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ในการปฏิบัติงานของบุคลากรงานธุรการและสารบรรณ ถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่า
จะเป็นการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมการรับ – ส่งไปรษณียภัณฑ์ การ
ด าเนินการควบคุมการตัดยอดงบประมาณบุคลากรภาครัฐ  ตลอดจนการควบคุม ก ากับ ดูแล และการเตรียม
ความพร้อมของบุคลกรหน่วยยานพาหนะ  

 สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ การให้บริการที่มีคุณภาพ จึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องมี
แนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 คู่มือการให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) นี้ ได้รวบรวมขั้นตอนการ
ให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการงานธุรการ
และสารบรรณ อันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของมหาวิทยาลัย ทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และท าหน้าที่อยู่
แล้ว จะได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น  โดยเน้นถึงผู้รับบริการเป็นส าคัญ  
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    20 พฤษภาคม 2564 



สารบัญ 

บทที่            หน้า  
ค าน า ก 
 1 บทน า   
 ความเป็นมาและความส าคัญ 1  
 วัตถุประสงค์ 2  
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2  
 ขอบเขตของคู่มือ  2  
 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 2  

 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ   
 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

- โครงสร้างขององค์กร 3 
- โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 4 
- โครงสร้างการปฏิบัติงาน 5   

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 12 
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 14 
- บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 15  

 3. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 18  

 4. เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 แผนการปฏิบัติงาน   20 
 กลยุทธ์การปฏิบัติงาน 20  
 5. ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ  
 ปัญหาและอุปสรรค 25  
 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค  25  

บรรณานุกรม  

ประวัติผู้เขียน 



สารบัญรูป 

รูปที่            หน้า  
รูปที่ 2.1 โครงสร้างขององค์กร 3 
รปูที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 4 
รูปที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 5 
รูปที่ 2.4 ผู้บริหารกองกลาง 6 
รูปที่ 2.5 โครงสร้างการบริหารงานธุรการและสารบรรณ 7 
รูปที่ 2.6 โครงสร้างการบริหารงานหน่วยยานพาหนะ 8 
รูปที่ 2.7 ขั้นตอนการให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) 17 
รูปที่ 3.1 แสดงทะเบียนส่งไปรษณีย์ ให้ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 19 
รูปที่ 4.1 แสดงทะเบียนนาจ่ายของไปรษณีย ์ 21 
รูปที่ 4.2 แสดงประเภทของจดหมายที่รับจากไปรษณีย์ 21 
รูปที่ 4.3 แสดงประเภทของส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 22 
รูปที่ 4.4 แสดงสมุดทะเบียนรับของส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 23 
รูปที่ 4.5 แสดงรายละเอียดทะเบียนรับของส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 23 
รูปที่ 4.6 แสดงการจัดส่งไปรษณยี์ให้ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลยั โดยให้แลว้เสรจ็ภายในวัน 24 
  
  
  
  
  
 

 
 



๑ 

 

บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาเป็นหน่วยงานระดับอุดมศึกษาที่มีภารกิจหลักในการ
พัฒนาท้องถิ่นจังหวัดชายแดนภาคใต้ เป็นหน่วยงานหลักในการผลิตบัณฑิต ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
การวิจัย การสร้างเสริมสังคมสมานฉันท์ และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งจากภารกิจหลัก
ดังกล่าว ส่งผลให้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลามีการติดต่อ สื่อสาร ประสานงาน กับหน่วยงานราชการทั้ง
ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย  และองค์กรหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่สนับสนุนการบริการของ
มหาวิทยาลัยให้แก่หน่วยงานภายในและภายนอก คือ งานธุรการและสารบรรณ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี การปฏิบัติงานของบุคลากรงานธุรการและสารบรรณ ถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง  
ไม่ว่าจะเป็นการลงทะเบียนรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก การให้บริการรับ – ส่งไปรษณีย์ทั้ง
ภายในและภายนอก จึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการ
การปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องอาศัยกระบวนการและขั้นตอนมาช่วย
บริหารจัดการ ทั้งนี้เพ่ือความเป็นระบบ รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

  งานธุรการและสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
จึงได้น ากระบวนการและข้ันตอนมาใช้เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว การติดต่อประสานงาน และเพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง ซึ่งการน าเทคโนโลยีดังกล่าวมาใช้ในการปฏิบัติงานนั้น ส่งผลให้การด าเนินงานมีความ
คล่องตัว รวดเร็ว ประหยัดเวลา ทั้งนี้การน ากระบวนการและข้ันตอนดังกล่าวมาใช้ในการปฏิบัติงานยัง
พบอุปสรรค เช่น ผู้มาใช้บริการยังไม่เข้าใจในขั้นตอนและวิธีการใช้งาน ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ส่งผลให้การปฏิบัติงานยังไม่บรรลุเป้าหมายเท่าท่ีควร  

  จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงมีความจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือ การ
ให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) และในคู่มือดังกล่าวนี้ ได้รวบรวมขั้นตอนการ
ให้บริการ รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการและสารบรรณ อันจะเป็นประโยชน์ต่อ
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะได้มีความ
เข้าใจมากยิ่งขึ้น   
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 ๑.๒ วัตถุประสงค์ 

  (๑) เพ่ือให้ผู้มาใช้บริการ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการรับ - ส่ง 
ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) 
  (๒) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
  (3) เพ่ือควบคุมกระบวนท างานของงานธุรการและสารบรรณให้มีสิทธิภาพในการ
ให้บริการมากที่สุด 

๑.๓ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  (๑) เพ่ือให้ผู้มาใช้บริการ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการรับ - ส่ง 
ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) 
  (๒) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
  (3) เพ่ือควบคุมกระบวนท างานของงานธุรการและสารบรรณให้มีสิทธิภาพในการ
ให้บริการมากที่สุด 

๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนเริ่มตั้งแต่การรับจดหมายจากส านักงานไปรษณีย์ การคัด
แยก EMS ลงทะเบียน และธรรมดา ตลอดจนการลงทะเบียนรับในแบบฟอร์มการส่งไปรษณีย์งาน
ธุรการและสารบรรณ หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการและ
สารบรรณ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้บุคลากร ผู้สนใจ เจ้าหน้าที่ธุรการ และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ได้
น ามาใช้ในการปฏิบัติงานประจ าวัน 

๑.๕ ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
  (๑) มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
  (2) อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
  (3) บุคลากร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 

(4) ส่วนราชการ หมายความว่า คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งนี้ ที่ได้รับการจัดตั้งให้เป็นส่วนราชการในสถาบันอุดมศึกษา   
           (5) ส่วนงานภายใน หมายความว่า คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์หรือส่วนราชการที่เรียก 
ชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งนี้ ที่ได้รบัการจัดตั้งให้เป็นส่วนงานภายในและมิใช่ส่วนราชการ 
  (6) เทคโนโลยี หมายถึง สิ่งที่มนุษย์พัฒนาขึ้น เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหา
ต่างๆ เช่น อุปกรณ์, เครื่องมือ, เครื่องจักร, วัสดุ หรือ แม้กระทั่งที่ไม่ได้เป็นสิ่งของที่จับต้องได้ เช่น 
กระบวนการต่างๆ 



๓ 

 

บทท่ี ๒ 
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 กองกลางเป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ 
วรรค ๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ด้วยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๔๙ วันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการ
ระดับกองหรือเทียบเท่าเป็นงานในหน่วยงานระดับกอง โดยกองกลางมีภารกิจหลักในการสนับสนุน
การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาในด้านงานธุรการและสารบรรณ งานการเจ้าหน้าที่  
งานการคลัง งานพัสดุ และงานอาคารสถานที่ ซึ่งกองกลางได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจัดการ 
ดังนี้ 

 ๑.๑ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรองค์กร 

   ๑.1.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2.1 โครงการสร้างขององค์กร 

งำนธุรกำรและ 

สำรบรรณ 
งำนอำคำร
สถำนที ่

งำนกำรคลัง งำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี 

งำนพัสดุ 

หน่วยยำนพำหนะ 

กองกลำง 
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1.1.2  โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงการสร้างการบรหิารหน่วยงาน 

 

หวัหน้างาน 

ธุรการและสารบรรณ 
หวัหน้างานอาคารสถานท่ี หวัหน้างานการเจ้าหน้าที่ 

หวัหน้างานการคลงั หวัหน้างานพสัด ุ

หวัหน้าหนว่ยยานพาหนะ 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
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ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
(นำงฐำนิดำ  เดือนจ ำรูญ) 

หัวหน้ำหน่วยยำนพำหนะ 

(นำยเสรี เพ็ชรร์ัตน์) 

 

 

หัวหน้ำงำนพัสดุ 
(นำงสำวทิชำกร ทัศนเบญจกุล) 

 

หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ 
(นำยดนุพล ปลื้มใจ) 

 

หัวหน้ำงำนธุรกำรและสำรบรรณ 
(นำยสมชำย  เดเบำะ) 

 

หัวหน้ำงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
(นำงสำวพิมพ์รดำ  แก้วพิศดำร) 

 

หัวหน้ำงำนกำรคลัง 
(นำงสำวประภำพรรณ โชติสูงเนิน) 

 

1.1.3  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 

  

 

 

 

 

 

       

    

 

      

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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ผู้บริหำรกองกลำง ส ำนักงำนำอธิกำรบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมพ์รดา  แก้วพิศดาร 
รักษาการในต าแหน่ง 

หัวหน้างานการเจ้าหน้าที ่

นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกลุ 
หัวหน้างานพัสดุ 

นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน 
หัวหน้างานการคลัง 

นายดนุพล  ปลื้มใจ 
รักษาการในต าแหน่ง 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

นำยสมชำย  เดเบำะ 
รักษำกำรในต ำแหน่ง 

หัวหน้ำงำนธุรกำรและสำรบรรณ 

ภาพที่ 2.4 ผู้บริหารกองกลาง 

นางฐานิดา  เดือนจ ารูญ 
ผู้อ านวยการกองกลาง 
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งำนธุรกำรและสำรบรรณ กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2.5 โครงสร้างการบริหารงานงานธุรการและสารบรรณ 

นายสมชาย  เดเบาะ 
รักษำกำรในต ำแหน่ง 

หัวหน้างานธรุการและสารบรรณ 

นางสาวนริศรา   ผลาสิงห์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวจีรวรรณ  ประสาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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หน่วยยำนพำนะ กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

                                                       

 

                                     

 

 
 

 

นายเสรี   เพ็ชร์รัตน์ 
หัวหน้างานหน่วยยานพาหนะ 

นำยชัยวัฒน์  เพ็ชรรัตน์  
พนักงานขับรถ 

นำยวัลลภ  ศรีรัตน์จันทร์  
พนักงำนขับรถ 

นำยยูโซม  เจ๊ะมิง 

พนักงำนขับรถ 

 

นำยประสงค์  บุญอนันต์                
พนักงานขับรถ 

 

 

นำยวทัญญู มณีประวัติ
พนักงำนขับรถ 

นำยธรรมนำท คงมณี 
พนักงำนขับรถ 

ภาพที่ 2.6 โครงสร้างการบริหารงานหน่วยยานพาหนะ 
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 1.2 บุคลำกรกองกลำง 
   บุคลากรของกลาง แบ่งตามงานที่สังกัดกองกลาง ดังนี้  
      1.2.1 งานธุรการและสารบรรณ มีบุคลากรจ านวน 10 คน ประกอบด้วย  
ลูกจ้างประจ า ๔ คน พนักงานมหาวิทยาลัย 3 คน และลูกจ้างชั่วคราว ๓ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 

    1) ลูกจ้างประจ า 
     (1) นายประสงค์ บุญอนันต์  พนักงานขับรถ 
     (2) นายเสรี เพชร์รัตน์  พนักงานขับรถ 
     (3) นายชัยวัฒน์ เพชร์รัตน์  พนักงานขับรถ 
     (4) นายวสันต์ มณีวงศ์  พนักงานขับรถ 

    2) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นายสมชาย เดเบาะ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     (2) นางสาวจีรวรรณ ประสาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     (3) นางสาวนริศรา ผลาสิงห์       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
    3) ลูกจ้างชั่วคราว 
     (1) นายยูโซม เจ๊ะมิง  พนักงานขับรถ 
     (2) นายวัลลภ ศรีรัตน์จันทร์  พนักงานขับรถ 
     (3) นายวทัญญู มณีประวัติ  พนักงานขับรถ 
   1.2.2 งานการคลัง มีบุคลากร จ านวน ๙ คน ประกอบด้วยข้าราชการ 1 คน  
ลูกจ้างประจ า 1 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย ๗ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    1) ข้าราชการ 
     นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
    2) ลูกจ้างประจ า 
     นางทวีพร ยอดทอง  นักวิชาการเงินและบัญชี 3 
    3) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นางสาวประจวบ เสาทอง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (2) นางธิดารัตน์ สุภัทรชัยวงศ์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (3) นางพัชรินทร์ ไชยแสงศรี นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (4) นางสาวกุลพัชรี หนูพุ่ม  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (5) นางสาวสุจิตตรา จินตนะ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (6) นางสาวทัศณีย์ รัตนโนชา นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
     (๗)  นางสาวกฤติกา เอียดเจริญ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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    1.2.3  งานการเจ้าหน้าที่ มีบุคลากร จ านวน ๘ คน ประกอบด้วย พนักงาน
มหาวิทยาลัย ๘ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    1) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นางสาวอานี สาแลแม  บุคลากรปฏิบัติการ 
     (2) นางสาวพิมพ์รดา แก้วพิศดาร บุคลากรปฏิบัติการ  
     (3) นางสาวจารุวรรณ อุทัยรัตน์ บุคลากรปฏิบัติการ 
     (4) นางศิริขวัญ ชูประวัติ*  บุคลากรปฏิบัติการ 
     (5) นางสาวลลิตา เทพไพรวงศ์ บุคลากรปฏิบัติการ 
     (๖) นางสาววริษฐา จันทสุบรรณ บุคลากรปฏิบัติการ 
     (๗) นางสาวณัฐวดี มหาทอง  บุคลากรปฏิบัติการ 
     (๘) นางสาวดีนา ดูดิง  นิติกรปฏิบัติการ 
   1.2.4  งานพัสดุ มีบุคลากร จ านวน ๘ คน ประกอบด้วย ข้าราชการ 1 คน  
ลูกจ้างประจ า 2 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย ๕ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    1) ข้าราชการ 
     นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกุล นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
    2) ลูกจ้างประจ า 
     (1) นางวิภา วงศ์ประดิษฐ์  พนักงานพัสดุ 4 
     (2) นางวรรณี รังทอง  พนักงานพัสดุ 3 
    3) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นายวีรวัฒน์ หมันหนัน  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
     (2) นางสาวสิริพร เรืองสุข  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
     (3) นายซุลกิฟลี แยนา  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
     (4) นายจิรพงศ์ มาหลง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
     (๕) นางสาวพิกุลแก้ว พุ่มเอ่ียม นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
   1.2.5  งานอาคารสถานที่ มีบุคลากร จ านวน ๔๘ คน ประกอบด้วย  
ลูกจ้างประจ า 4 คน พนักงานมหาวิทยาลัย ๘ คน พนักงานราชการ 2 คน และลูกจ้างชั่วคราว  
๓๕ คน  มีรายละเอียด ดังนี้ 
    1) ลูกจ้างประจ า 
     (1) นายชรินทร์ มาประสม  ช่างฝีมือสนาม 
     (2) นายวิโรจน์ ศักดิ์สองเมือง ช่างไฟฟ้า 
     (3) นางจิตรวีร์ แก้วทอง  พนักงานทั่วไป 
     (4) นางประคอง แก้วนางโอ  พนักงานทั่วไป 
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    2) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (1) นายดนุพล ปลื้มใจ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     (2) นางสาวธีรกานต์ วิคะบ าเพิง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
     (3) นายวิโรจน์ วิรัตน์  นกัวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (4) นายอุสมาน มะแซ   นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (5) นายศิวกร มาศหิรัญ   นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (6) นายธนกร ทองตราชู  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (7) นายมะอูเซ็ง กอแล  นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
     (๘) นางยุพิณ พรหมมณ ี  นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ 
    3) พนักงานราชการ 
     (1) นายอุสมาน แวโด  ช่างไฟฟ้า  
     (2) นายอาหมัดซับรี ขาเร็ง  ช่างอิเลคทรอนิคส์  
    4) ลูกจ้างชั่วคราว 
     (1) นางสาวธัญญรัตน์ เม่าคง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     (2) นางสาวฟานาเดีย สะอิ  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
     (3) นางสาวสุภาพร เซ่งขุนทอง คนงาน 
     (4) นางสาวหมายจิตร์ ทองมา คนงาน  
     (5) นางโสพิศ ยศศิริ  คนงาน 
     (6) นางชนิดาภา จูแซ  คนงาน 
     (7) นายศรีศักดิ์ ขุนทรัพย์  คนงาน 
     (8) นางสาวสุวรรณา นุ้ยสุภาพ คนงาน 
     (9) นางพรทิพย์ พูลสวัสดิ์  คนงาน 
     (10) นางดนิดา ผลผลา  คนงาน 
     (11) นางศิรินทิพย์ พรหมคีรี คนงาน 
     (12) นางสาวสมใจ ศรีม่วง  คนงาน 
     (13) นางวีลัด ศรีบุญเอียด  คนงาน 
     (14) นางสุมณฑา รัตนอุดม  คนงาน 
     (15) นางจุริน สุกระ  คนงาน 
     (16) นางเยาวนิตย์ ซิม า  คนงาน 
     (17) นายถวิล ธรรมโร  คนงาน 
     (18) นายสมโชค เฉื่อยทอง  คนงาน 
     (19) นายดุสิต เพิ่มพูน  คนงาน 
     (20) นายอเนก เพชรคูหา  คนงาน 
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     (21) นายอัสฮา บือราเฮง  คนงาน 
     (22) นายมูสซูไรดี ดาโอ๊ะ  คนงาน 
     (23) นายดาโอ๊ะ มามะ  คนงาน 
     (24) นางวาสนา สุวรรณสงเคราะห์  คนงาน 
     (25) นายซ้ าซูดิน ปูเตะ  คนงาน 
     (26) นายปิยศักดิ์ ศักดิ์สองเมือง ยาม 
     (27) นายนูรดีนมัน ยูโซะ  ยาม 
     (28) นายสุธี แก้วรักษ์  ยาม 
     (29) นายรอแม กามา  ยาม 
     (30) นายขุนแผน ประนม  ยาม 
     (31) นายสุไลมาน สารี  ยาม 
     (32) นายกิตติวัฒน์ สระบัว  ยาม 
     (33) นายศิลปชัย ขุนทรัพย์  ยาม 
     (34) นายเจษฎา รัตนซ้อน  ยาม 
     (35) นายบุญเจิด เพ่ิมพูน  ยาม 

2 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
      กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ 
วรรค ๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ด้วยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๔๙ วันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๙  โดยกองกลางมีการแบ่ง
งานภายในกองกลางจ านวน ๕ งาน ประกอบด้วย งานธุรการและสารบรรณ งานการคลัง งานการ
เจ้าหน้าที่ งานพัสดุ และงานอาคารสถานที่ โดยกองกลางมีภาระหน้าที่หลักในการเป็นหน่ วยงาน
สนับสนุนการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา โดยแต่ละงานในกองกลางมีภาระหน้าที่ดังนี้ 

2.1  งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 งานธุรการและสารบรรณ มีภาระหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

 2.1.1 ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ 
 2.1.2 ปฏิบัติงานด้านการการพัสดุ 

 2.1.3 ปฏิบัติงานด้านการประชุม 
 2.1.4 ปฏิบัติงานด้านการรับ – ส่ง ไปรษณีย์ 

 2.1.5 ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ 
 2.1.6 ปฏิบัติงานด้านแผนงาน และงบประมาณ 
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 2.1.7 ปฏิบัติงานด้านการให้บริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย  

2.2 งำนกำรคลัง 
  2.2.1 ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
  2.2.2 ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
  2.2.3 ปฏิบัติงานด้านการบัญชี 

 2.3 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 2.3.1 ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
 2.3.2 ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร 
 2.3.3 ปฏิบัติงานด้านต าแหน่งและอัตราก าลังตามสัญญา 
 2.3.4 ปฏิบัติงานด้านสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
 2.3.5 ปฏิบัติงานด้านงานวินัยและนิติการ 

 2.4 งำนพัสด ุ
 2.4.1 ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
 2.4.2 ปฏิบัติงานจัดหาพัสดุ 
 2.4.3 ปฏิบัติงานติดตามสัญญาและการค้ าประกันตามสัญญา 
 2.4.4 ปฏิบัติงานควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ 

 2.5 งำนอำคำรสถำนที่ 
 2.5.1 ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
 2.5.2 ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
อาคารต่าง ๆ ห้องส านักงาน ห้องเรียน ห้องพักอาจารย์ ห้องน้ าและพ้ืนที่โดยรอบอาคาร 
 2.5.3 ปฏิบัติงานด้านดูแลการใช้ห้องประชุมต่าง ๆ 
 2.5.4 ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
ภูมิทัศน์ต่าง ๆ 
 2.5.5 ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความปลอดภัยและการจราจร 
 2.5.6 ปฏิบัติงานด้านสนับสนุนการเรียนการสอน เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ภายในห้องเรียน ระบบเสียงตามสาย 
 2.5.7 ปฏิบัติงานด้านกล้องวงจรปิด 
 2.5.8 ปฏิบัติงานด้านระบบสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
 2.5.9 ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาซ่อมแซม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ 
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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3. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดขอบของต ำแหน่ง 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปก าหนดโดยก.พ.อ. เมื่อ
วันที่ ๒๑  กันยายน  ๒๕๕๓ ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ไว้ดังนี้ 

3.๑ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

   3.1.1  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
     ๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน 
งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     ๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
     ๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียม
เรื่อง และเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และ
รายงานอื่น ๆ เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
    ๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลค่าง ๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศเพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
     ๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

   3.1.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
     ๑) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    3.1.3  ด้ำนกำรประสำนงำน 

     ๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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     ๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
    3.1.4  ด้ำนกำรบริกำร 

     ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดองค์ความรู้ 
ทางด้านการบริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
ผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

     ๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ
ด้านการบริหารงานทั่วไปเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

4. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของนำงสำวจีรวรรณ ประสำน 
  4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวจีรวรรณ ประสาน ต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   4.1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    1) ด าเนินการคัดแยกหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอก  
    2) ด าเนินการลงทะเบียนรับ- ส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน  
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
    3) ด าเนินการลงทะเบียนรับ จดหมาย EMS และจดหมายลงทะเบียน 
    4) ด าเนินการลงทะเบียนควบคุมการใช้บริการไปรษณีย์ ของหนังสือ
ส่งภายนอกประจ าวัน และตรวจสอบค่าใช้จ่ายประจ าเดือน และท าใบเบิกจ่ายค่าส่งไปรษณีย์ 
    5) ด าเนินการลงทะเบียนเลขท่ีค าสั่งในทะเบียนคุมเลขที่ค าสั่ง  
    6) ด าเนินการจัดเก็บค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เข้าในระบบ
คอมพิวเตอร์ และด าเนินการจัดเก็บประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เข้าในระบบคอมพิวเตอร์ 
    7) ด าเนินการจัดพิมพ์ค าสั่ง บันทึกข้อความ หนังสือราชการภายนอก
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการจัดท าค าสั่งไปราชการของหน่วยยานพาหนะ 
    8) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามงบประมาณที่กองกลาง งานธุรการ
และสารบรรณ และหน่วยยานพาหนะ ได้รับการจัดสรร 
    9) ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าจ้างให้บุคลากรของ
หน่วยยานพาหนะ 
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    10) ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค
ประจ าเดือน เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรศัพท์ ค่าภาษีรถยนต์ และประกันภัย
รถยนต์ของมหาวิทยาลัย 
    12) ด าเนินการประชาสัมพันธ์และการประสานงานภายในกองกลาง 
และระหว่างส่วนราชการ 
    13) ด าเนินการก ากับ ดูแล และควบคุม บันทึกการใช้รถยนต์ และจัด
ตารางการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้กับส่วนราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
    14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก การให้บริการรับ - ส่ง 
ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) มาเขียนเป็นคูม่ือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 2.7  ขั้นตอนการให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) 

เริ่มต้น 

รับไปรษณียภ์ัณฑ์จากเจ้าหน้าท่ีส่งไปรษณีย์  
(5 นาที) 

 

พิจารณาคัดแยกไปรษณีย์ตาม
ประเภทของไปรษณยี์ภณัฑ์  

(5 นาที) 
 

ลงทะเบียนรบัในสมดุทะเบียนรับไปรษณีย ์
ของแต่ละส่วนราชการ (20 นาที) 

สิ้นสุด 

ธรรมดา 

ลงทะเบียน 

EMS 

พิจารณาคัดแยกไปรษณีย์ โดย
แยกเป็นส่วนราชการภายใน 

(5 นาที) 

- ส านักงานอธิการบด ี
- สถาบันวิจัยฯ 
- ส านักวิทยบริการฯ 
- คณะครุศาสตร ์
- คณะวิทยากาจัดการ 
- คณะมนุษยศาสตรฯ์ 
- คณะวิทยาศาสตร์ฯ 
 

ด าเนินการส่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลยั ให้แล้ว
เสร็จ ภายในวัน (ส่วนราชการลงลายมือช่ือผู้รับในสมุด
ทะเบียนรับ) (20 นาที)  
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บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

3.1 หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่องการให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย)
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น เป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ 
ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายใน
มหาวิทยาลัย) นอกจากจะมีข้ันตอนที่ซับซ้อนแล้ว การปฏิบัติตามระเบียบ ก็เป็นอีกขั้นตอนหนึ่งที่ต้อง
อาศัยหลักเกณฑ์ การให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย)  

3.2 ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

 การปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่องการให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย)
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานธุรการ 
และสารบรรณ มีความรู้ความเข้าใจในความหมายของ งานสารบรรณ หนังสือ ส่วนราชการ และรวม
ไปถึงขั้นตอนการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) ได้อย่างถูกต้อง 
 มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  
 อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 บุคลากร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
 งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
 หนังสือ  หมายความว่า หนังสือราชการ 
 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ทั้งในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น  

 ข้อ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง 
บุคคลภายนอก  

๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ   



๑๙ 

 

 ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
 ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ข้อ ๔๘ สมุดส่งหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๔๘.๑ เลขทะเบียนให้ ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๔๘.๒ จากให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
 ๔๘.๓ ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล  

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 ๔๘.๔ หน่วยรับให้ลงชื่อส่วนราชการทีร่ับหนังสือ  
 ๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับ รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้  
 ๔๘.๖ วันและเวลา ให้ผู้ รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รบหนังสือ  
 ๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 3.1 แสดงทะเบียนส่งไปรษณีย์ ให้ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
 

 
 



๒๐ 

 

บทท่ี ๔ 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

กิจกรรม 

 

ระเวลำด ำเนินกำร 

5 นำที 10 นำที 15 นำที 20 นำที 

1. รับไปรษณีย์ภณัฑ์จากเจ้าหน้าที่ส่งไปรษณีย์  
(5 นาที) 

    

2. พิจารณาคัดแยกไปรษณียต์ามประเภทของ
ไปรษณีย์ภณัฑ์  (5 นาที) 
 

    

3. พิจารณาคัดแยกไปรษณีย์ โดยแยกเป็นส่วน
ราชการภายใน (5 นาที) 
 

    

4. ลงทะเบยีนรับในสมุดทะเบียนรับไปรษณีย ์
ของแต่ละส่วนราชการ (20 นาที) 

    

5. ด าเนินการส่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
ให้แล้วเสร็จ ภายในวัน (ส่วนราชการลงลายมือช่ือ
ผู้รับในสมุดทะเบียนรับ (20 นาท)ี  
 

    

 
4.1 กลยุทธ์กำรปฏิบัตงิำน 

   การให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) ของงานธุรการและ 
สารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ด าเนินการตามแนวปฏิบัติของ
งานธุรการและสารบรรณ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

  

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

 4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.2.1 รับไปรษณีย์ภัณฑ์จากเจ้าหน้าที่ส่งไปรษณีย์  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.1 แสดงทะเบียนน าจ่ายของไปรษณีย์ 
 
  4.2.2 พิจารณาคัดแยกไปรษณียต์ามประเภทของไปรษณยี์ภณัฑ์  
โดยแบ่งตามประเภท ดังนี้ 
   4.2.2.1 ไปรษณีย์แบบ EMS 
   4.2.2.2 ไปรษณียแ์บบลงทะเบียน 
   4.2.2.3 ไปรษณีย์แบบธรรมดา 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.2 แสดงประเภทของจดหมายที่รับจากไปรษณีย์ 

ไปรษณีย์แบบ EMS 

ไปรษณีย์แบบลงทะเบียน 

ไปรษณีย์แบบธรรมดำ 

http://aritc.yru.ac.th/
http://aritc.yru.ac.th/


๒๒ 

 

4.2.3 งานธุรการและสารบรรณ ด าเนินการพิจารณาคัดแยกไปรษณีย์ โดยแยกเป็น
ส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

   4.2.3.1 ส านักงานอธิการบดี 
4.2.3.2 สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนใต้ 
4.2.3.3 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.2.3.4 คณะครุศาสตร์ 
4.2.3.5 คณะวิทยาการจัดการ 
4.2.3.6 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
4.2.3.7 คณะวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและการเกษตร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.3 แสดงประเภทของส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

 4.2.4 งานธุรการและสารบรรณ ด าเนินการลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับ
ไปรษณีย ์โดยแยกออกเป็นส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.4 แสดงสมุดทะเบียนรับของส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
 

 4.2.5 งานธุรการและสารบรรณ ด าเนินการจัดส่งไปรษณีย์ให้ส่วนราชการภายใน
มหาวิทยาลัย โดยให้แล้วเสร็จภายในวัน (ส่วนราชการลงลายมือชื่อผู้รับในสมุดทะเบียนรับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.5 แสดงรายละเอียดทะเบียนรับของส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
 



๒๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.6 แสดงการจัดส่งไปรษณีย์ให้ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย  
โดยให้แล้วเสร็จภายในวัน 

 



๒๕ 

 

บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์ (ส่งภายในมหาวิทยาลัย) ของงาน
ธุรการและสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ผู้จัดท าได้รวบรวม
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา และการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่ โดย
สรุปไว้ดังนี้ 
 1 ปัญหาและอุปสรรค 
  ตามที่ผู้เขียนได้รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการให้บริการรับ - ส่ง ไปรษณีย์  
(ส่งภายในมหาวิทยาลัย) ซึ่งได้พบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.1 เจ้าหน้าที่ผู้มาใช้บริการ ยังขาดความเข้าใจในแนวปฏิบัติการส่งไปรษณีย์ของ
ส่วนราชการ  

 2 แนวทางแก้ไขปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 
  2.1 เจ้าหน้าที่ผู้มาใช้บริการ ควรศึกษาท าความเข้าใจในแนวปฏิบัติการส่งไปรษณีย์
ของส่วนราชการ เพ่ือไม่ให้เกิดการผิดพลาดในการท างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

บรรณำนุกรม 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี. (2526). ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 2526
และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม)  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี. (2560). ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560 

 

 



 

ประวัติผู้เขียน 
 
                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่อ – สกุล นางสาวจีรวรรณ ประสาน  
2. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดงานธุรการและสารบรรณ กองลาง สานักงานอธิการบดี  
3. วัน เดือน ปี เกิด 14 พฤศจิกายน 2528  
4. วัน เดือน ปี ทีบ่รรจุ 1 สิงหาคม 2555  
5. สถานที่ติดต่อ 9/6 ซอย 14 (สุขธร 1) ถนนเวฬุวัน ต าบลสะเตง อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา 95000  
6. การศึกษา ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี ศึกษาศาสตรบัณฑิต เอกสุขศึกษา โทพลศึกษา สถาบันการพลศึกษา    
   วิทยาเขตยะลา เกรดเฉลี่ยสะสม 3.30  
7. สถานท างาน งานธุรการและสารบรรณ กองกลาง สานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  
   เลขที ่133 ถนนเทศบาล 3 ต าบลสะเตง อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา 95000 โทรศัพท ์0 7329 9640   
   โทรศัพท์มือถือ 09 6860 9813 



 

 

 

 

ภาคผนวก 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
------------------ 

 
 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖ เสีย
ใหมใหเหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้๑

  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เปนตนไป๒

 ขอ ๓ ใหยกเลิก 
   ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
   ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
   ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๑๖ 
 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําส่ังอ่ืนใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบ
นี้ หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน เวนแตกรณีที่กลาวในขอ ๕ 
 ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
 สวนราชการใดมีความจําเปนที่ตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวใน
ระเบียบนี้ ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

                                                           
๑

 ความวรรคนี้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ความวา  

“โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพื่อให
เหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และเปนการสอดคลอง
กับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคา และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวาง
ระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติ
ราชการ 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้” 
๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง  วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘) 

 หนา ๑ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๕๓ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวย
การรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น ใหถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
 ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
 “งานสารบรรณ”  หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
 “หนังสือ”  หมายความวา หนังสือราชการ 
 “อิเล็กทรอนิกส”๔  หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทาง
แมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชตางๆ เชนวานั้น 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”๕  หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
 “สวนราชการ”  หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือในตางประเทศ และ
ใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่อง
ใดๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 
 ขอ ๗ คําอธิบายซึ่งกําหนดไวทายระเบียบ ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชงานสารบรรณและให
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 
 ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับใหมี
หนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 การตีความ การวินิจฉัยปญหา และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

                                                           
๓ ขอ ๕ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๓ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ

ใหใชความที่พิมพไวแทน 
๔ บทนิยามนี้เพิ่มเติมโดยขอ ๔ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕ บทนิยามนี้เพิ่มเติมโดยขอ ๔ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 หนา ๒ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

------------------ 
 ขอ ๙๖ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
   ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
   ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
   ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ 
   ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
   ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
   ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ขอ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
   ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
   ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
   ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
   ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
   ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
   ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
------------------ 

 ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

                                                           
๖ ขอ ๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ

ใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๓ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   ๑๑.๑ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึ้นไดตามความจําเปน 
   ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการหรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย 
   ๑๑.๓ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 
   ๑๑.๔ เร่ือง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๑.๕ คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน
สรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 
   ๑๑.๖ อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับ
หนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
    การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเร่ือง
อ่ืนที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบ
ดวย 
   ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
   ๑๑.๘ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอๆ 
   ๑๑.๙ คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ 
   ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ
ไวใตลายมือช่ือ ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.๑๑ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
   ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับการะทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

 หนา ๔ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่
ออกหนังสือ และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย 
   ๑๑.๑๔ สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอื่น
ทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพช่ือเต็มหรือช่ือยอของสวน
ราชการหรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายช่ือท่ีสงมากให
พิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 
------------------ 

 ขอ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ และใหจัดทําตาม
แบบที่ ๒ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๒.๑ สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลง
ช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
   ๑๒.๒ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึ้นไดตามความจําเปน 
   ๑๒.๓ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 
   ๑๒.๔ เร่ือง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๒.๕ คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 
   ๑๒.๖ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค
หลายประการ ใหแยกเปนขอๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย ใหระบุ
ไวในขอนี้ 
   ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ ๑๑.๑๐ และขอ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
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 ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใชตาม
ความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่ ๓ 
หนังสือประทบัตรา 

------------------ 
 ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
 หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 
   ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
   ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
   ๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่คาง 
   ๑๓.๖ เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใช
หนังสือประทับตรา 
 ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๓ ทายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๔.๑ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
   ๑๔.๒ ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   ๑๔.๓ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
   ๑๔.๔ ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
   ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ ๗๒ ดวยหมึกแดง 
และใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
   ๑๔.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 
   ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ 

 หนา ๖ 
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   ๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและ
หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยให
ลงตําบลที่อยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
 

สวนที่ ๔ 
หนังสือส่ังการ 
------------------ 

 ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะ 
 หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 
 ขอ ๑๖ คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๔ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๖.๑ คําส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๒ ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๓ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
   ๑๖.๔ ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย 
และจึงลงขอความที่ส่ัง และวันใชบังคับ 
   ๑๖.๕ ส่ัง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกคําส่ัง  
   ๑๖.๖ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๑๖.๗ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 ขอ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบที่ ๕ ทาย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๗.๑ ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๒ วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 
   ๑๗.๓ ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่
เทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
   ๑๗.๔ พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
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   ๑๗.๕ ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและ
อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
   ๑๗.๖ ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ 
๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมาก
ขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   ๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๘ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๑๗.๙ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 ขอ ๑๘ ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๖ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 
   ๑๘.๑ ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๒ วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
   ๑๘.๓ ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่
เทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ๆไปตามลําดับ 
   ๑๘.๔ พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๕ ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับและ
อางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
   ๑๘.๖ ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอๆ โดยให ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ 
เปนวันที่ใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมาก
ขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   ๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
   ๑๘.๘ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไว
ใตลายมือช่ือ 
   ๑๘.๙ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
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สวนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

------------------ 
 ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
 หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 ขอ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๗ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๐.๑ ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๒ เร่ืองใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
   ๒๐.๓ ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
   ๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๕ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือ 
   ๒๐.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปน แจงความ 
 ขอ ๒๑ แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบขัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบ
ที่ ๘ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๑.๑ แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๒ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๓ ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน 
ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
   ๒๑.๔ ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
   ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
   ๒๑.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกแถลงการณ 
 ขอ ๒๒ ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทําตามแบบที่ ๙ 
ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๒.๑ ขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 

 หนา ๙ 
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   ๒๒.๒ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
   ๒๒.๓ ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลง
ฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
   ๒๒.๔ ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 
   ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
   ๒๒.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกขาว 
 

สวนที่ ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรอืรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

------------------ 
 ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทําขึ้น
นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคลนิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพราะเจาะจง ใชกระดาษ
ตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ ๑๐ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๔.๑ เลขที่ ใหลงที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลขที่ ๑ เรียงเปนลําดับไป
จนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
   ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
   ๒๔.๓ ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา แลวตอดวย
ช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็ม โดยมีคํานําหนา
นาม ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหนาที่ และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความที่
รับรอง 
   ๒๔.๔ ใหไว ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
   ๒๔.๕ ลงชื่อ ใหลงลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
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   ๒๔.๖ ตําแหนง ใหลงตําแหนง ของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ 
   ๒๔.๗ รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่
ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก 
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และ
ใหผูนั้นลงลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือดวย 
 ขอ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๑ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
   ๒๕.๒ คร้ังที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 
   ๒๕.๓ เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 
   ๒๕.๔ ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
   ๒๕.๕ ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่ง
มาประชุมในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนง
ใด 
   ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
   ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม (ถามี) 
   ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
   ๒๕.๙ ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธานกลาวเปด
ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
   ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ขอ ๒๖ บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
   ๒๖.๑ ช่ือตําแหนงที่บันทึกถึง โดยใชคําขึ้นตนตามที่กําหนดไวภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ให
ระบุไวดวย 
   ๒๖.๓ ช่ือและตําแหนง ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่ไมใช
กระดาษบันทึกขอความ ใหลงวันเดือนปที่บันทึกไวดวย 

 หนา ๑๑ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําขึ้นตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับที่ได
กลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติมใหลงชื่อและ
วัน เดือน ป กํากับเทานั้น 
 ขอ ๒๗๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึก
ขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือ
ของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมี
แบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง ส่ือใดๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณ
ทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-อานอยางเดียว หรือแผนดิจิทัล
อเนกประสงค เปนตน 
 

สวนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

------------------ 
 ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑ ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
   ๒๘.๒ ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๒๘.๓ ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 
 ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ โดยให
ระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือตามขอ ๒๘.๑ ขอ ๒๘.๒ และขอ ๒๘.๓ แลวแต
กรณี 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายในแลวลงวัน 
เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

                                                           
๗

 ขอ ๒๗ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๒ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๒๙๘ การติดตอราชการนอกจากจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถดําเนินการ
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 
 ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและ
ใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสง
หนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไป
ทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จะเปนตอง
ยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
 ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บ
ไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
 สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือช่ือ
หรือลายมือช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย โดยปกติ
ใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
 สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาขึ้นไป 
ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 
 ขอ ๓๒ หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข ๑ 
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยาง
ใด 
 เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้นจะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับตางๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 
 ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและ
ผูรับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ 

                                                           
๘

 ขอ ๒๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๓ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก ๔ 
 สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่นๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

------------------ 
สวนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
------------------ 

 ขอ ๓๕๙ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
 การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ให
ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและใหผูเปด
ซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ เพื่อ
ดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 
 ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ทายระเบียบ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๓๗.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   ๓๗.๒ วันที่ ใหลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 
   ๓๗.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
   ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป
ตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓๘.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

                                                           
๙

 ขอ ๓๕ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๘ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๔ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   ๓๘.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนป ของหนังสือที่รับเขามา 
   ๓๘.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่
ไมมีตําแหนง 
   ๓๘.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๓๘.๗ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
   ๓๘.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓๗.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการโดยใหลงชื่อ
หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลง
ช่ือหรือตําแหนงไวดวย 
 การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง จะสง
โดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ ๔๘ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได 
 การดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวน
ราชการกําหนด 
 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลว ให
ลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วันเดือนปใด 
 ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

สวนที่ ๒ 
การสงหนังสือ 
------------------ 

 ขอ ๔๑๑๐ หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัตติามที่กําหนดไวในสวนนี ้
 การสงหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ให
ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

                                                           
๑๐

 ขอ ๔๑ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๕ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๔๒ ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 
แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๔๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ ๑๔ ทายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
    ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือลงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
    ๔๓.๑.๓ ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง
ในหนังสือที่จะสงออก ถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวาง 
    ๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
    ๔๓.๑.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    ๔๓.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
    ๔๓.๑.๗ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   ๔๓.๒ ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ 
ใหตรงกับเลขทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๔๓.๑.๒ และขอ ๔๓.๑.๔ 
 ขอ ๔๔ กอนบรรจุซองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของ
หนังสือ ตลอดจนสิ่งที่สงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึก 
 หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรือวิธี
อ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 ขอ ๔๕ การจาหนาซองใหปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ 
 สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ใหปฏิบัติตามขอ ๒๘ 
 ในกรณีที่ไมใชสมุดสงหนังสือ ใหมีใบรับหนังสือตามขอ ๔๙ แนบติดซองไปดวย 
  ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่
การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด 

 หนา ๑๖ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลง
ช่ือรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
 ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวา
หนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด วันเดือนปใด 
  ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามแบบที่ ๑๖ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๔๘.๑ เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
   ๔๘.๒ จาก ใหลงตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
   ๔๘.๓ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๔๘.๔ หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
   ๔๘.๕ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
   ๔๘.๖ วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปและเวลาที่รับหนังสือ 
   ๔๘.๗ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๗ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
   ๔๙.๑ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๙.๒ ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๔๙.๓ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
   ๔๙.๔ รับวันที่ ใหผูรับหนังสือลงวันเดือนปที่รับหนังสือ 
   ๔๙.๕ เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
   ๔๙.๖ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

------------------ 
 ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว สวนราชการจะ
กําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได ทั้งนี้ ใหมีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับ
เปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใดและใหมีการติดตามเรื่องดวย ในการ
นี้ สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวกใน
การคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 
 ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน ใหจัดทําตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 หนา ๑๗ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   ๕๑.๑ เร่ือง รหัส ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
   ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
   ๕๑.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
   ๕๑.๔ ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือ 
   ๕๑.๕ รายการ ใหลงเร่ืองยอของหนงัสือเพื่อใหทราบวา หนังสือนั้นมาจากทีใ่ด เร่ืองอะไร 
   ๕๑.๖ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏบิัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใดเมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

------------------ 
สวนที่ ๑ 

การเก็บรักษา 
------------------ 

 ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการ
เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
 ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไร
ที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
   ๕๔.๑  จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ ๑๙ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๔๕.๑.๑  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
    ๕๔.๑.๒  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๔.๑.๓  ลงวันที่ ใหลงวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๔.๑.๔  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวันเดือนปที่จะเก็บถึง ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป ใหลงคําวา หามทําลาย 
    ๕๔.๑.๖  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   ๕๔.๒  สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกียวของกับหนังสือนั้น พรอมทั้งบัญชี
หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้นๆ กําหนด 

 หนา ๑๘ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องตามขอ ๕๔ แลว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
   ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ ๗๓ ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผน
แรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 
    ๕๕.๑.๑  หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลาย ดวย
หมึกสีแดง 
    ๕๕.๑.๒  หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ. …. 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
   ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๕๕.๒.๑  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
    ๕๕.๒.๒  วันเก็บ ใหลงวันเดือนปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
    ๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๕.๒.๔  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๕.๒.๕  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๕.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๕.๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนด
เก็บหนังสือตามขอ ๕๕.๑ 
    ๕๕.๒.๘  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการตาม
ขอ ๕๔ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่
จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติตาม
ขอ ๕๔ และขอ ๕๕ โดยอนุโลม 
 ขอ ๕๗๑๑  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้
   ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการ
รักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

                                                           
๑๑

 ขอ ๕๗ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๑๙ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 
   ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา
คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 
   ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่
อ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
   ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปน
ประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 
   ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนใน
การใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี
หนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เมื่อ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 
 หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณีให
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ขอ ๕๘๑๒ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันที่ไดจัดทําขึ้น ที่
เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
   ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
   ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปน
อยางอื่น 
   ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

                                                           
๑๒

 ขอ ๕๘ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๒๐ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

 ขอ ๕๙๑๓ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง อยางนอยให
มีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ผูรับ
มอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 
   ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    ๕๙.๑.๑  ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของป
พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๑.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๕๙.๑.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่สงมอบ 
    ๕๙.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๙.๑.๗  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๑.๑๐  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
    ๕๙.๑.๑๒  ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว
บรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
    ๕๙.๑.๑๓  ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
   ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ที่ขอเก็บเอง ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๒ ทายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๕๙.๒.๑  ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ที่ขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลขของป
พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๕๙.๒.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 

                                                           
๑๓

 ขอ ๕๙ ความเดิมถูกยกเลิกโดยขอ ๑๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

และใหใชความที่พิมพไวแทน 

 หนา ๒๑ 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

    ๕๙.๒.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๕๙.๒.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
    ๕๙.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๕๙.๒.๗  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๒.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๕๙.๒.๙  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลายซึ่งสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญและ
ประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๖๐.๑.๑  ช่ือบัญชีฝากหนังสือประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทํา
บัญชี 
    ๖๐.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
    ๖๐.๑.๓  วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
    ๖๐.๑.๔  แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
    ๖๐.๑.๕  ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
    ๖๐.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
    ๖๐.๑.๗  ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๘  ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
    ๖๐.๑.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลง
สรุปเรื่องยอ 
    ๖๐.๑.๑๑  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
    ๖๐.๑.๑๒  ลงชื่อผูฝาก ใหผูฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัว
บรรจง พรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
    ๖๐.๑.๑๓  ลงชื่อผูรับฝาก ใหผูรับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
   ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

 หนา ๒๒ 
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   ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว 
ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
 หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ
ผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
 เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ ๖๖ 
 ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวใน
ทะเบียนเก็บดวย 
 ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
 

สวนที่ ๒ 
การยืม 

------------------ 
 ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
   ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไวใน
บัตรยืมหนังสือ และใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปไวเพื่อติดตามทวงถาม 
สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
   ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
   ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือใหจัดทําตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๓.๑ รายการ ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
   ๖๓.๒ ผูยืม ใหลงชื่อบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
   ๖๓.๓ ผูรับ ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนงใน
บรรทัดถัดไป 
   ๖๓.๔ วันยืม ใหลงวันเดือนปที่ยืมหนังสือนั้น 
   ๖๓.๕ กําหนดสงคืน ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 

 หนา ๒๓ 
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   ๖๓.๖ ผูสงคืน ใหผูสงคืนลงลายมือช่ือ 
   ๖๓.๗ วันสงคืน ใหลงวันเดือนปที่สงหนังสือคืน 
 ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบใหถือ
ปฏิบัติตามขอ ๖๒ โดยอนุโลม 
 ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่ ๓ 
การทําลาย 

------------------ 
 ขอ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ
หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อ
พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทะลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคู
ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
   ๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๖.๓ วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๖.๔ แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๖.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
   ๖๖.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๖.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๖.๑๐ เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
   ๖๖.๑๑ การพิจารณา ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
   ๖๖.๑๒ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือ
เทียบเทาขึ้นไป 

 หนา ๒๔ 
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 ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทํา
หนาที่ประธาน 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
 ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 
   ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ 
ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
   ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลายใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 
   ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ 
(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ ๖๙ 
   ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือ
วิธีอ่ืนใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 
 ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ ๖๘.๔ แลวใหพิจารณาสั่งการ
ดังนี้ 
   ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึง
เวลาการทําลายงวดตอไป 
   ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับ
กรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
 ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 
   ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการ
นั้นดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร
ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลาย
หนังสือได  

 หนา ๒๕ 
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   ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนัน้ๆ ทาํ
การแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้นๆ 
ปฏิบัติตาม 
 เพื่อประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือสวนราชการนั้นก็ได 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

------------------ 
 ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ ๒๖ ทายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ  
   ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
   ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 ขอ ๗๒ ตราช่ือสวนราชการใหใชตามแบบที่ ๒๗ ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง
ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑตามขอ ๗๑.๑ ระหวาง
นอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนกรม 
หรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 
 สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ จะใหมีช่ือภาษาตางประเทศเพิ่มขึ้นดวยก็ได โดยให
อักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา  
 ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บเพื่อใหทราบกําหนดระยะเวลา
การเก็บหนังสือนั้นมีคําวา เก็บถึง พ.ศ. …. หรือคําวา หามทําลาย ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ ๒๔ พอยท 
 ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
   ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ตอตาราง
เมตร มี ๓ ขนาด คือ  
    ๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความวา ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความวา ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๑.๓  ขนาดเอ ๘ หมายความวา ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ 
กรัมตอตารางเมตร เวนแตซองของขนาด ซี ๔ ใหใชกระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมตอตอรางเมตร มี ๔ ขนาด 
คือ  
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    ๗๔.๒.๑  ขนาดซี ๔ หมายความวา ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x๓๒๔ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๒  ขนาดซี ๕ หมายความวา ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x๒๒๙ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๓  ขนาดซี ๖ หมายความวา ขนาด ๑๑๕ มิลลิเมตร x๑๖๒ มิลลิเมตร 
    ๗๔.๒.๔  ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด ๑๑๐ x ๒๒๐ มิลลิเมตร 
 ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑใหใชกระดาษขนาดเอ ๔ พิมพครุฑตามขอ ๗๑.๑ ดวยหมึกสีดํา หรือทํา
เปนครุฑดุน ที่กึ่งกลางสวนบนของกระดาษตามแบบที่ ๒๘ ทายระเบียบ 
 ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาด เอ ๔ หรือ ขนาด เอ ๕ พิมพครุฑตาม ขอ 
๗๑.๒ ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย ตามแบบที่ ๒๙ ทายระเบียบ 
 ขอ ๗๗ ซองหนังสือใหพิมพครุฑตามขอ ๗๑.๒ ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
   ๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด
ธรรมดาและขยายขาง  
   ๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
   ๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใชสําหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
   ๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
 สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอาอากาศโดยเฉพาะ อาจใชซอง
พิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
 ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ 
๑๒ ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปส่ีเหล่ียมผืนผา ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร มีช่ือสวนราชการ
อยูตอนบน 
 ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวันโดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
ตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวันโดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
ตามแบบที่ ๑๔ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ 
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 
   ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ มีขนาดเอ ๕ พิมพสอง
หนา ตามแบบที่ ๑๖ ทายระเบียบ 
   ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับแลว
รับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพหนาเดียว ตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ 
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 ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้นๆ ไดมีการ
ดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอยางใด จนกระทั่งเสร็จส้ิน บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บโดยมี
กระดาษติดเปนบัตรดรรชนี ซึ่งแบงออกเปนตอนๆ เพื่อสะดวกแกการตรวจคน มีขนาดเอ ๕ พิมพสองหนา 
ตามแบบที่ ๑๘ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีจะสงเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพหนาเดียว 
ตามแบบที่ ๑๙ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา 
มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน ตามแบบที่ ๒๐ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป สง
มอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบ
ที่ ๒๑ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป ที่ขอเก็บเอง เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ป 
ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ 
๒๒ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๒๓ ทาย
ระเบียบ 
 ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือท่ีใหยืมไป มีขนาดเอ ๔ พิมพหนา
เดียว ตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบียบ 
 ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย เปนบัญชีที่ลงรายการหนังสือท่ีครบกําหนดเวลาการเก็บมีลักษณะ
เปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 หนา ๒๘ 
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บทเฉพาะกาล 
------------------ 

 ขอ ๙๐ แบบพิมพ และซอง ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 
 
  ประกาศ  ณ  วนัที่  ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖๑๔

  พลเอก เปรม  ติณสูลานนท 
  นายกรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
หนวยประกันคุณภาพ 

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
๑๐ ตุลาคม ๒๕๔๘ 

ดาวนโหลดเอกสารฉบับนี้และเอกสารที่นาสนใจอื่นๆ ไดที่ 

http://intranet.sc.mahidol/qa 
 

                                                           
๑๔

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ประกาศ  ณ  วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. 

๒๕๔๘   พันตํารวจโท ทักษิณ  ชินวัตร   นายกรัฐมนตร ี

 หนา ๒๙ 

http://intranet.sc.mahidol/qa
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สารบัญ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

------------------ 
 
เร่ือง  ขอ หนา 
 
การใชบังคับ ๔-๕ ๑ 
นิยามความหมาย ๖ ๒ 
หนังสือราชการ : ความหมาย ๙ ๓ 
งานสารบรรณ : งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  ๖ ขั้นตอน 
๑. การจัดทํา 
 หนังสือราชการ : ชนิดของหนังสือ  (๖ ชนดิ) ๑๐ ๓ 
 ๑) หนังสือภายนอก ๑๑ ๓ 
 ๒) หนังสือภายใน ๑๒ ๕ 
 ๓) หนังสือประทบัตรา ๑๓-๑๔ ๖ 
 ๔) หนังสือส่ังการ  (๓  ชนิด) ๑๕ ๗ 
  - คําส่ัง ๑๖ ๗
  - ระเบียบ ๑๗ ๗ 
  - ขอบังคับ ๑๘ ๘ 
 ๕) หนังสือประชาสัมพันธ  (๓ ชนิด) ๑๙ ๙ 
  - ประกาศ ๒๐ ๙ 
  - แถลงการณ ๒๑ ๙ 
  - ขาว ๒๒ ๙ 
 ๖) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรอืรับไวเปนหลักฐานในราชการ  (๔ ชนิด) ๒๓ ๑๐ 
  - หนังสือรับรอง ๒๔ ๑๐ 
  - รายงานการประชุม ๒๕ ๑๑ 
  - บันทึก ๒๖ ๑๑ 
  - หนังสืออ่ืน ๒๗ ๑๒ 

 หนา ๓๐ 
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เร่ือง  ขอ หนา 
 
 บทเบ็ดเตล็ด 
 ๑) หนังสือที่ตองปฏิบัติเร็วกวาปกติ ๒๘ ๑๒ 
 ๒) การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๒๙ ๑๓ 
 ๓) สําเนาคูฉบับ ๓๐ ๑๓ 
 ๔) หนังสือเวยีน ๓๒ ๑๓ 

๒. การรับ ๓๕-๔๐ ๑๔ 
๓. การสง ๔๑-๕๑ ๑๕ 
๔. การเก็บรกัษา ๕๒-๖๑ ๑๘ 
๕. การยืม ๖๒-๖๕ ๒๓ 
๖. การทําลาย ๖๖-๗๐ ๒๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง ๗๑-๘๙ ๒๖ 
บทเฉพาะกาล ๙๐ ๒๙ 
 
 

 หนา ๓๑ 



 หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๓๒๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   ธันวาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๓)   

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 

 

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อระบุตําแหน่ง  ประเภทตําแหน่ง  และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน  และพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้สอดคล้องกับตําแหน่ง  ประเภทตําแหน่ง  และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นนั้นรวมทั้งกําหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นมีหน้าที่ทําสําเนาหนังสือและ
รับรองสําเนาหนังสือนั้นได้ด้วย   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๓)  
พ.ศ.  ๒๕๖๐”  

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ  ๓๑  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 
“สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคํารับรองว่า  สําเนาถูกต้อง  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  หรือพนักงานราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ทําสําเนาหนังสือนั้น 
ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  ตําแหน่ง  และวัน  เดือน  ปีที่รับรอง  ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” 

ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ  ๖๗  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 

“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่น 
ที่เทียบเท่า” 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๕  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 
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