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บทที่ ๑ 

บทน า 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาเป็นหน่วยงานระดับอุดมศึกษาที่มีภารกิจหลักในการพัฒนา
ท้องถิ่นจังหวัดชายแดนภาคใต้ เป็นหน่วยงานหลักในการผลิตบัณฑิต ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การ
วิจัย และการสร้างเสริมสังคมสมานฉันท์ และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งจากภารกิจหลัก
ดังกล่าว ส่งผลให้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลามีการติดต่อราชการ ทั้งจากหน่วยงานภายใน และ
ภายนอก ซึ่งในการติดต่อราชการนั้น โดยส่วนใหญ่ยังคงใช้เอกสารในการติดต่อราชการ ส่งผลให้
ปัจจุบันปริมาณหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลามีปริมาณเพ่ิมขึ้นอย่างมาก การบริหาร
จัดการเอกสารหรือหนังสือราชการ ตั้งแต่การจัดเก็บ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ จึง
จ าเป็นต้องอาศัยเทคโนโลยีมาช่วยบริหารจัดการ ทั้งนี้ เพ่ือความเป็นระบบ รวดเร็ว และเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ได้น าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) มา
ใช้ในการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ซึ่งการน าระบบดังกล่าวมาใช้ในการปฏิบัติงานนั้น ส่งผลให้การ
ด าเนินงานมีความคล่องตัว รวดเร็ว ประหยัดเวลา ทั้งนี้การน าระบบดังกล่าวมาใช้ในการปฏิบัติงานก็
ยังพบอุปสรรค เช่นผู้ใช้งานยังไม่เข้าใจในขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ส่งผลให้การปฏิบัติงานยังไม่บรรลุเป้าหมายของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เท่าที่ควร  

 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
กา รล ง ทะ เ บี ย น รั บ  – ส่ ง หนั ง สื อ ร า ช กา ร ด้ ว ย ร ะบ บ ง าน ส า ร บ ร ร ณ อิ เ ล็ กท ร อนิ ก ส์ 
(E-document) เพ่ือให้การให้การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ ของงานธุรการและสารบรรณ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง และบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของการน าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงาน โดยในคู่มือการ
ปฏิบัติงานผู้เขียนได้อธิบายถึงวิธีการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ เริ่มตั้งแต่การคัดแยกหนังสือ การ
พิจารณาผู้รับหนังสือ ตลอดจนการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้ผู้สนใจและ
บุคลากรในงานธุรการและสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ได้น ามาใช้ในการปฏิบัติงานทั้งนี้ 
หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียนต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้  
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วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือให้ผู้ใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ – ส่ งหนังสือราชการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-document) 
 ๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 ๑. ผู้ใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ ขั้นตอน
การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
 ๒. การปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ตั้งแต่การคัดแยกหนังสือ การ
พิจารณาผู้รับหนังสือ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ของผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ในการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ ภายในมหาวิทยาลัย ที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ า 

ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 ๑. งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การ
จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
  ๒. อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
  ๓. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 



บทที่ ๒ 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 กองกลางเป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ วรรค 
๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ด้วยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๔๙ วันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการ
ระดับกองหรือเทียบเท่าเป็นงานในหน่วยงานระดับกอง ซึ่งกองกลางได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหาร
จัดการงาน ดังนี้ 

 

รูปภาพที่ ๒.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

กองกลาง 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานการเจ้าหน้าที่ 

งานพสัดุ 

งานการคลงั 

งานอาคารสถานที่ 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

 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
ระดับกอง ซึ่งกองกลางได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน ดังนี้ 

 ๑. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

  ๑.๑ โครงสร้างการบริหารจัดการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

   ๑.๑.๑ โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 

 
  

งานการ
คลัง 

งานอาคาร
สถานที่ 

หน่วยรับ – ส่งหนังสือ 

กองกลาง 

งานการ
เจ้าหน้าที่ 

งานธุรการ
และสารบรรณ 

งานพัสดุ 

หน่วยบริหารงานทั่วไป หน่วยยานพาหนะ 

 

 รูปภาพที่ 2.2 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
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๑.๑.๒  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
 

 
 

    

นางสุมล เพ็ชร์แก้ว 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

 

นางสาวอารีนา หะยีดอเลาะ 
หัวหน้างาน 

ธุรการและสารบรรณ 
 

นางสอฝีน๊ะ นวนด า 
หัวหน้างาน 

การเจ้าหน้าที ่
 

นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน 
หัวหน้างานการคลัง 

 

นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกุล 
หัวหน้างานพัสดุ 

 

นายดนุพล ปล้ืมใจ 
หัวหน้างาน 

อาคารสถานที ่
 

นายเสรี  เพ็ชรรัตน ์
หัวหน้าหน่วยยานพหานะ

ยานพาหนะ 
 

 
 

รูปภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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  ๑.๒ กองกลาง มีรายละเอียดของบุคลากรภายในกองดังนี้ 
   ๑.๒.๑ งานธุรการและสารบรรณ มีบุคลากรจ านวน ๑๐ คน ประกอบด้วย 
พนักงานมหาวิทยาลัย ๓ คน ลูกจ้างประจ า ๔ คน ลูกจ้างชั่วคราว ๓ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    ๑) พนักงานมหาวิทยาลัย  
     (๑) นางสาวอารีนา หะยีดอเลาะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
     (๒) นางสาวจีรวรรณ วรรณุชิต เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
     (๓) นางสาวนริศรา ผลาสิงห์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
    ๒) ลูกจ้างประจ า 
     (๑) นายประสงค์ บุญอนันต์ พนักงานขับรถ 
     (๒) นายเสรี เพชร์รัตน์ พนักงานขับรถ 
     (๓) นายชัยวัฒน์ เพชร์รัตน์ พนักงานขับรถ 
     (๔) นายอับดุลเล๊าะ กูเต๊ะ พนักงานขับรถ 
    ๓) ลูกจ้างชั่วคราว 
     (๑) นายยูโซม เจ๊ะมิง พนักงานขับรถ 
     (๒) นายวัลลภ ศรีรัตน์จันทร์ พนักงานขับรถ 
     (๓) นายอัสรี เจ๊ะมิง พนักงานขับรถ 
   ๑.๒.๒ งานการคลัง มีบุคลากร จ านวน ๗ คน ประกอบด้วยข้าราชการ ๑ คน  
ลูกจ้างประจ า ๑ คน พนักงานมหาวิทยาลัย ๕ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    ๑) ข้าราชการ 
     (๑) นางสาวประภาพรรณ โชติสูงเนิน นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
    ๒) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (๑) นางสาวประจวบ เสาทอง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
     (๒) นางธิดารัตน์ สุภัทรชัยวงศ์ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
     (๓) นางพัชรินทร์ ไชยแสงศรี นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
     (๔) นางสาวกุลพัชรี หนูพุ่ม นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
     (๕) นางสาวสุจิตตรา จินตนะ นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
    ๓) ลูกจ้างประจ า 
     (๑) นางทวีพร ยอดทอง นักวิชาการเงินและบัญชี 
   ๑ .๒ .๓  ง านกา ร เ จ้ า หน้ า ที่  มี บุ ค ล า กร  จ า น วน  ๕  คน  ป ระกอบด้ ว ย 
ข้าราชการ ๑ คน และ พนักงานมหาวิทยาลัย ๔ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    ๑) ข้าราชการ 
     (๑) นางสอฝีน๊ะ นวนด า บุคลากร ช านาญการ 
    ๒) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (๑) นางสาวอานี สาแลแม บุคลากร ปฏิบัติการ 
     (๒) นางสาวพิมพ์รดา นุ้ยแก้ว บุคลากร ปฏิบัติการ  
     (๓) นางสาวจารุวรรณ อุทัยรัตน์ บุคลากร ปฏิบัติการ 
     (๔) นายวรภัทร ชอบเพื่อน นิติกร ปฏิบัติการ 
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   ๑.๒.๔ งานพัสดุ มีบุคลากร จ านวน ๖ คน ประกอบด้วย ข้าราชการ ๑ คน  
ลูกจ้างประจ า ๒ คน และ พนักงานมหาวิทยาลัย ๓ คน มีรายละเอียด ดังนี้ 
    ๑) ข้าราชการ 
     (๑) นางสาวทิชากร ทัศนเบญจกุล นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ 
    ๒) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (๑) นางปริณดา คลาดแคล้ว นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ  
     (๒) นายวีรวัฒน์ หมันหนัน  นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
     (๓) นางสาวสิริพร เรืองสุข นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
    ๓) ลูกจ้างประจ า 
     (๑) นางวิภา วงศ์ประดิษฐ์ พนักงานพัสดุ ๔ 
     (๒) นางวรรณี รังทอง  พนักงานพัสดุ ๓ 
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   ๑.๒.๕ งานอาคารสถานที่ มีบุคลากร จ านวน ๕๗  คน ประกอบด้วย  
พนักงานมหาวิทยาลัย ๖ คน พนักงานราชการ ๒ คน ลูกจ้างประจ า ๗ คน ลูกจ้างชั่วคราว ๔๒ คน  
มีรายละเอียด ดังนี้ 

    ๑) พนักงานมหาวิทยาลัย 
     (๑) นายดนุพล ปลื้มใจ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
     (๒) นายสมชาย เดเบาะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
     (๓) นายวิโรจน์ วิรัตน์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
     (๔) นายอุสมาน มะแซ  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
     (๕) นายศิวกร มาศหิรัญ  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
     (๖) นายคุณวุฒิ พร้อมมูล นักวิชาการเกษตร ปฏิบัติการ 
    ๒) พนักงานราชการ 
     (๑) นายอุสมาน แวโด  ช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงาน 
     (๒) นายอาหมัดซับรี ขาเร็ง ช่างอิเลคทรอนิคส์ ปฏิบัติงาน 
    ๓) ลูกจ้างประจ า 
     (๑) นายชรินทร์ มาประสม ช่างฝีมือสนาม 
     (๒) นายวิโรจน์ ศักดิ์สองเมือง ช่างไฟฟ้า 
     (๓) นายสมปัน สุวรรณ ช่างไม ้
     (๔) นายวสันต์ มณีวงศ ์ พนักงานขับรถ 
     (๕) นางจิตรวีร์ แก้วทอง พนักงานทั่วไป 
     (๖) นางประคอง แก้วนางโอ พนักงานทั่วไป 
     (๗) นายยา หะยีกาเซ็ง พนักงานเข้าเล็มและเย็บเล่ม 
    ๔) ลูกจ้างชั่วคราว 
     (๑) นางยุพณิ พรหมมณี เจ้าหน้าที่ธุรการ 
     (๒) นางสาวคอดีเยาะ ขาเดร์ คนงาน (ธุรการ) 
     (๓) นางสาวลูกปา ศรีคงทน คนงาน 
     (๔) นางจุฑารัตน์ รุ่งโรจน์รังสรร คนงาน 
     (๕) นางสาวสุภาพร เซ่งขุนทอง คนงาน 
     (๖) นางสาวหมายจิตร์ ทองมา คนงาน 
     (๗) นางโสพิศ ยศศิริ  คนงาน 
     (๘) นางชนิดาภา จูแซ  คนงาน 
     (๙) นายศรีศักดิ์ ขุนทรัพย์ คนงาน 
     (๑๐) นางสาวสุวรรณา นุ้ยสุภาพ คนงาน 
     (๑๑) นางพรทิพย์ พูลสวัสดิ์ คนงาน 
     (๑๒) นางวรรณา กมลเจริญ คนงาน 
     (๑๓) นางดนิดา ผลผลา คนงาน 
     (๑๔) นางศิรินทิพย์ พรหมคีรี คนงาน 
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     (๑๕) นางสมใจ ศรีม่วง คนงาน 
     (๑๖) นางวีลัด ศรีบุญเอียด คนงาน 
     (๑๗) นางสุมณฑา รัตนอุดม คนงาน 
     (๑๘) นางจุริน สุกระ  คนงาน 
     (๑๙) นางสมพิศ จันทร์แสงทอง คนงาน 
     (๒๐) นางเยาวนิตย์ ซิม า คนงาน 
     (๒๑) นายถวิล ธรรมโร คนงาน 
     (๒๒) นายสมโชค เฉื่อยทอง คนงาน 
     (๒๓) นายดุสิต เพิ่มพูน คนงาน 
     (๒๔) นายสมมาศ แสงแก้ว คนงาน 
     (๒๕) นายอเนก เพชรคูหา คนงาน 
     (๒๖) นายอัสฮา บือราเฮง คนงาน 
     (๒๗) นายมุสซูไรดี ดาโอ๊ะ คนงาน 
     (๒๘) นายดาโอ๊ะ มามะ คนงาน 
     (๒๙) (ว่าง)  คนงาน 
     (๓๐) นายสุธี แก้วรักษ์ ยาม 
     (๓๑) นายรอแม กามา  ยาม 
     (๓๒) นายมาหามะยาเตง สุหลง ยาม 
     (๓๓) นายอับดุลเล๊าะ สาแล ยาม 
     (๓๔) นายสุไลมาน สารี ยาม 
     (๓๕) นายรอซาลี โต๊ะเด็ง ยาม 
     (๓๖) นายกิตติวัฒน์ สระบัว ยาม 
     (๓๗) นายศิลปชัย ขุนทรัพย์ ยาม 
     (๓๘) นายเจษฎา รัตนซ้อน ยาม 
     (๓๙) นายบุญเจิด เพ่ิมพูน ยาม 
     (๔๐) (ว่าง)  ยาม 
     (๔๑) (ว่าง)  ยาม 
     (๔๒) (ว่าง)  คนงาน (ประปา) 
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  ๑.๓ ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

   กองกลางมีการแบ่งงานภายในกองกลางจ านวน ๕ งาน ประกอบด้วย งาน
ธุรการและสารบรรณ งานการคลัง งานการเจ้าหน้าที่ งานพัสดุ และงานอาคารสถานที่ โดยกองกลาง
มีภาระหน้าที่หลักในการเป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา โดยแต่
ละงานในกองกลางมีภาระหน้าที่ดังนี้ 

   ๑.๓.๑ งานธุรการและสารบรรณ 
    ๑) ปฏิบัติงานด้านการคลัง 
    ๒) ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ 
    ๓) ปฏิบัติงานด้านการการพัสดุ 
    ๔) ปฏิบัติงานด้านการประชุม 
    ๕) ปฏิบัติงานด้านการรับ – ส่ง ไปรษณีย ์
    ๖) ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ 
    ๗) ปฏิบัติงานด้านแผนงาน และงบประมาณ 

   ๑.๓.๒ งานการคลัง 
    ๑) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
    ๒) ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
    ๓) ปฏิบัติงานด้านการบัญชี 

   ๑.๓.๓ งานการเจ้าหน้าที่ 
    ๑) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
    ๒) ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร 
    ๓) ปฏิบัติงานด้านต าแหน่งและอัตราก าลังตามสัญญา 
    ๔) ปฏิบัติงานด้านสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 
    ๕) ปฏิบัติงานด้านงานวินัยและนิติการ 

   ๑.๓.๔ งานพัสดุ 
    ๑) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
    ๒) ปฏิบัติงานจัดหาพัสดุ 
    ๓) ปฏิบัติงานติดตามสัญญาและการค้ าประกันตามสัญญา 
    ๔) ปฏิบัติงานควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ 
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   ๑.๓.๕ งานอาคารสถานที ่
    ๑) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
    ๒) ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของอาคารต่างๆ ห้องส านักงาน ห้องเรียน ห้องพักอาจารย์ ห้องน้ าและพ้ืนที่โดยรอบอาคาร 
    ๓) ปฏิบัติงานด้านดูแลการใช้ห้องประชุมต่างๆ 
    ๔) ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของภูมิทัศน์ต่างๆ 
    ๕) ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษาความปลอดภัยและการจราจร 
    ๖) ปฏิบัติงานด้านสนับสนุนการเรียนการสอน เช่น อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ภายในห้องเรียน ระบบเสียงตามสาย 
    ๗) ปฏิบัติงานด้านกล้องวงจรปิด 
    ๘) ปฏิบัติงานด้านระบบสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
    ๙) ปฏิบัติงานด้านดูแล รักษา ซ่อมแซม วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ อาคาร
สถานที่ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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 ๒. บทบาทหน้าที่ความรับผิดขอบของต าแหน่ง 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประบุบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของสายงานดังนี้ 

๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   ๒.๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

    ๑) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งาน
ธุรการ 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 าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่น 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 
   ๒.๑.๒ ด้านการวางแผน 

     ๑) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    ๒.๑.๓ ด้านการประสานงาน 

     ๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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     ๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
    ๒.๑.๔ ด้านการบริการ 

     ๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดองค์ความรู้ ทางด้าน
การบริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ 
ได้รับทราบขอ้มูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

     ๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน
การบริหารงานทั่วไปเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบพจิารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
  ๒.๒  ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  
   ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
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  ๒.๓ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวอารีนา หะยีดอเลาะ ต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
   ๒.๓.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ๑)  พิจารณาผู้รับหนังสือราชการภายในและภายนอก  
    ๒)  ควบคุม ตรวจสอบ การลงทะเบียนรับ- ส่งหนังสือราชการทั้งจาก
หน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายใน  ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ให้
ถูกต้อง และทันตามก าหนดเวลา 
    ๓)  ควบคุม ตรวจสอบการ การออกเลขท่ีหนังสือราชการให้ถูกต้อง 
    ๔)  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการร่าง พิมพ์ และการจัดส่ง
หนังสือราชการ ทุกประเภท 
    ๕)  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกเงิน
ประจ าต าแหน่งของผู้บริหารตลอดจนวาระการด ารงต าแหน่งในต าแหน่ง ประธานหลักสูตร หัวหน้า
งาน/หัวหน้าหน่วย  
ผู้อ านวยการกอง/หรือเทียบเท่า และ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
    ๖)  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานโครงการ กศ.ปช. 
    ๗) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกเงิน
สาธารณูปโภค 
    ๘)  จัดท าโครงการและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกองกลาง 
    ๙)  ตรวจสอบความถูกต้องของการปฏิบัติงานในระบบ ERP ดังนี้ 
     (๑)  การขอกันงบประมาณ (BA)  
     (๒)  การจัดซื้อจัดจ้าง(PR) 
     (๓)  การโอนงบประมาณ 
    ๑๐)  จัดท ารายงานผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เป็น
รายไตรมาสและเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
    ๑๑)  จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report)  
    ๑๒)  จัดประชุมคณะกรรมการต่างๆ ภายในกองกลางและบันทึก
รายงานการประชุม 
    ๑๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก (E-document) มา
เขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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รูปภาพที่ ๒. 4 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือ



บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่องการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E-document) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร์เบื้องต้น เป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบ ประกาศที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการภายนอกด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-document) นอกจากจะมีขั้นตอนที่ซับซ้อนในการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือแล้ว การพิจารณา
ผู้รับหนังสือก็เป็นอีกขั้นตอนหนึ่งที่ต้องอาศัยหลักเกณฑ์ ความช านาญในการพิจารณาผู้รับหนังสือ ซึ่ง
หลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องมีดังนี้ 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๓. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง การจัดโครงสร้างการบริหารงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๔. กรอบอัตราก าลังมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕๗-๒๕๖๐  
(ฉบับปรับปรุง) 

ความหมายของหนังสือราชการและชนิดของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

 ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
 ๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 

 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชนิดของหนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ   
 ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 
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๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑.๓  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น   ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑.๕  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพ
นามและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  ๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและ
เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
  การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืน 
ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ
ด้วย 

๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ 
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑.๘  ข้อความ   ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑.๙  ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพ
นามและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ 

  ๑.๑๐ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ 

๑.๑๑ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑.๑๓ โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี  ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ 
และประสงค์จะให้ผู ้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู ้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื ่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วน
ราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่ง
มากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
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 ๒. หนังสือภายใน   คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท า
ตามแบบท่ี ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดย
มีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา  ให้ลง
ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 
(ถ้ามี) 

๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้
ตามความจ าเป็น 

๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 

๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๒.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพ
นามและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง   หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

  ๒.๖ ข้อความให้ลงสาระส าคัญของเรื ่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

๒.๗ ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตาม
ความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 ๓.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราของส่วนราชการ 

 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

๓.๑  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๓.๒  การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
๓.๕  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้

หนังสือประทับตรา 
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 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓.๗. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  
๓.๘  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๓.๙  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๓.๑๐  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออกให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๓.๑๑  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒  ด้วยหมึกแดง 

และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตราของส่วนราชการ 
๓.๑๒ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๓.๑๓ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ 
๓.๑๔  โทร หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ

หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 ๔. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

  ๔.๑ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๑.๑  ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
 ๔.๑.๒  ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจน

สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
 ๔.๑.๓  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
 ๔.๑.๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้า

มี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
   ๔.๑.๕  สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  

 ๔.๑.๖  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๔.๑.๗  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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  ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๒.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
 ๔.๒.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
 ๔.๒.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่า

เป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ 
ไปตามล าดับ 

 ๔.๒.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
 ๔.๒.๕  ข้อความให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
 ๔.๒.๖  ข้อให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อ

ระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ 
ระเบียบใดถ้าม ี
มากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด ๑ 

 ๔.๒.๗  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

 ๔.๒.๘  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๔.๒.๙  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

  ๔.๓ ข้อบังคับ  คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ
ของ กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ก าหนดไว้ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๓.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
 ๔.๓.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่า

เป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ 
ไปตามล าดับ 

 ๔.๓.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๕ ข้อความให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อ

ข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวันที่ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ 
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ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑ 

 ๔.๓.๗ ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

 ๔.๓.๘  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๔.๓.๙ ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด แบบไว้โดยเฉพาะ โดยหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ 
แถลงการณ์ และข่าว 
  ๕.๑. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  หรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๕.๑.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
 ๕.๑.๒  เรื่องให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
 ๕.๑.๓  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
 ๕.๑.๔. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
 ๕.๑.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ

ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 ๕.๑.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
  ๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๕.๒.๑ แถลงการณ ์ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๓ ฉบับที่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่

ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๕.๒.๔  ข้อความ ให้ อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่
แถลงการณ ์

 ๕.๒.๕  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
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๕.๓ ข่าว คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 
 ๕.๓.๑  ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
 ๕.๓.๒  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 

   ๕.๓.๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 
ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 

 ๕.๓.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
 ๕.๓.๕  ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 

   ๕.๓.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข่าว 

 ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   คือ   หนังสือที่ทางราชการท า

ขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี ๔ ชนิด  
คือ  หนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  ๖.๑ หนังสือรับรองคือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้
กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๖.๑.๑  เลขที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียง
เป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   ๖.๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

   ๖.๑.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  
แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม 
โดยมีค าน าหน้านามชื่อ นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง  
แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

   ๖.๑.๔ ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

   ๖.๑.๕  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๖.๑.๖  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   ๖.๑.๗  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู ้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็น

เรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร  หน้าตรง 
ไม่สวมหมวกประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
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แผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 
  ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๖.๒.๑ รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 ๖.๒.๒ ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
 ๖.๒.๓  เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
 ๖.๒.๔  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

   ๖.๒.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุม
แทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

   ๖.๒.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

   ๖.๒.๗. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

 ๖.๒.๘  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๖.๒.๙  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 ๖.๒.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๖.๒.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

  ๖.๓ บันทึก  คือ ข้อความซึ ่งผู ้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู ้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มี
หัวข้อดังต่อไปนี้ 

 ๖.๓.๑  ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ 
   ๖.๓.๒  สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้

ระบุไว้ด้วย 
   ๖.๓.๓  ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึกและในกรณี

ที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 
   ๖.๓.๔ การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น ใจความบันทึก 

และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่
มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
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  ๖.๔ หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและ
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วยหรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความ
เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น โดยสื่อกลางบันทึกข้อมูล หมายความ
ถึง   สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์   เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทป
แม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี - อ่านอย่างเดียว  หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่มีชั้นความเร็ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

   ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

   ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  
ในส่วนของการลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
 ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้กล่าวถึงการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ ไว้ว่า 

 ๑.  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

 ๒. รับหนั งสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

 ๓. ให้มีการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 

 ๔. ประทับตรารับหนังสือให้ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๑  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 ๔.๒  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
 ๔.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ๔.๔  ส่วนราชการผู้รับหนังสือ 
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รูปภาพที่ 3. 1 แสดงตรารับหนังสือของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

  ๕  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๕.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

   ๕.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

 ๕.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 ๕.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 

   ๕.๕  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

   ๕.๖  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

   ๕.๗  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 

 ๕.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๕.๙  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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รูปภาพที่ 3.  2 แสดงรายละเอียดการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากภายนอก 

 ๖. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการโดย
ให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสือ ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 

 ๗. การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
ข้อ ๖.๖ จะส่งโดยใช้สมุดส่ง หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้ การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบ
หนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด 

 ๘. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแล้วให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

  การด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือราชาการ ไม่ว่าจะเป็นการลงทะเบียนรับ ส่ง การ
เสนอหนังสือ นั้น มีการก าหนดระดับความเร็วในการปฏิบัติงานเพ่ือไม่ให้หนังสือเกิดความล่าช้า และ
ส่งผลเสียต่อราชการ โดยหนังสือหนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง 
และด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  โดยให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง
ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง  ในกรณีที่ต้องการให้
หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค า ว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ปี และ
ก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้น ไปถึงผู้รับกับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซอง ภายใน
เวลาที่ก าหนด   
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ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 
ตารางที่ ๓. 1 ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือ 

 
เร่ือง ข้อควรระวัง ผลกระทบ 

๑. การกรอกรายละเอียดของ
หนังสือในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 

ในการกรอกข้อมูล 
๑. เลขที่หนังสือราชการ 
๒. ชื่อเรื่อง 
๓. ชื่อผู้ส่ง 
ควรกรอกรายละเ อียดให้
ถูกต้อง กรณีเลขที่หนังสือมี
การเว้นวรรค หรือ (.) ให้พิมพ์
ตามหนังสือต้นเรื่อง  

กรณีกรอกข้อมูล 
๑. เลขที่หนังสือราชการ 
๒. ชื่อเรื่อง 
๓. ชื่อผู้ส่ง 
ผิ ด จ ะ ส่ ง ผ ล ใ ห้ ก า ร ค้ น ห า
หนังสือ การติดตามหนังสือ
เป็นไปอย่างล้าช้า 
 

๒ .  ก า ร จ อ ง เ ล ข ที่ ห นั ง สื อ
ราชการ 

ควรนับจ านวน หนังสือก่อน
การจองเลขที่หนังสือราชการ
ทุกครั้ง 

หากจองเลขที่หนังสือราชการ
ไว้ แ ล้ ว  แต่ มิ ไ ด้ ใ ช้  ใ นก า ร
ลงทะเบียนรับ เลขจองครั้ ง
ต่อไประบบจะน าเลขเดิมที่จอง
ไว้มาใช้ในการออกเลขที่รับ
หนั งสือท า ให้ เลขรับไม่ เป็น
ปัจจุบันได ้

๓.การสแกนหนังสือราชการ ก่อนจะด า เนิ นการสแกน
หนังสือราชการควรตรวจสอบ
หนังสือราชการทุกครั้งว่าเป็น
เอกสารหน้า - หลัง หรือไม่ 

หากสแกนหนังสือไม่ครบจะ
ส่งผลให้ผู้รับหนังสือรับหนังสือ
ไ ม่ ค รบถ้ ว น  ส่ ง ผ ล ให้ ก า ร
ปฏิบัติงานไม่มปีระสิทธิภาพ 

๔. การลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

๑. ให้ลงทะเบียนรับ – ส่ ง
หนังสือที่ระบุระยะเวลา เช่น 
ส่งภายใน... ก่อน   
 
 
 
 
 
 
๒. กรณีหนังสือ ๑ เรื่อง ส่งให้
ผู้ รับหลายหน่วยงาน เช่น 
หนังสือส่งให้ ๗ ส่วนราชการ 
ให้เขียนเลข ๑ ก ากับไว้หน้า

๑. หากไม่มีการพิจารณาล าดับ
ก่อน – หลังในการลงทะเบียน
รับ – ส่งหนังสือแล้ว จะส่งผล
กระทบให้หนังสือที่มีระยะเวลา
ก าหนดไม่สามารถด าเนินการ
ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ส่ ง ผ ล ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ห รื อ
มหาวิทยาลัยเสียผลประโยชน์
ได ้
๒. กรณีไม่ระบุหมายเลข ๑ ที่
ช่องชื่อส่วนราชการ จะท าให้
หนังสือขาดผู้รับผิดชอบหลัก 
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เร่ือง ข้อควรระวัง ผลกระทบ 
ช่องของส่วนราชการนั้น โดย
ให้ผู้ เกี่ยวข้องมากที่สุดเป็น
ผู้รับผิดชอบหลัก 

 

๕. การคัดแยกหนังสือ ควรคัดแยกหนังสือไว้เป็นกลุ่ม 
เช่น หนังสือที่มีชั้นความเร็ว 
ห นั ง สื อ ที่ มี ชั้ น ค ว า ม ลั บ 
หนังสือประเภท EMS หนังสือ
ประเภทลงทะเบียน หนังสือ
ประเภทธรรมดา 

เพ่ือให้การลงทะเบียนรับ – ส่ง
หนังสือเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
และทันตามก าหนดเวลา 

๖. การจ่าหน้าซอง หนังสือที่จ่ าหน้าซองเรียน 
ผศ.ดร.สมบัติ โยธาทิพย์ ให้
ส่งให้ส านักงานเลขานุการ 
โดยไม่ต้องเปิดจดหมาย 

 

๗. การแจ้งการลงทะเบียนรับ – 
ส่งหนังสือ 

กรณีหนังสือที่ชั้นความเร็ว 
หรือมีระยะเวลาก าหนด ให้
เจ้าหน้าที่ผู้ลงทะเบียนรับ – 
ส่ ง ห นั ง สื อ โ ท ร ศั พ ท์ แ จ้ ง
เจ้าของเรื่องทราบในเบื้องต้น 

 

๘. การลงทะเบียนรับ – ส่ ง
หนังสือ 

ก่อนเขียนเลขที่หนังสือรับใน
แบบรับหนังสือควรแน่ใจว่า
ไม่ได้ลงเลขรับซ้ าซ้อนหรือ
ลงทะเบียนรับพร้อมกับผู้อ่ืน  

 



บทที่ ๔ 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
ตารางที่ ๔.1 ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
 

ระเวลาด าเนินการ 
๑ นาท ี ๒ นาท ี ๓ นาท ี ๕ นาท ี

๑. คัดแยก
หนังสือ
ราชการ 

    

๒. ลงทะเบยีน
รับหนังสือใน
ทะเบียน
หนังสือรับใน
ระบบงานสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(หมายเหตุ
ระยะเวลา
ค านวณจาก
ความล่าช้าของ
ระบบงานสาร
บรรณฯ) 

    

๓. พิจารณา
ผู้รับหนังสือ 

    

๔. เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบ 

    

๔. ด าเนินการ
สแกนหนังสือ 

    

๕. ด าเนินการ
ลงทะเบียนส่ง
หนังสือให้
ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลาใน
การส่งหนังสือ
ขึ้นอยู่กับ
จ านวนผู้รับ
หนังสือ) 
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เทคนิคการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 ๑. การคัดแยกหนังสือเข้าจากภายนอก 
  ๑.๑ คัดแยกหนังสือส่วนบุคคล ใส่ในช่องของแต่ละส่วนราชการ 
  ๑.๒ คัดแยกหนังสือที่เรียนถึงหัวหน้าส่วนราชการ อธิการบดี เพื่อด าเนินการ
ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(E-document) 
  ๑.๓ น าหนังสือในข้อที่ ๑.๒ มาคัดแยกตามชั้นความเร็ว 
 ๒. การพิจารณาผู้รับหนังสือ 
  ๒.๑ ประทับตรารับหนังสือเข้าจากภายนอกมุมบนขวาดังภาพที่ ๔.๑  
 

 

รูปภาพที่ ๔. 1  ตรารับหนังสือเข้าจากภายนอก 

  ๒.๒ พิจารณาผู้รับหนังสือและท าการเลือกผู้รับหนังสือ  

 ๓. การลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
  ๓.๑ เปิดเว็บไซต์ http://www.yru.ac.th/web๕๔/frontpage 
  ๓.๒ เลือกเมนู ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพที ่๔.๒  

 
รูปภาพที่ ๔. 2 หน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิสก์  
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   ๓.๓ ลงชื่อเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านเพ่ือ
ใช้งานระบบ ดังภาพ ๔.๓  

 
รูปภาพที่ ๔. 3 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  ๓.๔ เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ ๔.๔ จากนั้นให้คลิกเลือกท่ี
เมนสูารบรรณ เพ่ือท าการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากภายนอก 

 

รูปภาพที่ ๔. 4 หน้าจอสารบรรณ 

   

สารบรรณ 
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   ๓.๕ เมื่อเลือกเมนูสารบรรณ แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ ๔.๕  ให้คลิกเมนู รับ
จากภายนอกกระดาษ ที่แถบเมนูลงทะเบียนรับ 

 
รูปภาพที่ ๔. 5 หน้าจอรับจากภายนอกกระดาษ 

  ๓.๖ คลิกท่ีปุ่มลงทะเบียนรับ หนังสือจากภายนอก (กระดาษ) ใหม่ ดังภาพที่ ๔.๖  
 
 

  
รูปภาพที่ ๔.๖ หน้าจอปุ่มลงทะเบียนรับ หนังสือจากภายนอก (กระดาษ) 

 
    

รับจากภายนอก (กระดาษ) 

รูปภาพที่ 4. 6 หน้าจอลงทะเบียนรับ หนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ) 
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  ๓.๗ เมื่อคลิกปุ่มตามข้อ ๓.๖ แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ ๔.๗  ให้ผู้ปฏิบัติงาน
กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และตรวจสอบการกรอกข้อมูลอีกครั้ง เพ่ือไม่ให้ข้อมูลมีข้อผิดพลาด 
ทั้งนี้หากมีการกรอข้อมูลผิดพลาดจะเกิดปัญหาในการสืบค้น และติดตาม หนังสือ แล้วหลังจากนั้นให้
คลิกปุ่ม ขั้นต่อไป 

 

รูปภาพที่ ๔. 7  หน้าจอการกรอกข้อมูล 

 
  ๓.๘ เมื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือตามข้อ ๓.๗ แล้ว ให้ด าเนินการแนบเอกสาร

ต้นเรื่อง โดยเลือกเมนู แนบไฟล์เอกสาร เลือก เอกสารต้นเรื่อง จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ ๔.๘ 
จากนั้น ให้เลือกเมนู Browse  กรณีมีอ้างถึง หรือ สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้แนบเอกสารให้ครบถ้วน  

 

 
 

รูปภาพที่ ๔. 8 หน้าจอการแนบเอกสาร 

  

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

ขั้นต่อไป 

เอกสารต้นเรื่อง 
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รูปภาพที่ ๔. 9 หน้าจอการแนบไฟล์ 

  ๓.๙  เมื่อด าเนินการตามข้อ ๓.๘ แล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน น าหนังสือเข้าจากภายนอกที่
ได้พิจารณาผู้รับเรื่อง พร้อมทั้งกรอกเลขที่รับหนังสือเรียบร้อยแล้ว Scan เข้าในระบบคอมพิวเตอร์ 
และท าการเลือกว่าจะจัดเก็บเอกสารเพ่ือใช้ในการแนบเอกสารใน Drive ใด ในที่นี้ได้เลือก Drive D 
ชื่อแฟ้มรับจากภายนอก ๒๕๕๘ ทั้งนี้ในการจัดเก็บเอกสารเข้าในแฟ้มหนังสือรับจากภายนอกนั้น ให้
ระบุ ชื่อเรื่อง เป็นเลขท่ีรับเรื่อง ตามด้วย ขื่อเรื่อง  

  ๓.๑๐ เมื่อด าเนินการ scan หนังสือเข้าเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกหนังสือที่ต้องการแนบ 
แล้วกดปุ่ม openและเลือกเมนูแนบไฟล์ดังรูปที่ ๔.๑๐  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

Browse 

แนบไฟล์ 

รูปภาพที่ 4. 10 หน้าจอการแนบไฟล์ที่ต้องการแล้ว 
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  ๓.๑๑ เมื่อเลือกเมนูแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว และไม่มีเอกสารที่จะแนบแล้ว ให้คลิก
เมนู ปิดหน้าต่าง ด้านล่าง กรณีมีเอกสารแนบเพิ่มเติมให้ด าเนินการแนบเอกสารเพ่ิมเติมตามขั้นตอนที่
ได้อธิบายไป 

  ๓.๑๒ กรณีแนบเอกสารผิด สามารถลบเอกสารที่แนบได้ด้วยการกดปุ่ม (ลบ) 
ด้านซ้าย (หมายเลข ๑) และเมื่อท าการแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วจะปรากฏดังภาพ (หมายเลข ๒) 
และให้เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยของการกรอกข้อมูล และเอกสารแนบ แล้วให้คลิกบันทึกข้อมูล  
(หมายเลข ๓) 

 

 

รูปภาพที่ ๔. 11หน้าจอการลบเอกสารแนบ (กรณีแนบเอกสารผิด) 

  ๓.๑๓ เลือกเมนู ส่งเอกสาร ดังภาพที่ ๔.๑๒  เพ่ือส่งเอกสารให้ผู้รับที่ได้พิจารณา
แล้ว 

 
 
 
 

รูปภาพที่ ๔. 12หน้าจอเมนูส่งเอกสาร 

    

หมายเลข 1 
หมายเลข 2 

หมายเลข 3 

ส่งเอกสาร 
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  ๓.๑๔ เมื่อเลือกเมนูส่งเอกสารจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ ๔.๑๓  ให้เลือกเมนู เลือก
ผู้รับเอกสารเอง 
 

 
รูปภาพที่ ๔. 13 การเลือกผู้รับเอกสาร 

 
   ๓.๑๕ เมื่อเลือกเมนูเลือกผู้รับเอกสารเองจะปรากฏหน้าจอดังภาพ ให้เลือกเมนู
ค้นหาบุคลากร (๑) จากนั้นท าการพิมพ์รายชื่อผู้รับจนครบ เมื่อครบแล้ว ให้เลือกเมนูเลือกบุคคล (๒) 
กรณี เลือกผิด ให้คลิกเลือกชื่อ (๓) ที่ต้องการลบจากนั้นคลิกเมนู ลบ (๔) เมื่อเลือกผู้รับเอกสารครบ
แล้วให้เลือกเมนยูืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน (๕) และเลือกเมนู ปิดหน้าต่างนี้ (๖) 
 

 
  

เลือกผู้รับ
เอกสารเอง 

(1) ค้นหา
บุคลากร 

(2) เลือก
บุคคล 

(5) ยืนยันผู้รับ
เอกสาร 

(4) 
เลือกลบ

ผู้รับ 

(3) ชื่อบุคคลที่
ต้องการลบ 

(6) ปิด
หน้าต่าง 

รูปภาพที่ 4. 14 ภาพหน้าจอแสดงการลบผู้รับเอกสาร 
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  ๓.๑๖ เมื่อเลือกเมนูปิดหน้าต่างตามข้อ ๓.๑๕ เรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอดัง
ภาพที่ ๔.๑๕  ให้เลือกเมนูเข้ารหัสเอกสารที่ออกเลข และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้นและเม่ือเลือกเมนู
ดังกล่าวแล้ว เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือภายนอกด้วยระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปภาพที่ ๔. 15 หน้าจอแสดงการเข้ารหัสเพ่ือยืนยันผู้รับเอกสาร 

 ๔. การจองเลขท่ีหนังสือราชการ 
  กรณีมีหนังสือเข้าจ านวนมาก และผู้ปฏิบัติงานมีความประสงค์จะส่งหนังสือมากกว่า 
๑ คน สามารถด าเนินการได้ด้วยการจองเลขที่หนังสือราชการโดยมีวิธีการจองเลขที่หนังสือรับ ดังนี้ 
  ๔.๑ คลิกเลือกท่ีเมนูสารบรรณจะปรากฏหน้าจอดังภาพ ๔.๑๖  
 

 

รูปภาพที่ ๔. 16 หน้าจอแสดการเลือกเมนูการจองเลขที่หนังสือ 

 
   

สารบรรณ 

เข้ารหัสฯ 
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   ๔.๒ คลิกเลือกท่ีเมนูฝั่งขวามือหัวข้อ จองเลขที่เอกสารรับ – ส่ง 

 
 

รูปภาพที่ ๔. 17 หน้าจอแสดงเมนูการจองเลขที่หนังสือ 

   ๔.๓ เมื่อคลิกเลือกตามข้อ ๔.๒ จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ ๔.๑๘ ให้เลือกประเภท
เลขที่เอกสาร เป็น รับ และเลือกสมุดทะเบียน เป็น สมุดทะเบียนรับจากภายนอกกระดาษ 

 
 

รูปภาพที่ ๔. 18 หน้าจอแสดงเมนูการจองหนังสือรับ 

   

จองเลขที่เอกสารรับ – 
ส่ง 

รับ 

สมุดทะเบียนรับจาก
ภายนอกกระดาษ 
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  ๔.๔ ด าเนินการกรอกจ านวนตัวเลขที่ต้องการจองโดยนับจากเลขที่รับล่าสุดในช่อง
ช่วงเลขที่จอง ดังภาพ ๔.๑๙ จากนั้นให้คลิกเลือกบันทึกการจอง ระบบจะด าเนินการจองเลขรับให้
ตามจ านวนเลขท่ีเราระบุ 

 

รูปภาพที่ ๔. 19 หน้าจอแสดงการบันทึกการจองเลขที่หนังสือรับ 

การติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ผู้จัดท า ได้ก าหนดวิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือว่า
มีการส่งหนังสือถูกต้องหรือไม่ด้วยการเข้าไปตรวจสอบการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในหัวข้อ การติดตาม 
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ว่า
เป็นไปตามตัวชี้วัดที่วางไว้หรือไม่ด้วยการเข้าไปตรวจสอบการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในหัวข้อ รายงานทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
 ทั้งนี้ในส่วนของการรายงานปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานด้านการ
ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ผู้ปฏิบัติงานงานสามารถจัดท าบันทึกรายงานปัญหา อุปสรรค ในการ
ปฏิบัติงานให้กับผู้บังคับบัญชาได้โดยตรงเพ่ือรายงานปัญหา ที่เกิดขึ้น และร่วมกันปรับปรุงแก้ไข
เพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงต่อไป 

กรอกจ านวนเลขที่
ต้องการจอง 

จากน้ันกดบันทึกการจอง 



บทที่ ๕ 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 ในการปฏิบัติ งานลงทะเบียนรับ – ส่งราชการด้วยระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ( E-document) นั้น ย่อมพบปัญหาในการปฏิบัตงิาน โดยทั่วไปปัญหา อุปสรรค
มักเกิดจากตัวผู้ปฏิบัติงาน ระบบอินเตอร์เน็ต ความผิดพลาดของหนังสือ เพ่ือเป็นการป้องกัน 
และแก้ไขปัญหาที่ผู้ปฏิบัติงานอาจจะพบเจอในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ 
ผู้จัดท าจึงได้สรุปปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ตารางที่ ๕.1 ตารางแสดงปัญหาอุปสรรและข้อเสนอแนะ 
ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะเพื่อการ 

พัฒนางาน 
๑. ผู้ปฏิบัติงานไม่รู้ว่าบุคลากร
ใดอยู่คณะใด 
 
๒. จดหมายบางฉบับไม่ได้
เรียนหัวหน้าส่วนราชการ 

๑. ผู้ปฏิบัติงานควรจัดท า
ทะเบียนรายชื่อบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย 
๒. ผู้ปฏิบัติงานควรแจ้งให้
บุคลากรในมหาวิทยาลัยทราบ
ว่ากรณีที่จะให้หน่วยงาน
ภายนอกส่งหนังสือถึง
มหาวิทยาลัยควรเรียน หัวหน้า
ส่วนราชการ 

๑. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษา
รายชื่อบุคลากร และทบทวน
รายชื่อบุคลากรอยู่เสมอ เพื่อ
ความถูกต้องในการคัดแยก
จดหมาย 

๑. การพิจารณาผู้รับหนังสือ
ไม่ถูกต้อง 

๑. ผู้ปฏิบัติงานควรรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ
ที่เข้ามาและศึกษาภาระหน้าที่
ของแต่ละหน่วยงานเพ่ือความ
ถูกต้องในการพิจารณาผู้รับ
หนังสือ 

๑. ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษา
ภาระหน้าที่ของหน่วยงานได้
จากข้อมูลกรอบอัตราก าลังที่
แสดงภาระงานของหน่วยงาน
ต่าง ๆ  ทั้งนี้เพ่ือความถูกต้อง
ในการส่งหนังสือ 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

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

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖  
เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 

  ๓.๑  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
  ๓.๒  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
  ๓.๓  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือ
ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ ๕ 

 
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
             ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ใน 

ระเบียบนี้ ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ข้อ ๕  ในกรณีท่ีกฎหมาย  ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิหรือระเบียบว่าดว้ยการรักษา

ความลับของทางราชการ   ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย
หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น   

(ความในข้อ ๕ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
ข้อ ๖  ในระเบียบนี้ 

  “งานสารบรรณ” หมายความว่า  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ  
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ 
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 



  “คณะกรรมการ” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานใน
เรื่องใด  ๆ  และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะท างาน  หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน  

(ความในข้อ ๖ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
ข้อ ๗  ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณ    และให้ 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 
  ข้อ ๘  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย กับให้มีหน้าที่
ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก  และค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี จะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

 
ข้อ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  ๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   หรือที่มีไปถึง  

บุคคลภายนอก 
๙.๓  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 

 ๙.๖   ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ความในข้อ ๙ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘  

ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 
 
ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 

๑๐.๑  หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒  หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓  หนังสือประทับตรา 
  ๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 

๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐.๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 

 



ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 

          
ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก   คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ  

เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑  
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจ าเป็น 

๑๑.๒  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ  ใหล้งชื่อสว่นราชการ สถานที่ราชการ  หรือคณะกรรมการ 
ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 
  ๑๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น   ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม  
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึง
ตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  ๑๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับ
มาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ 
เดือน ปีพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 
              การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืน 
ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
 

๑๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร  หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ 
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้  ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘  ข้อความ   ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ 
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๑๑.๙  ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม  
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ 
ไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก 

หนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓  โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก 
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔  ส าเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ   หรือบุคคลอ่ืนทราบ  



และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม  หรือชื่อย่อของส่วนราชการ หรือ
ชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปด้วย 
 

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 

                        
ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เปน็แบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 

ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตามแบบที่ 
๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๒.๑  ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี 
รายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป   ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี 

๑๒.๒ ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑  
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง   ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 
 
 

๑๒.๓ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 
หนังสือ 

๑๒.๔ เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ 
ต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม  
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง   หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึง
ตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

๑๒.๖  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์ 
หลายประการ ให้แยกเป็นข้อ  ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้
ในข้อนี้ 

๑๒.๗  ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ   เพ่ือใช้

ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 

                       
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 



๑๓.๑  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒  การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ  หรือการเงิน 
๑๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
๑๓.๕  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
๑๓.๖  เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ 

ประทับตรา 
 
ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
๑๔.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน  

ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 

๑๔.๒  ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๑๔.๕  ตราชื่อสว่นราชการ ใหป้ระทับตราชื่อสว่นราชการตามข้อ ๗๒  ด้วยหมึกแดง  และให ้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
๑๔.๖  วัน เดือน ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกหนังสือ 
๑๔.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออก 

หนังสือ 
๑๔.๘  โทร. หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง    และหมายเลข 

ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

 
ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ 

ไว้โดยเฉพาะ 
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

 
ข้อ ๑๖ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา

ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๖.๑  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๒  ที่   ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๓  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย  

แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 



๑๖.๕  สั่ง ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ทีอ่อกค าสั่ง  

๑๖.๖  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ 

๑๖.๗  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 
ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๕  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๗.๑  ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
๑๗.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ 

เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
๑๗.๔  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ   

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๑๗.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ  

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามี 
มากข้อหรือหลายเรื่อง  จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ 

๑๗.๙  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
ข้อ ๑๘ ข้อบังคับ  คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 

ทีบ่ัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๘.๑  ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๑๘.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ 

เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
๑๘.๔  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕  ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ 

อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
๑๘.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒  

เป็นวันที่ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกข้อบังคับ 
 
 



๑๘.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมอืชื่อ 

๑๘.๙  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด 

แบบไว้โดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 
ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๐.๑  ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒  เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
๒๐.๓  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
๒๐.๔  ประกาศ ณ วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกประกาศ 
๒๐.๕  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 

ลายมือชื่อ 
๒๐.๖  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
  

ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๘ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๑.๑  แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน  

ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
  ๒๑.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 

๒๑.๕  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกแถลงการณ์ 
 
ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตามแบบที่ ๙ 

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๒.๑  ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
๒๒.๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับ 

ที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 



๒๒.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
๒๒.๕  ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกข่าว 
 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

                         
ข้อ ๒๓ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   คือ   หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น

นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี ๔ ชนิด  คือ  หนังสือรับรองรายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  

ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่  บุคคล  นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน   เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๔.๑  เลขที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข  ๑  เรียงเป็นล าดับ 
ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
  ๒๔.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ
จะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๒๔.๓  ข้อความ  ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  แล้วต่อด้วย 
ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ 
นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
 
 

๒๔.๔  ให้ไว้  ณ วันที่  ใหล้งตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๔.๖  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๒๔.๗  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง      ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญ 

ที่ออกให้แก่บุคคล   ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร  หน้าตรง ไม่สวมหมวก  
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้
นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 

ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๕.๑  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๒๕.๒  ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
๒๕.๓  เมื่อ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ประชุม 



๒๕.๔  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕  ผู้มาประชุม   ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  

ซึ่งมาประชุม   ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 

๒๕.๖  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชือ่และหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๕.๙  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชมุ 

และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 
ข้อ ๒๖  บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา  

สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่   หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑  ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒  สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
 
๒๖.๓  ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก    และในกรณีท่ีไม่ใช้ 

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้

กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและ
วัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 

 
ข้อ ๒๗  หนังสืออ่ืน  คือ   หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ

เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  และสื่อกลางบันทึกข้อมูล
ด้วย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง   สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์   เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี - อ่านอย่างเดียว  หรือแผ่น
ดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

(ความในข้อ ๒๗ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
 
 

 



ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

  
ข้อ ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ 

ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
 ๒๘.๑  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 

   ๒๘.๒  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ๒๘.๓  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตวัอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์  ให้เห็นไดช้ัดบนหนังสือและ
บนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค าว่า ด่วน
ที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า  ด่วนภายใน  แล้วลงวัน 
เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซอง
ภายในเวลาที่ก าหนด  

 
ข้อ ๒๙  การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการ

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้

ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่ง
หนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ   ในกรณีที่ จ าเป็น 
ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

(ความในข้อ ๒๙ แกไ้ขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘  
ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
 ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนา 
เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

 
ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้

ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป  

ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
 
ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส 

ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑  
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง 



อย่างใด 
เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน   หรือบุคคลในบังคับบัญชาใน

ระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน  หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 
ข้อ ๓๓  สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ

หนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 

 ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

 
ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ข้อ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนงัสอืที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ใหเ้จ้าหน้าที่ของหนว่ยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

(ความในข้อ ๓๕ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
ข้อ ๓๖  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  และให้ผู้เปิดซอง

ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพื่อด าเนินการให้
ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

 
ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
 ๓๗.๑  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 ๓๗.๒  วันที่ ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
 ๓๗.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๓๘.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ลงทะเบียน 
 ๓๘.๒  เลขทะเบียนรับ   ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
 ๓๘.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 



 ๓๘.๔  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 ๓๘.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณี 

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
๓๘.๖  ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
๓๘.๗  เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๓๘.๘  การปฏิบัติ   ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓๘.๙  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล  หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงชื่อ
หรือต าแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่ง โดย
ใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘   หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียน
รับหนังสือก็ได้ 

การด าเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการ
ก าหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้
ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 



 หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์  ความคุมคา  และการลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ  มีความรวดเร็ว  
มีประสิทธภิาพ  และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๕  ในกรณีที่กฎหมาย  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพิ่มนิยามคําวา  “อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่นแมเหล็กไฟฟา  
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการ 
ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวานั้น 



 หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสือ่สาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
  ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  และ
ส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐาน
การสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  ส่ือใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  เชน  แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก  แผนซีดี-อานอยางเดียว  
หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค  เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ัง
และใหผูรับแจงตอบรับ  เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  และสวนราชการผูสง 
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร  เวนแตกรณีเปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร  ใหทําเอกสาร
ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปน 
ตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ  ๔๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๔๑  หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐ ใหยกเลิกความในขอ  ๕๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บ 
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษา  
คนควา  วิจัย  ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด
ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  
เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา  และไมมีความจําเปนตองใชประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ  อีก  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  หรือ  ๕  ป  แลวแตกรณ ี 
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนงัสือที่มีอายุครบ  ๒๐  ป  นับจากวันที่ไดจัดทาํข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 



 หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว
เปนอยางอื่น 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  อยางนอย
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  
ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบบั 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 



 หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบยีบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี)” 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
พันตํารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 



ประวัติผู้เขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อ สกุล นางสาวอารีนา หะยีดอเลาะ  
2. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
    ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ  
3. วัน เดือน ปี เกิด 9 มกราคม 2532  
4. วัน เดือนปี ที่บรรจุ 4 พฤศจิกายน 2554 
5. สถานที่ติดต่อ 72/3 หมู่ 1 ต าบลสะเตง อ าเภอรามัน จังหวัดยะลา 95140  
6. การศึกษา  ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต ภาษาอังกฤษ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตปัตตาน ีเกรดเฉลี่ยสะสม 3.38  
7. สถานที่ท างาน งานธุรการและสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา   
เลขที่133 ถนนเทศบาล 3 ต าบลสะเตง อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา 95000  
โทรศัพท์ 073-299640 ตอ่ 11101 โทรศัพท์มือถือ 080-5481303 
 


