – สง่หนงัสอื 



 

ขั้นตอนการรับ-ส่ง หนังสือ 

ส านักประกันคุณภาพ 
                                 * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
 

การลงรับหนังสือราชการมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 

๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือ 
๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. ง่ายต่อการสืบค้น  เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

ขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือราชการ 

๑. รับเอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 
หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ใน

ส่วนนี้  ได้แก่  การรับและเปิดซองหนังสือ  ลงเวลา  ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากส่วนราชการ
ภายนอก  และส่วนราชการภายใน  จากไปรษณีย์  โทรสาร  และหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานน าส่ง
โดยตรง  เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  โดยอ่านรายละเอียดของหนังสือเบื้องต้น  ถ้า
หนังสือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย  หากตรวจสอบว่าเอกสารไม่ครบตามที่แจ้งไว้ ใน
หนังสือ  ให้ด าเนินการประสานไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องและแจ้งให้ทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการจัดส่งมา
ภายหลัง 

 
๒. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 

คัดแยกล าดับความส าคัญ  และความเร่งด่วนของหนังสือจากส าคัญมากไปหาความส าคัญน้อย  จาก
ด่วนที่สุดไปหาธรรมดา  เพ่ือด าเนินการก่อน-หลัง  เจ้าหน้าที่สารบรรณเปิดซองตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกต้อง
ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง  หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

 
๓. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๓.๑ เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๓.๒ วันที่  ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
๓.๓ เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

 

 



การลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับ 

๓.๔ ทะเบียนรับหนังสือ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

๓.๕ เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน    
เลขทะเบียนของหนังสือจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

๓.๖ ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

๓.๗ ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

๓.๘ จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล 

๓.๙ ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล 

๓.๑๐  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

๓.๑๑  การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 

๔.   จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้มน าเสนอเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 น าเอกสารที่ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว  จัดแยกเรื่องเข้าแฟ้มเสนอต่อผู้อ านวยการส านักฯรับทราบ
และบันทึกการวินิจฉัยสั่งการไว้เป็นประโยชน์การตรวจสอบ 

 
๕. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสาร 

 ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ  คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือจาก
ส าคัญมากไปหาความส าคัญน้อย  จากด่วนที่สุดไปหาธรรมดาเพื่อด าเนินการก่อน-หลัง 

 
๖. จัดส่งหนังสือตามหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 แยกเรื่อง  กรองหนังสือราชการ  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้ งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน  แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  โดยถ่ายส าเนาเอกสารตามจ านวนที่จะต้องส่งเพ่ือส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการต่อไป 
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รับเอกสำรจำกหนว่ยงำนตำ่ง ๆ 

ทัง้ภำยนอกและภำยใน

มหำวิทยำลยั 

 

ขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือ 

ส านักประกันคุณภาพ 

ตรวจสอบควำมถกูต้องและ

ครบถ้วนของหนงัสอื 

จดัล ำดบัควำมส ำคญัและควำมเร่งดว่น

ของหนงัสอืเพื่อด ำเนินกำรก่อนหลงั 

ประทบัตรำรับหนงัสอื          

และลงทะเบียนรับตำมขัน้ตอน 

จดัเรียงเอกสำรใสแ่ฟ้ม              

น ำแฟ้มเสนอเพื่อพิจำรณำสัง่กำร 

รับหนงัสอืจำกผู้บริหำร  

ตรวจสอบ / คดัแยกเอกสำร 

สรุปกำรสัง่กำรประสำนงำนและจดัสง่

ตำมหนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบ 

สิน้สดุ 

ติดตอ่เจ้ำของหนงัสอื 

  สิน้สดุ 

ติดตอ่เจ้ำของหนงัสอื 

  สิน้สดุ 

ด ำเนินกำร                            
๑.  ปฏิบตัิตำมระเบียบ           
๒.  ทนัเวลำ  ครบถ้วน 

 


