
คาํอธิบายขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ด้านการทะเบียนข้อมูลข่าวสาร “ลบั”

จดัทาํโดย นายชาติชาย เมาลีชาติ ตาํแหน่งนิติกรปฏิบติัการ

สงักดั สาํนกังานกฎหมายและนิติการ สาํนกังานอธิการบดี

มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี



 การส่งหนังสือ

ก. การส่งหนงัสือ/เอกสาร (ลบั) ไปยงัหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลยั

ข. การส่งหนงัสือ/เอกสาร (ลบั) ไปยงัหน่วยงานอ่ืนภายนอกมหาวทิยาลยั

ค. การส่งหรือเสนอหนงัสือ/เอกสาร (ลบั) ต่ออธิการบดี

 การรับหนังสือ

(ไม่วา่กรณีรับหนงัสือจากหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวทิยาลยั 

หรือจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั)



ก. การส่งหนังสือ/เอกสาร (ลบั) ไปยงัหน่วยงานอ่ืน ภายใน มหาวทิยาลยั

เร่ิมต้นที่

การส่งหนังสือ/เอกสาร (ลบั)

๑. ออกเลขหนงัสือส่งในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๒)

๒. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/นิติกรเจา้ของเร่ือง  กรอกรายละเอียด         

ในใบตอบรับ และบรรจุหนงัสือพร้อมใบตอบรับลงในซองเอกสาร

๓. ผูอ้ารักขาสาร/ผูน้าํส่งสาร/นิติกรเจา้ของเร่ือง นาํซอง/เอกสาร      

ส่งหน่วยงานท่ีผูรั้บสังกดั

๔. เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานผูรั้บ เซ็นรับเร่ืองในทะเบียนหนงัสือส่ง 

(ทขล.๒)



๑. ออกเลขหนังสือส่งในทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.๒)

๑. นิติกร/เจา้ของเร่ือง จดัทาํหนงัสือ/เอกสารลบั

๒. ประทบัตราชั้นความลบัสีแดง (ลบัท่ีสุด/ลบัมาก/ลบั) บริเวณก่ึงกลาง          

ทั้งบนและล่างของเอกสาร ทุกหนา้

๓. ใชใ้บปกหนา้ขอ้มูลข่าวสารลบั ปิดทบัเอกสารลบั โดยใชสี้ตามชั้นความลบั 

ไดแ้ก่ ชั้นลบัใชสี้นํ้าเงิน ชั้นลบัมากใชสี้แดง ชั้นลบัมากท่ีสุดใชสี้เหลือง

๔. นิติกร/เจา้ของเร่ือง นาํหนงัสือ/เอกสารลบันั้น ไปใหน้ายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ 

ออกเลขหนงัสือส่ง

๕. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ออกเลขหนงัสือส่งใหต้ามลาํดบั โดยระบุรายละเอียด

ในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๒) 

(เลขท่ีของสาํนกังานกฎหมายและนิติการ คือ “ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๑.๑๐(ลบั)/…”  

– กรณีเร่ืองลบั  ใช้วงเลบ็ลบั)



๒. นายทะเบยีนฯ/ผู้ช่วยฯ/นิตกิรเจ้าของเร่ือง  กรอกรายละเอยีด         

ในใบตอบรับ และบรรจุหนังสือพร้อมใบตอบรับลงในซองเอกสาร

๑. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/นิติกรเจา้ของเร่ือง จดัทาํใบตอบรับ                               

โดยระบุรายละเอียดในใบตอบรับ (ตัวอย่างใบตอบรับ)

๒. บรรจุหนงัสือ/เอกสารลบั และใบตอบรับเขา้ไปในซอง (สีนํ้าตาล)

พร้อมจ่าหนา้ซองถึงผูรั้บ

๓. ปิดผนึกซอง โดยทากาวบริเวณรอยต่อและปิดซอง

๔. ประทบัตราชั้นความลบัสีแดง ๒ แห่ง ไดแ้ก่ ก่ึงกลางส่วนบนซองดา้นหนา้ 

และก่ึงกลางซองดา้นหลงัท่ีรอยปิดผนึก (โดยประทบัใหค้าบเก่ียวระหวา่ง

รอยปิดผนึก)

๕. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/นิติกรเจา้ของเร่ือง ลงลายมือช่ือกาํกบับริเวณรอยปิด

ผนึกดา้นซา้ยและดา้นขวาของเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั

๖. ใชเ้ทปกาวใสปิดตามแนวผนึกซอง ทบัลายมือช่ือ และเคร่ืองหมายแสดงชั้น

ความลบัดว้ย



๓. ผู้อารักขาสาร/ผู้นําส่งสาร/นิตกิรเจ้าของเร่ือง นําซอง/เอกสาร      

ส่งหน่วยงานทีผู้่รับสังกดั

ผูอ้ารักขาสาร/ผูน้าํส่งสาร/นิติกรเจา้ของเร่ือง นาํเอกสารลบั/ซองท่ีปิดผนึก

เรียบร้อยแลว้ ไปส่งใหก้บัผูรั้บยงัหน่วยงานของผูรั้บ โดยนาํเล่มทะเบียน 

ขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๒) (ทะเบียนส่ง) ไปพร้อมดว้ย เพ่ือใหเ้จา้หนา้ท่ี/        

นายทะเบียนฯ/ ผูช่้วยฯ ของหน่วยงานผูรั้บ หรือตวัผูรั้บ เซ็นรับเร่ือง                 

ในเล่มทะเบียนฯ

(กรณีนาํซองหรือเอกสารลบัไปส่งใหก้บัตวัผูรั้บโดยตรง ใหผู้อ้ารักขาสาร/          

ผูน้าํส่งสาร รอรับใบตอบรับกลบัคืนดว้ย)



๔. เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานผู้รับ เซ็นรับเร่ืองในทะเบยีนหนังสือส่ง 

(ทขล.๒)

ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานผูรั้บ (รวมถึงนายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/ตวัผูรั้บ) 

เซ็นรับหนงัสือ/ซอง ในทะเบียนหนงัสือส่ง (ทขล.๒) และลงวนัเดือนปี 

ท่ีไดรั้บดว้ย



ข. การส่งหนังสือ/เอกสาร (ลบั) ไปยงัหน่วยงานอ่ืน ภายนอก มหาวทิยาลยั

เร่ิมต้นที่

๑. ออกเลขหนงัสือส่งในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๒)

๒. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/นิติกรเจา้ของเร่ือง บรรจุหนงัสือลงในซอง

เอกสาร (บรรจุซอง ๒ ชั้น)

๓. ผูอ้ารักขาสาร/ผูน้าํส่งสาร/นิติกรเจา้ของเร่ือง นาํซอง/เอกสาร           

ส่งใหผู้รั้บทางไปรษณีย ์หรือนาํส่งหน่วยงานท่ีผูรั้บสังกดั



๑. ออกเลขหนังสือส่งในทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.๒)

๑. นิติกร/เจา้ของเร่ือง จดัทาํหนงัสือ/เอกสารลบั

๒. ประทบัตราชั้นความลบัสีแดง (ลบัท่ีสุด/ลบัมาก/ลบั) บริเวณก่ึงกลาง           

ทั้งบนและล่าง ของเอกสารลบั ทุกหนา้ทุกแผน่

๓. ใชใ้บปกหนา้ขอ้มูลข่าวสารลบั ปิดทบัเอกสารลบั โดยใชสี้ตามชั้นความลบั 

ไดแ้ก่ ชั้นลบัใชสี้นํ้าเงิน ชั้นลบัมากใชสี้แดง ชั้นลบัมากท่ีสุดใชสี้เหลือง

๔. นิติกร/เจา้ของเร่ือง/เจา้หนา้ท่ีธุรการ เสนอหนงัสือต่อผูมี้อาํนาจลงนาม

๕. นิติกร/เจา้ของเร่ือง นาํหนงัสือ/เอกสารท่ีผูมี้อาํนาจลงนามแลว้นั้น                     

ไปใหน้ายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ออกเลขหนงัสือส่ง

๖. การออกเลขหนงัสือส่งไปยงัหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 

แบ่งเป็น ๒ กรณี ไดแ้ก่

ต่อ



๖.๑ กรณีอธิการบดี/ผูรั้กษาราชการแทนฯ  เป็นผูล้งนามในหนงัสือ

นิติกร/เจา้ของเร่ือง ตอ้งนาํหนงัสือลบันั้น ไปใหน้ายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ของ

มหาวทิยาลยั ท่ีงานสารบรรณ กองกลาง ออกเลขหนงัสือส่ง โดยใชเ้ลขของ

มหาวทิยาลยั   เลขหนงัสือภายนอก คือ “ท่ี ศธ ๐๕๒๙(๑)/…”

เลขบนัทึกขอ้ความภายใน คือ “ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๑(๑)/…”

๖.๒ กรณีประธานกรรมการสอบสวน/เลขานุการคณะกรรมการสอบสวน                   

เป็นผูล้งนามในหนงัสือ 

นิติกร/เจา้ของเร่ือง อาจนาํหนงัสือลบันั้น ไปใหน้ายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ของ

มหาวทิยาลยั ท่ีงานสารบรรณ กองกลาง ออกเลขหนงัสือส่ง โดยใชเ้ลขของ

มหาวทิยาลยักไ็ด ้หรืออาจใช้เลขของหน่วยงานเจ้าของเร่ืองกไ็ด้                                     

เช่น กรณีสาํนกังานกฎหมายและนิติการ คือ “ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๑.๑๐(ลบั)/…”  

๗. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ (ทั้งงานสารบรรณ กองกลาง และหน่วยงานเจา้ของเร่ือง) 

ออกเลขหนงัสือส่งใหต้ามลาํดบั โดยระบุรายละเอียดในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

(ทขล.๒)



๒. นายทะเบยีนฯ/ผู้ช่วยฯ/นิตกิรเจ้าของเร่ือง บรรจุหนังสือลงใน

ซองเอกสาร (บรรจุซอง ๒ ช้ัน)

๑. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/นิติกรเจา้ของเร่ือง บรรจุหนงัสือลบัลงในซองสีนํ้าตาล 

พร้อมจ่าหนา้ซองถึงผูรั้บ (ไม่ตอ้งทาํใบตอบรับเหมือนส่งภายในมหาวทิยาลยั)

๒. ปิดผนึกซอง โดยทากาวบริเวณรอยต่อและปิดซอง

๓. ประทบัตราชั้นความลบัสีแดง ๒ แห่ง ไดแ้ก่ ก่ึงกลางส่วนบนซองดา้นหนา้ 

และก่ึงกลางซองดา้นหลงัท่ีรอยปิดผนึก  (ประทบัใหค้าบเก่ียวรอยปิดผนึก)

๔. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/นิติกรเจา้ของเร่ือง ลงลายมือช่ือกาํกบับริเวณรอยปิด

ผนึกดา้นซา้ยและดา้นขวาของเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั

๕. ใชเ้ทปกาวใสปิดทบัตามแนวผนึกซอง ทบัลายมือช่ือ และเคร่ืองหมายแสดง  

ชั้นความลบัดว้ย

๖. นาํซองดงักล่าว บรรจุเขา้ไปในซองสีนํ้าตาลอีกชั้นหน่ึง (มีซองสีนํ้าตาล ๒ ชั้น) 

และซองช้ันนอก ใหจ่้าหนา้ซองระบุขอ้ความเดียวกบัซองชั้นใน แต่ไม่ตอ้ง

ประทบัตราชั้นความลบัและไม่ตอ้งเซ็นช่ือกาํกบั



๓. ผู้อารักขาสาร/ผู้นําส่งสาร/นิตกิรเจ้าของเร่ือง นําซอง/เอกสาร           

ส่งให้ผู้รับทางไปรษณย์ี หรือนําส่งหน่วยงานทีผู้่รับสังกดั

ผูอ้ารักขาสาร/ผูน้าํส่งสาร/นิติกรเจา้ของเร่ือง ส่งซอง/เอกสาร ได ้๒ วธีิ ไดแ้ก่

(๑) ส่งทางไปรษณีย ์โดยนาํส่งซองลบันั้นทางไปรษณียพ์ร้อมกบัใบตอบรับ

ไปรษณียภ์ายในประเทศ

(๒) ผูอ้ารักขาสาร/ผูน้าํส่งสาร/นิติกรเจา้ของเร่ือง นาํซองลบันั้น ไปส่งยงั

หน่วยงานผูรั้บ หรือ ณ ท่ีอยู/่ภูมิลาํเนาของผูรั้บดว้ยตนเอง



ค. การส่งหรือเสนอหนังสือ/เอกสาร (ลบั) ต่ออธิการบดี

เร่ิมต้นที่

๑. ออกเลขหนงัสือส่งในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๒)

๒. เร่ืองเสนอในกรณีปกติ ๓. กรณีคณะกรรมการสอบสวน เสนอ

รายงานการสอบสวน (รวมถึงคณะ)
๒.๑ นิติกรเจา้ของเร่ือง/

เจา้หนา้ท่ีธุรการ เสนอ

แฟ้ม (ลบั) ต่ออธิการบดี

๒.๑ นิติกรเจา้ของเร่ือง/

เจา้หนา้ท่ีธุรการ เสนอ

แฟ้ม (ลบั) ต่ออธิการบดี

๓.๑ เลขานุการฯ (นิติกร) กรอกรายละเอียด

ในใบตอบรับ และบรรจุรายงานการสอบสวน 

พร้อมใบตอบรับลงในซองเอกสาร

๓.๒ เลขานุการฯ (นิติกร) /เจา้หนา้ท่ีธุรการ         

นาํซองเอกสารลบัไปเสนอต่ออธิการบดี

๓.๓ เลขาฯ อธิการบดี (หนา้หอ้ง) เซ็น รับ

เร่ืองในทะเบียนหนงัสือส่ง (ทขล.๒)



๑. ออกเลขหนังสือส่งในทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.๒)

๑. นิติกร/เจา้ของเร่ือง จดัทาํหนงัสือ/เอกสารลบั/รายงานการสอบสวน

๒. ประทบัตราชั้นความลบัสีแดง (ลบัท่ีสุด/ลบัมาก/ลบั) บริเวณก่ึงกลาง              

ทั้งบนและล่าง ของเอกสารลบั ทุกหนา้ทุกแผน่

๓. ใชใ้บปกหนา้ขอ้มูลข่าวสารลบั ปิดทบัเอกสารลบั โดยใชสี้ตามชั้นความลบั 

ไดแ้ก่ ชั้นลบัใชสี้นํ้าเงิน ชั้นลบัมากใชสี้แดง ชั้นลบัมากท่ีสุดใชสี้เหลือง

๔. นิติกร/เจา้ของเร่ือง นาํหนงัสือ/เอกสารลบันั้น ไปใหน้ายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ 

ออกเลขหนงัสือส่ง

๕. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ออกเลขหนงัสือส่งใหต้ามลาํดบั โดยระบุรายละเอียด

ในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๒)

(เลขท่ีของสาํนกังานกฎหมายและนิติการ คือ “ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๑.๑๐(ลบั)/…”  

– กรณีเร่ืองลบั ใช้วงเลบ็ลบั)



๒. เร่ืองเสนอในกรณปีกติ

๑. นิติกรเจา้ของเร่ือง/เจา้หนา้ท่ีธุรการ นาํหนงัสือ/เอกสารลบัใส่แฟ้มเสนอ 

(ไม่ตอ้งใส่ซอง) และเสนอแฟ้ม (ลบั) ต่ออธิการดี โดยส่งมอบแฟ้มใหก้บั

เลขาฯ อธิการบดี/เจา้หนา้ท่ี (หนา้หอ้ง)

๒. นิติกรเจา้ของเร่ือง/เจา้หนา้ท่ีธุรการ ตอ้งถือทะเบียนหนงัสือส่ง (ทขล.๒) 

ไปพร้อมดว้ย และใหเ้ลขาฯ อธิการบดี/เจา้หนา้ท่ี (หนา้หอ้ง) เซ็นรับเร่ือง 

(แฟ้ม) ในทะเบียนหนงัสือส่ง (ทขล.๒) 



๓. กรณคีณะกรรมการสอบสวน เสนอรายงานการสอบสวน (รวมถงึคณะ)

๑. เลขานุการฯ (นิติกร) กรอกรายละเอียดในใบตอบรับ และบรรจุรายงานการ

สอบสวน พร้อมใบตอบรับลงในซองเอกสาร (สีนํ้าตาล)

๒. ปิดผนึกซอง โดยทากาวบริเวณรอยต่อและปิดซอง

๓. ประทบัตราชั้นความลบัสีแดง ๒ แห่ง ไดแ้ก่ ก่ึงกลางส่วนบนซองดา้นหนา้ และ

ก่ึงกลางซองดา้นหลงัท่ีรอยปิดผนึก (โดยประทบัใหค้าบเก่ียวรอยปิดผนึก)

๔. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/นิติกร ลงลายมือช่ือกาํกบับริเวณรอยปิดผนึกดา้นซา้ยและ

ดา้นขวาของเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั

๕. ใชเ้ทปกาวใสปิดทบัตามแนวผนึกซอง ทบัลายมือช่ือ และเคร่ืองหมายแสดงชั้น

ความลบัดว้ย

๖. เลขานุการฯ (นิติกร)/เจา้หนา้ท่ีธุรการ นาํซองดงักล่าวเสนอต่ออธิการบดี            

โดยส่งมอบซองใหก้บัเลขาฯ อธิการบดี/เจา้หนา้ท่ี (หนา้หอ้ง)

๗. เลขานุการฯ (นิติกร)/เจา้หนา้ท่ีธุรการ ตอ้งถือทะเบียนหนงัสือส่ง (ทขล.๒)          

ไปใหเ้ลขาฯ อธิการบดี/เจา้หนา้ท่ี (หนา้หอ้ง) เซ็นรับเร่ือง (แฟ้ม) ในทะเบียน

หนงัสือส่ง (ทขล.๒)



การรับหนังสือ/เอกสาร (ลบั)

เร่ิมต้นที่

๑. รับเร่ืองจาก คณะ/สาํนกั/กอง/สาํนกังาน/หน่วยงานอ่ืน ๆ

๒. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ของสาํนกังานกฎหมายและนิติการ

ลงทะเบียนรับเร่ือง ในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๑) 

๓. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ เสนอเร่ืองต่อหวัหนา้สาํนกังานกฎหมาย

และนิติการ หรือ ส่งใหก้บันิติกรเจา้ของเร่ือง

๔. หวัหนา้สาํนกังานกฎหมายและนิติการ พิจารณา (มอบหมาย)

๕. ส่งเร่ืองใหก้บันิติกร/เจา้ของเร่ือง ท่ีไดรั้บมอบหมาย



๑. รับเร่ืองจาก คณะ/สํานัก/กอง/สํานักงาน/หน่วยงานอ่ืน ๆ 

อาจเป็นกรณีท่ี นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ไดรั้บหนงัสือ/เอกสารลบั 

จากหน่วยงานอ่ืน หรือเป็นกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีคนอ่ืน ๆ ไดรั้บหนงัสือ/

เอกสารลบันั้นไวแ้ทน ซ่ึงหากเป็นกรณีหลงั เจา้หนา้ท่ีคนนั้นตอ้งรีบ

ส่งหนงัสือ/เอกสารลบันั้น ใหก้บันายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ เพ่ือ

ดาํเนินการต่อไป



๒. นายทะเบยีนฯ/ผู้ช่วยฯ ของสํานักงานกฎหมายและนิตกิาร

ลงทะเบยีนรับเร่ือง ในทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.๑) 

๑. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ เปิดซอง เพ่ือลงรับโดยออกเลขรับเร่ืองตามลาํดบัใน

หนงัสือลบันั้น และระบุรายละเอียดลงในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๑)

๒. กรณีนายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ไม่ไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาใหมี้อาํนาจเปิด

ซองเอกสารลบั มีวธีิดาํเนินการ ดงัน้ี                                                                   

๒.๑ นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ไม่ตอ้งเปิดซอง ใหล้งรับท่ีหนา้ซองก่อน                    

แลว้ส่งซองนั้นใหก้บัผูรั้บ/นิติกรเจา้ของเร่ือง                                                          

๒.๒ เม่ือผูรั้บ/นิติกรเจา้ของเร่ืองเปิดซองแลว้ ตอ้งนาํหนงัสือ/เอกสารนั้น             

มาใหน้ายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ลงรับในหนงัสือ/เอกสารนั้นอีกคร้ัง

๓. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ/นิติกรเจา้ของเร่ือง ระบุรายละเอียดในใบตอบรับ                  

(วนัเดือนปีและเวลาท่ีไดรั้บหนงัสือ/เอกสารลบั พร้อมกบัลงช่ือและตาํแหน่ง) 

และส่งคืนใหก้บัหน่วยงานผูส่้ง



๓. นายทะเบยีนฯ/ผู้ช่วยฯ เสนอเร่ืองต่อหัวหน้าสํานักงาน

กฎหมายและนิตกิาร หรือ ส่งให้กบันิตกิรเจ้าของเร่ือง

เม่ือนายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ลงรับเร่ืองในหนงัสือหรือเอกสารลบัเสร็จแลว้ ใหส่้ง

เร่ืองใหก้บัผูรั้บต่อไป โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี

(๑) กรณีหนงัสือเรียนหวัหนา้สาํนกังานกฎหมายและนิติการ 

ใหเ้สนอหวัหนา้สาํนกังานกฎหมายและนิติการ

(๒) กรณีหนงัสือเรียนประธานกรรมการสอบสวนฯ/เลขานุการฯ 

ใหส่้งเร่ืองใหก้บันิติกรเจา้ของเร่ือง

(๓) กรณีหนงัสือเรียนช่ือนิติกรเจา้ของเร่ือง ใหส่้งเร่ืองใหก้บันิติกรคนนั้น

หมายเหตุ : ในกรณีตามขอ้ (๒) และ (๓) นั้น นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ตอ้งให ้        

นิติกรเจา้ของเร่ืองเซ็นรับเร่ืองในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๑) ดว้ย



๔. หัวหน้าสํานักงานกฎหมายและนิตกิาร พจิารณา (มอบหมาย)

๑. หวัหนา้สาํนกังานกฎหมายและนิติการ พิจารณามอบหมายงานใหก้บันิติกร 

(กรณีเป็นเร่ืองเดิมท่ีมีนิติกรผูรั้บผดิชอบอยูแ่ลว้ กต็อ้งมอบหมายใหนิ้ติกร

คนเดิมนั้นรับผดิชอบดาํเนินการ)

๒. หวัหนา้สาํนกังานกฎหมายและนิติการ ส่งคืนหนงัสือ/เอกสารลบันั้น ใหก้บั

นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ เพ่ือท่ีจะส่งมอบงานใหก้บัผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

๓. นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ตอ้งระบุช่ือนิติกรท่ีหวัหนา้สาํนกังานกฎหมายและ

นิติการมอบหมาย ในช่องผูป้ฏิบติัในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๑) 

ทา้ยเร่ืองท่ีไดรั้บมอบหมายนั้น



๕. ส่งเร่ืองให้กบันิตกิร/เจ้าของเร่ือง ทีไ่ด้รับมอบหมาย

นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ ส่งมอบหนงัสือ/เอกสารลบันั้น ใหก้บันิติกรท่ี

ไดรั้บมอบหมาย/นิติกรเจา้ของเร่ือง พร้อมกบัใหนิ้ติกรคนนั้นเซ็นรับ

เร่ืองในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๑) ดว้ย







ใบตอบรับ

ขา้พเจา้ (ยศ,ช่ือ)....................................................................สังกดั........................................................................

ในฐานะ    นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั

 ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั

 อ่ืน ๆ ....................................................................

ไดรั้บซองหรือภาชนะบรรจุขอ้มูลข่าวสารลบั  เลขท่ีหนงัสือ..............................................ลงวนัท่ี.......................

จาก...........................................................................................ถึง.........................................................................

ไวเ้รียบร้อยแลว้เม่ือวนัท่ี.................เดือน.........................................พ.ศ...........................เวลา.........................น.

ลงช่ือ....................................................ผูรั้บ

(                                                   )

ลงช่ือ....................................................ผูส่้ง

( นายชาติชาย  เมาลีชาติ)

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั

หมายเหตุ ๑. กรณีนาํส่งโดยเจา้หนา้ท่ีนาํสารใหร้อรับใบตอบรับกลบัทนัที

๒. กรณีส่งโดยวธีิอ่ืนใหผู้รั้บจดัการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว

กรุณาส่งกลบัคืน  สาํนกังานกฎหมายและนิติการ  โดยพบัตามรอยปรุ

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

กรุณาส่ง    สํานักงานกฎหมายและนิติการ

สํานักงานอธิการบดี  

มหาวทิยาลยัอบุลราชธานี

ศธ ๐๕๒๙.๑.๑๐(ลบั)/๐๐๑                 ๑ ม.ค. ๖๐

หวัหนา้สาํนกังานกฎหมายและนิติการ ผูอ้าํนวยการกองกลาง

๒                         มกราคม                              ๒๕๖๐                        ๑๐.๐๐

ลายมือช่ือ

ช่ือ-สกลุ และตาํแหน่ง





ลบั

ลบั



ลบั






	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25
	Slide Number 26
	Slide Number 27
	Slide Number 28
	Slide Number 29
	Slide Number 30

