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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ประวัติควำมเป็นมำ 
  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้ 
การสนับสนุนการบริหารงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจหลักของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คือ ด้านการจัดการเรียนการสอน โดยมีการบริหารในรูปแบบภาควิชา จ านวน 2 ภาควิชา คือ 1. ภาควิชา
วิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์
ทั่วไป และสาขาวิชาชีววิทยาและเทคโนโลยีชีวภาพ 2. ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ ประกอบด้วย สาขาวิชา 
คหกรรม สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ นอกจากนี้มี 2 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานคณบดี และศูนย์วิทยาศาสตร์ ซึ่งเป็นหน่วยงาน
สนับสนุนย่อยที่เป็นแรงขับเคลื่อนการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้ด าเนินงานเป็นไปตาม  
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

หน่วยงานส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจในด้าน 
การให้การสนับสนุนเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านบริหารจัดการและสนับสนุนด้านวิชาการทั้งหมดของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งมีท้ัง 3 กลุ่มงาน ในการสนับสนุนงานบริหารจัดการ ได้แก่ 

1. งานบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานสารบรรณ งานบุคคล งานการเงิน งานพัสดุ งานประกัน
คุณภาพการศึกษา งานแผนและงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ งานระบบคอมพิวเตอร์ งานประชุม และ  
งานอาคารสถานที่  

2. งานวิชาการ รับผิดชอบงานแนะแนวการศึกษา งานส่งเสริมวิชาการ งานหลักสูตรการศึกษา 
งานสอบและประมวลผลการศึกษา งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานพัฒนาผลงานทางวิชาการ  

3. งานกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา งานแนะแนวอาชีพ และงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  
 
ควำมส ำคัญ 
 

การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับที่
ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสาร ประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสาร และผู้รับสาร งาน
ธุรการมีหน้าที่เป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างาน 
ตามภารกิจต่อไป งานธุรการเป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ดี ทั้งนี้การปฏิบัติงานของ



2 

 

คูม่ือปฏิบตัิงานธุรการและงานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 2564  

หน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานด้านธุรการเป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากการมีการก าหนดให้มีงาน
ธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 

ควำมส ำคัญของงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 

งานธุรการและงานสารบรรณ เป็นกระบวนการหนึ่งของระบบบริหารงานทั่วไปที่มีความส าคัญต่อ
หน่วยงาน ซ่ึงปฏิบัติหน้าที่งานในด้านของการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และรับเอกสารจากระบบ e-office เพ่ือด าเนินการตามระบบงานธุรการคณะ ส่งหนังสือภายใน
คณะไปยังหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ส่งหนังสือภายในคณะไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งแจกค าสั่ง เอกสารที่คณบดีสั่งการไปตามสาขาวิชาที่ได้รับมอบหมาย จัดท าบันทึกข้อความประเภท 
ต่างๆ ส่งทั้งภายในและภายนอกคณะ และส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ลงรับหนังสือ เสนอเอกสาร 
จัดเก็บหนังสือ ที่คณะจัดท าและจากหน่วยงานภายในและภายนอก เตรียมเอกสารลงชื่อประจ าวันของอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ภายในคณะ สรุปวันลาของอาจารย์และเจ้าหน้าที่ ประจ าทุก 3 เดือน ส่งกลุ่มงานกองการเจ้าหน้าที่ 
สรุปข้อมูลไปราชการประจ าเดือน สรุปข้อมูลรายชื่ออาจารย์ และเจ้าหน้าที่และข้อมูลการศึกษาบุคลากรภายใน
คณะ เสนอเอกสารที่คณบดีมอบหมายให้กับรองฯบริหาร รองฯฝ่ายวิชาการ รองฯกิจการนักศึกษา ติดประกาศ
เอกสารประชาสัมพันธ์ ค าสั่ง ประกาศ จากหน่วยงานภายนอกและภายใน จัดเก็บข้อมูล ส าหรับงานประกัน
คุณภาพจัดเก็บเอกสารเมื่อครบงบประมาณปีการศึกษาปีปฏิทิน ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข  
ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ให้กับอาจารย์ นักศึกษา และบุคคลภายนอก 
 
วัตถุประสงค ์
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ มีวัตถุประสงค์ในการจัดท า ดังนี้ 
1. เพ่ือให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่

แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. เพ่ือเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่มีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน 
3. เพ่ือให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ และเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน หรือสับเปลี่ยน

หน้าที่ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามแนวทางที่คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ก าหนดไว้ 
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2. ผู้ปฏิบัติงานทราบระเบียบ วิธีการด าเนินงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการและ
งานสารบรรณได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

3. เป็นเอกสารส าหรับใช้ค้นคว้าส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ จะคลอบคลุมถึงงานด้านการรับหนังสือ
ราชการ การส่งหนังสือราชการ การโต้ตอบหนังสือราชการ งานการจัดท าค าสั่ง การตรวจพิสูจน์อักษร การเวียน
หนังสือต่างๆ ระหว่างภาควิชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม การจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ 
ที่ใช้ในงานบริหารและธุรการเพ่ือความสะดวกในการบริการ การบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร การดูแลและติด
ประกาศข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา การขออนุญาตเข้ารับการสอบในระดับ
ปริญญาเอกของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ และการขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบัน 
อุดมศึกษา 
 
ค ำจ ำกัดควำม/นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 

หนังสือ หมายถึง เอกสารต่างๆ ที่ราชการจัดท าขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายัง
หน่วยงานราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่งด้วย 

หนังสือรำชกำร หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งได้แก่ เอกสาร 6 ประเภทตาม
ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

งำนสำรบรรณ หมายถึง งานทีเ่กีย่วกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษาการยืม จนถึงการท าลาย  

กำรจัดท ำเอกสำร หมายถึง การก าหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือ
ใช้ในการติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน หมายถึง แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของ
กระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ที่จัดท าขึ้นส าหรับงานที่มีความซับซ้อน 
หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับคนหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ์  จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ 
ณ ยอดระฆัง 2552 : 26) 

บุคลำกร หมายถึง อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ผู้จัดท าคู่มือได้ปฏิบัติงานตามบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบของต าแหน่งและลักษณะงาน  

ที่ปฏิบัติ ตลอดจนได้บรรยายลักษณะงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่อยู่ภายใต้ส านักงานคณบดี 

 

การบริหารงานของส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อยู่ใต้บริหารงานที่ขึ้นตรง
ต่อคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย โดยส านักงานคณบดีแบ่งส่วน 
การด าเนินงานที่อยู่ภายใต้ส านักงานคณบดี (ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การแบ่งโครงสร้าง
การบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2549) แบ่งออกเป็น 4 งาน คือ 

1. งานบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานสารบรรณ งานบุคคล งานการเงิน งานพัสดุ งานประกัน
คุณภาพการศึกษา งานแผนและงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ งานระบบคอมพิวเตอร์ งานประชุม และ  
งานอาคารสถานที ่และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานวิชาการ รับผิดชอบงานแนะแนวการศึกษา งานส่งเสริมวิชาการ งานหลักสูตรการศึกษา 
งานสอบและประมวลผลการศึกษา งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานพัฒนาผลงานทางวิชาการ  และงาน
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา งานแนะแนวอาชีพ และงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานศูนย์วิทยาศาสตร์ รับผิดชอบงานวารสารวิชาการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
งานตรวจผลิตภัณฑ์มาตรฐานชุมชน (มผช.) งานปฏิบัติการวิเคราะห์สาขาวิชาเคมี งานปฏิบัติการวิเคราะห์
สาขาวิชาชีววิทยา งานปฏิบัติการวิเคราะห์สาขาวิชาฟิสิกส์ งานปฏิบัติการวิเคราะห์สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม งานตรวจวัดสุขศาสตร์อุตสาหกรรม และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่อยู่ภายใต้ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
เป็นการก าหนดภาระงานให้มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้นต่อการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานแต่ละงานล้วนมี
ความส าคัญต่อการบริหารงานของส านักงานคณบดีเป็นอย่างยิ่ง เช่น งานธุรการและงานสารบรรณ เป็นงานที่
ต้องใช้ความละเอียดและความรอบครอบ และต้องยึดถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงานที่
ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

ผู้จัดท าคู่มือชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งานธุรการ
และงานสารบรรณ งานบุคคล ดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทั่วไปงานธุรการและงานสารบรรณ งานบุคคล  เพ่ือให้บริการ 
แก่บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งหน่วยงานภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
และปฏิบัติงานรับ-ส่งเอกสารจากระบบ e-office เพ่ือด าเนินการตามระบบงานธุรการของคณะ จัดส่งหนังสือ
ไปยังหน่วยงานทั้งภายใน และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย จัดท าส าเนาค าสั่งให้กับส่วนงานหรือบุคลากร 
ที่เกี่ยวข้องกับงานนั้นๆ จัดท าเอกสารที่คณบดีสั่งการ จัดท าหนังสือราชการประเภทต่างๆ จัดเก็บหนังสือ
ราชการ แยกประเภทหนังสือราชการอย่างมีระบบ เตรียมเอกสารลงชื่อประจ าวันของบุคลากรภายในคณะ 
สรุปวันลาของบุคลากรภายในคณะ พร้อมทั้งด าเนินการสรุปวันลาเสนอต่อมหาวิทยาทุก 3 เดือน สรุปข้อมูล 
การขออนุญาตเดินทางไปราชการของบุคลากรภายในคณะประจ าเดือน ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภายในคณะ 
ในระบบสารสนเทศของบุคลากร MIS ของมหาวิทยาลัย สรุปข้อมูลการศึกษาของบุคลากรภายในคณะ สรุป
ข้อมูลการเริ่มต้นสัญญาจ้างและสิ้นสุดสัญญาจ้างของบุคลากรภายในคณะ ประชาสัมพันธ์เอกสารและจดหมาย
ข่าวจากหน่วยงานและหน่วยงานภายนอกผ่านช่องทางออนไลน์ และผ่านระบบ e-office จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร และระดับคณะ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า 
แก้ไขปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ให้กับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอก 
และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ปฏิบัติงานในลักษณะการปฏิบัติงานระดับต้นที่ใช้ความรู้ ความสามารถในการวางแผนงานบริหาร
จัดการงานในด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 
ตลอดจนปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 งานธุรการ ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการต่างๆ ดังนี้ 
1.1.1 งานสารบรรณและงานระบบ e-office ของคณะ  

การรับเอกสาร หนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอกคณะ ได้จัดท าสมุดทะเบียน
หนังสือรับ การเก็บ รักษา และการยืมเอกสาร หนังสือราชการได้จัดเก็บหนังสือราชการใส่แฟ้มและตู้เอกสาร
อย่างเป็นระเบียบ การส่งเอกสาร หนังสือราชการ ได้จัดท าสมุดทะเบียนหนังสือส่ง การจัดท าเอกสารได้
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ด าเนินการปฏิบัติงาน โดยท าการศึกษาระเบียบ รูปแบบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ และ
น ามาใช้ในการร่างหนังสือและจัดท าหนังสือราชการ  

การรับเอกสาร หนังสือราชการผ่านระบบ e-office โดยคณะรับหนังสือราชการ
จากหน่วยงานภายในและภายนอก แล้วน าเข้าระบบ e-office ลงรับเอกสารผ่านระบบเพ่ือเสนอต่อหัวหน้างาน 
และหัวหน้างานคัดกรอกเอกสารเพื่อน าเสนอผู้บริหารสั่งการต่อไป 

1.1.2 งานจัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ของคณะ 
จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ของคณะ ได้ด าเนินการจัดเตรียม ท าส าเนา  

คัดแยกประเภทของแบบฟอร์ม และรวบรวมจัดเก็บแบบฟอร์มต่าง ๆ ใส่ชั้นวางเอกสารอย่างเป็นระเบียบ 
1.1.3 งานจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก ค าสั่ง ประกาศต่างๆ 

ของคณะ 
จัดพิมพ์หนังสือราชการภายในหน่วยงาน หนังสือราชการภายนอกหน่วยงาน ค าสั่ง 

และประกาศต่างๆ ของคณะ ซึ่งได้ด าเนินการศึกษารูปแบบการจัดพิมพ์ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 รวมถึงการเก็บรวบรวม และประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร ประกาศต่างๆ ให้อาจารย์ นักศึกษา และผู้เกี่ยวข้องรับทราบทางป้ายประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์ และ
ช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ 

1.1.4 งานเลขานุการ การประชุมของคณะ ทั้งงานประชุมภายในและภายนอกคณะ 
 ด าเนินงานจัดการประชุมของคณะได้ด าเนินการท าการศึกษา รวบรวม วิธีการ

จัดเตรียมการประชุม ประสานงานอาจารย์ เจ้าหน้าที่ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก รวมถึงการจัดเตรียมเอกสาร เพ่ือ
น าเข้าสู่ระบ e-meeting และจัดการประชุมของคณะ 

1.1.5 งานสนับสนุนการจัดพิมพ์เอกสารให้กับอาจารย์ภายในคณะ 
 จัดพิมพ์เอกสารให้กับอาจารย์ภายในคณะ ได้ด าเนินการศึกษารูปแบบการจัดพิมพ์

เอกสารตามรูปแบบของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่ถูกต้อง และ
ด าเนินการจัดพิมพ์ตามประเภทเอกสาร หรือหนังสือราชการที่อาจารย์มีความประสงค์ส าหรับใช้ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 

1.1.6 ประสานงานทั่วไปกับอาจารย์และบุคลากรรวมถึงหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ  

ประสานงานกับอาจารย์ บุคลากร และหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน ได้ด าเนินการรวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
เช่น การประชุม การอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน การบริการวิชาการ เป็นต้น 
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1.2 งานบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการเกี่ยวกับงานบุคลากรต่างๆ ดังนี้ 
 1.2.1 การต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ทั้งสายวิชาการ สายสนับสนุน

วิชาการ และลูกจ้างชั่วคราวในสถาบันอุดมศึกษา และการลาประเภทต่างๆ ของบุคลากรทุกคนภายในสังกัด
คณะ  

ด าเนินการต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ สายสนับสนุน
วิชาการ และลูกจ้างชั่วคราวในสถาบันอุดมศึกษา ด าเนินการประสานงานกับอาจารย์และบุคลากรที่สิ้นสุด
สัญญา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเอกสารหรือผลงานต่อสัญญาจ้าง ประสานงานจัดการประชุมกับ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการตรวจสอบเอกสารหรือผลงานส าหรับพิจารณาให้คะแนน สรุปผลการให้คณะและ
ด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังกลุ่มงานธุรการ ส านักงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณาการต่อสัญญาต่อไป  

 1.2.2 การลาของบุคลากรภายในคณะ 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องและตรวจสอบการลาของบุคลากรภายในคณะ เพ่ือเสนอใบลา

ประเภทต่างๆ ของบุคลากรต่อคณบดี สรุปวันลา ลงข้อมูลวันลาในระบบ และน าจัดส่งกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือระบบสารสนเทศของบุคลากร MIS ของมหาวิทยาลัย 

 1.2.3 การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์ ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ 

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์ ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสายวิชาการด าเนินการลงทะเบียนรับการขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ประสานงานคณะกรรมการเพ่ือประชุมพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ก าหนดต าแหน่ง จัดท ารายงาน 
การประชุมสรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติ รวบรวม และด าเนินการจัดส่งกลุ่มงานธุรการ ส านักงานอธิการบดี 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 1.2.4 การขออนุญาตลาศึกษาต่อระดับปริญญาเอกของข้าราชการและพนักงานในสถาบัน    
อุดมศึกษา สายวิชาการ 

การด าเนินการขออนุญาตลาศึกษาต่อระดับปริญญาเอกของข้าราชการและ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการด าเนินการส าเนาแบบฟอร์มขออนุญาตเข้าสอบให้กับอาจารย์  
เพ่ือเขียนขออนุญาตมหาวิทยาลัยก่อนด าเนินการเข้าสอบเพ่ือเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความในการอนุญาตเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ส าเนาแบบฟอร์ม
การรายงานผลการศึกษาต่อให้กับอาจารย์ที่ได้รับการอนุญาตให้ศึกษาต่อระดับปริญญาเอก และติดตามการ
รายงานผลการเรียนของอาจารย์ทุกภาคเรียน เพ่ือด าเนินการส่งผลการเรียนรายงานต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 
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1.3 ให้บริการตอบค าถาม แก้ปัญหา ให้ค าแนะน าเก่ียวกับงานธุรการ งานบุคคล และงานอื่นๆ 
แก่อาจารย์ นักศึกษา และผู้ขอใช้บริการจากภายนอก 

การให้บริการตอบค าถาม แก้ปัญหา ให้ค าแนะน าในการบริการวิชาการ และงานอ่ืนๆ  
แก่อาจารย์ นักศึกษา และผู้ขอใช้บริการจากภายนอก ได้ด าเนินการรวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิธีการให้บริการ
วิชาการด้านต่างๆ รวมถึงงานอ่ืนๆ นอกเหนือจากภาระงานหลัก เช่น การประสานงานด้านระบบเครือข่าย  
การแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเกี่ยวกับการด าเนินโครงการ การให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง  
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  ให้ค าปรึกษา แนะน า  
ในการปฏิบัติงานแก่อาจารย์ในสังกัดคณะ ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและแนะน าเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
หรืองานอ่ืนๆ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปรึกษาสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการวางแผน 

2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
วางแผนการปฏิบัติงานการเก็บรวบรวมหลักฐานประกอบงานประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 ด าเนินการส ารวจ รวบรวมข้อมูล เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้ประกอบการวิเคราะห์การก าหนด 
นโยบายและวางแผนของกลุ่มงานที่ได้รับผิดชอบ วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ได้แก่ การวางแผนการปรับปรุงข้อมูลระบบสารสนเทศของบุคลากร MIS ของมหาวิทยาลัย การวางแผนการ
ด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ การวางแผนการด าเนินการประชุมทั้งภายในและภายนอกคณะ  
การวางแผนการด าเนินการต่อสัญญาของบุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ  ร่วมในการวาง
แผนการบริหารงานด้านงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้งานการเบิกจ่ายงบประมาณ ฯลฯ 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

รวบรวมข้อมูล ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และแนะน า   
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ เช่น 
ประสานเกี่ยวกับการศึกษาดูงานนอกสถานที่ของคณะ ประสานกับวิทยากรหรือผู้ทรงคุณในการจัดประชุมหรือ
อบรมสัมมนาอาจารย์ภายในคณะ ประสานงานคณะกรรมการและจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
การประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ การประชุมอาจารย์และบุคลากรก่อนเปิดภาคเรียน และการประชุม
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เฉพาะกิจอ่ืนๆ ตามวาระโอกาสที่คณบดีหรือผู้บริหารภายในคณะก าหนดขึ้น ประสานงานหน่วยงาน สาขาวิชา
ด้านการเบิกจ่าย การจัดท าหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

3.2 ประสานงานด้านข้อมูล ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่อาจารย์และนักศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ การออกหนังสือ  
เชิญวิทยากรบุคลากรภายในและภายนอกคณะ การออกค าสั่งแต่งตั้ง ไปราชการ และมอบหมายงานอ่ืนๆ  
การด าเนินการต่อสัญญาจ้างของบุคลากรภายในคณะ การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ การด าเนินการขออนุญาตเข้าสอบ การลาศึกษาต่อระดับปริญญา
เอก และรายงานผลการลาศึกษาต่อระดับปริญญาเอก 

4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่นักศึกษา 

ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และให้ผู้รับบริการสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งตอบปัญหาและแนะน า 
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบข้อมูล และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับด้านงานบริหารงานทั่วไป 
 เก็บรวบรวมและพัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารทางวิชาการต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายงาน

ส าหรับให้บริการวิชาการที่ซับซ้อนกับนักศึกษา และอาจารย์ เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้บริการข้อมูลกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานได้น าความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และน ามาใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ เพ่ือใช้ในงานประกันคุณภาพการศึกษา และงานตรวจสอบ
ภายใน 
 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 

ผู้จัดท าคู่มือมีหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสามารถบรรยายลักษณะงาน คือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การบริหารทั่วไปงานธุรการและงานสารบรรณ งานบุคคล เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี รวมทั้งหน่วยงานภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ งานรับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และรับเอกสารจากระบบ e-office เพ่ือด าเนินการตาม
ระบบงานธุรการคณะ งานส่งหนังสือภายในคณะไปยังหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ส่งหนังสือภายในคณะ
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ไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งแจกค าสั่ง เอกสารที่คณบดีสั่งการไปตามสาขาวิชาที่ได้รับ
มอบหมาย งานประสานงานอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานต่างๆ ภายนอก และหน่วยงานต่างๆ ภายใน
คณะ เช่น อาจารย์เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอกผู้มาติดต่อราชการ งานจัดท าบันทึกข้อความ
ประเภทต่างๆ ส่งทั้งภายในและภายนอกคณะ และส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย งานจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุมของภายในคณะ จัดท าค าสั่ง ประกาศ หนังสือโต้ตอบของคณะ งานรับจดหมายจาก
หน่วยงานประชาสัมพันธ์ ส านักงานอธิการบดี คัดแยกจดหมายใส่ในช่องประจ าแต่ละสาขาวิชา งานลงรับ
หนังสือ เสนอเอกสาร จัดเก็บหนังสือ ที่คณะจัดท าและจากหน่วยงานภายในและภายนอก งานเตรียมเอกสาร
ลงชื่อประจ าวันของอาจารย์ เจ้าหน้าที่ภายในคณะ งานสรุปวันลาของอาจารย์และเจ้าหน้าที่ ประจ าทุก 3 
เดือน ส่งกลุ่มงานกองการเจ้าหน้าที่สรุปข้อมูลบันทึกขอเดินทางไปราชการประจ าเดือน สรุปข้อมูลรายชื่อ
อาจารย์ และเจ้าหน้าที่และข้อมูลการศึกษาบุคลากรภายในคณะ งานติดประกาศเอกสารประชาสัมพันธ์ ค าสั่ง 
ประกาศ จากหน่วยงานภายนอกและภายใน งานจัดเก็บข้อมูล ส าหรับงานประกันคุณภาพจัดเก็บเอกสาร  
เมื่อครบปีงบประมาณปีการศึกษาปีปฏิทิน และงานด าเนินการอ่ืนๆ เกี่ยวกับการเรียน การสอน การสอบ 
รวมทั้งช่วยด าเนินการโครงการต่างๆ ของคณะตามท่ีได้รับมอบหมาย



โครงสร้างการการบริหารงาน (Administration chart) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที่ 1 โครงสร้างการการบริหารงาน (Administration chart) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะกรรมการบรหิาร  

รองคณบดี 

ฝ่ายบริหาร/ฝ่ายวิชาการ/ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

               ส านักงานคณบดี 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- งานธุรการ 

- งานการเงินและพัสด ุ

- งานนโยบายและแผน 

กลุ่มงานส่งเสรมิวิชาการ 

- งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- งานวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

- งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

กลุ่มงานพัฒนานักศึกษา 

- งานกิจการนักศึกษา 

- งานศิลปวัฒนธรรม 

 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์ 

- สาขาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 

- สาขาวิชาเคม ี

- สาขาวิชาชีววิทยาและทคโนโลยี
ชีวภาพ 

- สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถติ ิ

 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์                                                                   
- สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลย ี

  สารสนเทศ 
- สาขาวิชาคหกรรม 

- สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

- สาชาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

 

คณะกรรมการประจ า

คณะ 

ศูนย์วิทยาศาสตร์ 

กลุ่มงานบริหารศูนย์วิทยาศาสตร ์

กลุ่มงานบริการวิชาการและวิจัย 

  - งานบริการและพัฒนา มผช. 
  - งานพัฒนาครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

  - งานเครือข่าย (สควค.สสวท.,สวทช.) 
  - งานบริการและวิจัยเพื่อพัฒนา
ท้องถิ่น 

 

คณบดี 

หมายเหตุ 1. คณะกรรมการประจ าคณะ  ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี  หัวหน้าส านักงานคณะ หัวหน้าภาควิชา และผู้ทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอก 
            2. คณะกรรมการบริหารภาควิชา ประกอบด้วย หัวหน้าภาควิชา ผู้แทนสาขาวิชา 

 

คณะกรรมการบรหิาร  คณะกรรมการบรหิาร  

12 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนของหน่วยงานภายใน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
คณบดี 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์ หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ หัวหน้าส านักงานคณบดี 

- หวัหน้าสาขาวิชาฟิสกิส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
   
- หวัหน้าสาขาวิชาเคมี 
 
- หวัหน้าสาขาชวีวิทยาและเทคโนโลยีชวีภาพ 
 
- หวัหน้าสาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ

- หวัหน้าสาขาวิชาคอมพวิเตอร์และเทคโนโลยี   
  สารสนเทศ   
 
- หวัหน้าสาขาวิชาคหกรรม 
  
- หวัหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
   
- หวัหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
   

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
- หัวหน้างานธุรการ  
- หัวหน้างานการเงนิและพัสดุ  
- หัวหน้างานนโยบายและแผน   
  กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  
- หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- หัวหน้างานวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- หัวหน้างานมาตรฐานและประกันคุณภาพ  
กลุ่มงานพัฒนานักศกึษา 
- หัวหน้างานกิจการนกัศึกษา  
- หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม  

 

 

  

 

ภาพประกอบที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนของหน่วยงานภายใน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนของส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพประกอบที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนของส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป 

 
งานส่งเสริมวิชาการ งานพัฒนานักศึกษา 

- งานธุรการ 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานนโยบายและแผน 

 

 

- งานส่งเสริมวิชาการ 
  และงานทะเบียน 
- งานวิทยบริการและ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานมาตรฐานและ 
  ประกันคุณภาพ 

 

-  งานกิจการนักศึกษา 
-  งานศิลปวัฒนธรรม 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  

คูม่ือการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ดังนี้ 
1. งานรับหนังสือราชการ 
2. งานส่งหนังสือราชการ 
3. งานโต้ตอบหนังสือราชการ ได้แก่ 

- หนังสือเชิญอาจารย์/วิทยากร/กรรมการ/ผู้บริหาร/ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานหน่วยงานภายในและภายนอกในรายวิชา 
- หนังสือตอบรับและเชิญวิทยากร/อาจารย์พิเศษ ทั้งภายในและภายนอก 
- หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิร่วมประชุมประจ าภาคการศึกษา 
- หนังสือขอเข้าศึกษาดูงานทั้งบุคลากรและนิสิต 
- หนังสือเชิญประชุมต่าง ๆ 

4. การจัดท าค าสั่ง 
5. การตรวจพิสูจน์อักษร 
6. การเวียนหนังสือต่างๆ ระหว่างคณะและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
8. การจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในงานบริหารและธุรการเพ่ือความสะดวกในการบริการ 
9. การบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร 
10. การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษาทางเว็บไซต์คณะ 

และระบบเวียนหนังสือในระบบ e-office 
11. การขออนุญาตเข้ารับการสอบในระดับปริญญาเอกของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

สายวิชาการ 
12. การขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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1. งานรับหนังสือราชการ 

บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย บุคลากรภายนอกหน่วยงาน หรือจดหมายจากภายนอก ส่งถึง
คณบดีจะด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 ส่งเอกสารได้ที่หน่วยงานธุรการ ส านักงานคณบดี เพ่ือที่จะด าเนินการแยกประเภทและ 
ลงรับเอกสารต่อไป 

1.2 แยกประเภทหนังสือรับเข้าจากแหล่งที่มาของหนังสือ และด าเนินการน าหนังสือราชการ
เข้าสู่ระบบ e-office เพ่ือแยกประเภทหนังสือจะด าเนินการแยกจากแหล่งที่มาของหนังสือ ดังนี้  

- หนังสือรับเข้าจากหน่วยงานภายในคณะ (สาขาวิชาต่างๆ) 
- หนังสือรับเข้าจากหน่วยงานภายนอกคณะ (ภายในมหาวิทยาลัย) 
- หนังสือรับเข้าจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.3 บันทึกข้อความ และแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่บุคลากรน าเสนอคณบดีเพ่ือขออนุมัติหรืออนุญาต 
เมื่อลงรับหนังสือผ่านระบบ e-office แล้ว น าเสนอเอกสารหรือหนังสือราชการต่อหัวหน้าส านักงานคณบดี 
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และคัดกรองเอกสารก่อนน าเสนอคณบดี 

1.4 หัวหน้าส านักงานน าเสนอเรื่องต่อคณบดี เพ่ือให้คณบดีมอบหมายงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ภายในคณะตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ส่งมา 

1.5 เมื่อคณบดีมอบหมายงานแต่ละเรื่องที่น าเสนอเรียบร้อยแล้ว จัดท าส าเนา เพ่ือส่งมอบงาน
ตามท่ีคณบดีมอบหมายให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน 

1.6 น าต้นเรื่องที่คณบดีมอบหมายงานเก็บเข้าแฟ้ม โดยแยกตามประเภทของหนังสือที่ลงรับ 

2. งานส่งหนังสือราชการ 

บุคลากรในหน่วยงาน นอกหน่วยงาน หรือนักศึกษาที่ประสงค์จะส่งหนังสือหรือเอกสาร  
ต่าง ๆ ถึงคณบดี ขั้นตอนการปฏิบัติมีดังนี้ 

2.1 ส่งเอกสารได้ที่ธุรการ ในการลงทะเบียนรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และแยกประเภทส าหรับน าเสนอ  

2.2 แยกประเภทหนังสือในการน าเสนอ ได้แก่ หัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือท าการตรวจสอบ 
ความเหมาะสมและถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของโครงสร้างของแต่ละสาขาวิชา แล้วลงความเห็นในการตรวจสอบ 
พร้อมลงนามหลังการตรวจสอบท้ายเอกสาร 

2.3 เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้าสาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว น าเสนอในแฟ้มเสนอเซ็น
ให้เรียบร้อย แล้วน าเสนอต่อหัวหน้าส านักงานให้ตรวจสอบอีกครั้ง 

2.4 หัวหน้าส านักงานน าแฟ้มเสนอเซ็น เสนอต่อคณบดีให้พิจารณาเรื่อง และลงนามในเอกสาร 
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2.5 หลังจากคณบดีลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว น าเอกสารเข้าสู่ระบบ e-office จัดท า
ส าเนาเอกสาร เพ่ือเก็บเป็นเข้าแฟ้มและเป็นหลักฐานในการประกันคุณภาพ 

2.6 เมื่อเก็บส าเนาเอกสารเรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสารต้นฉบับคืนหน่วยงานที่น าเสนอต่อไป 

3. งานโต้ตอบหนังสือราชการ 

บุคลากรหรือนักศึกษาจะด าเนินการส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอกคณะ หรือภายนอก
หน่วยงานจะด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 ส่งรายละเอียดโครงการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะท าบันทึกโต้ตอบถึงหน่วยงาน
ราชการภายนอก 

3.2 ส่งรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับชื่อบุคคลหรือรายชื่อหน่วยงานที่จะท าการส่งหนังสือโต้ตอบ
ถึงมายังธุรการคณะ  

3.3 ธุรการจัดท าบันทึกข้อความโต้ตอบหน่วยงานได้รับข้อมูล รวมถึงรายละเอียดข้อมูลจาก
โครงการที่ได้รับในแบบหนังสือราชการบันทึกข้อความส่งออกหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

3.4 เมื่อจัดท าบันทึกเสร็จเรียบร้อย น ามาลงรับเพ่ือออกเลขที่หนังสือราชการ และตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของหนังสือราชการ แล้วน าใส่แฟ้มเสนอเซ็นของคณบดี 

3.5 น าเสนอต่อหัวหน้าส านักงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสมของข้อความ 
ในบันทึกหนังสือราชการส่งออกภายนอก แล้วหัวหน้าส านักงานจึงน าเสนอต่อคณบดีเพื่อลงนาม 

3.6 คณบดีพิจารณาบันทึกข้อความ แล้วท าการลงนามในบันทึกข้อความ 
3.7 น าหนังสือราชการที่ลงนาม น าเข้าสู่ระบบ e-office เพ่ือจัดส่งตามหน่วยงานที่ให้จัดท า 

หรือส่งตามที่อยู่ที่มีในเอกสารแนบต่อไป 
3.8 ธุรการจัดท าส าเนาเอกสาร เพ่ือเก็บในแฟ้มเอกสารส่งถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

4. การจัดท าค าสั่ง 

บุคลากรหรือนักศึกษาจะด าเนินการเสนอต่อคณบดีเพ่ือท าการลงนาม จะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารรวมถึงการตรวจพิสูจน์อักษร ซึ่งจะด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 รับเอกสารที่คณบดี รองคณบดี มอบหมายให้จัดพิมพ์ค าสั่งคณะ เพ่ือมอบหมายให้
บุคลากรในคณะปฏิบัติ 

4.2 ด าเนินการจัดพิมพ์ค าสั่งตามแบบฟอร์ม น ามาลงเลขที่ค าสั่ง และตรวจสอบความ
เรียบร้อยของค าสั่ง แล้วน าใส่แฟ้มเสนอเซ็นของคณบดี 

4.3 เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดท าส าเนา แจกเอกสารค าสั่งตามรายชื่อในค าสั่ง ตาม
หน่วยงาน 

4.4 ธุรการจัดเก็บเอกสารค าสั่งในแฟ้มต่อไป 
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5. การตรวจพิสูจน์อักษร 

บุคลากรหรือนักศึกษาจะด าเนินการเสนอต่อคณบดีเพ่ือท าการลงนาม จะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารรวมถึงการตรวจพิสูจน์อักษร ซึ่งจะด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1 น าเอกสารส่งธุรการเพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบหนังสือราชการ หรือ
แบบฟอร์มหนังสือต่างๆ และตรวจพิสูจน์ความถูกต้องและเหมาะสมของข้อความในบันทึกข้อความที่จะท าการ
เสนอคณบดีลงนาม 

5.2 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย น าเอกสารในแฟ้มน าเสนอคณบดี เพ่ือให้หัวหน้า
ส านักงานคณบดีตรวจสอบอีกหนึ่งครั้ง และน าเสนอต่อคณบดีต่อไป 

5.3 หัวหน้าส านักงานน าเสนอต่อคณบดี คณบดีพิจารณาความเหมาะสมของบันทึกข้อความ 
แล้วท าการลงนามในบันทึกข้อความ 

5.4 ธุรการท าส าเนาบันทึกข้อความเก็บในแฟ้มแยกตามประเภทหนังสือ แล้วจัดส่งตาม
หน่วยงานที่เสนอต่อไป 

6. การเวียนหนังสือต่างๆ ระหว่างคณะและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ธุรการส านักงานคณบดี รับเรื่องหรือบันทึกข้อความที่คณบดีสั่งการหรือมอบหมายงานแล้ว 
ในระบบ e-office ซึ่งจะด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

6.1 น าเอกสารที่คณบดีมอบหมายงานหรือลงนามแล้วในระบบ e-office แล้วจัดเก็บแยกตาม
ประเภทเอกสาร 

6.2 เมื่อจัดเก็บเอกสารแล้ว ด าเนินการเวียนหนังสือราชการในระบบ e-office ไปตามหน่วยงาน
ที่คณบดีมอบหมายเรื่องที่เหมาะสมตามเอกสารที่คณบดีมอบหมายงาน หน่วยงานที่จะต้องแจกจ่ายภายในคณะ
มีดังต่อไปนี้ 

- สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ 
- สาขาวิชาเคมี 
- สาขาวิชาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
- สาขาวิชาชีววิทยาและเทคโนโลยีชีวภาพ 
- สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
- สาขาวิชาคหกรรม 
- สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

6.3 ถ้าเป็นหน่วยงานที่เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ก็ลงข้อมูลในหนังสือส่ง แล้วน า
หนังสือราชการเวียนผ่านระบบ e-office ไปยังหน่วยงานนั้น เพ่ือให้หน่วยงานนั้นรับทราบเอกสารต่อไป 
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7. การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ธุรการส านักงานคณบดี รับเรื่องหรือบันทึกข้อความที่คณบดีลงนามหรือมอบหมายงานแล้ว 
ซึ่งจะด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

7.1 น าเอกสารที่คณบดีมอบหมายงานหรือลงนามแล้ว มาคัดแยกประเภทของหนังสือราชการ 
บันทึกข้อความ หรือเอกสารอื่นๆ 

7.2 จัดท าส าเนาเอกสาร แล้วจัดเก็บแยกตามประเภทของเอกสารหรือแบบฟอร์มรูปแบบ 
ต่างๆ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการประกันคุณภาพ และเพ่ือการสืบค้นเอกสาร 

8. การจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในงานบริหารและธุรการเพื่อความสะดวกในการบริการ 

ธุรการส านักงานคณบดี รับแบบฟอร์มต่าง ๆ จากหน่วยงานภายนอกคณะแล้วจะด าเนินการ
ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

8.1 รับแบบฟอร์มจากหน่วยงานภายนอกคณะ ดังนี้ 
- กลุ่มงานกองการเจ้าหน้าที่ 
- กลุ่มงานธุรการ 
- กลุ่มทะเบียนและประมวลผล 
- กลุ่มการเงินและการคลัง 
- กลุ่มงานพัสดุ 
- กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
- กองนโยบายและแผน 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

8.2 พิมพ์เอกสารตามแบบฟอร์มที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือเป็นฐานข้อมูลใน
ระบบงานธุรการ 

8.3 น าเอกสารแบบฟอร์มที่จัดพิมพ์ขึ้นโพสบนหน้าเว็ปไซต์คณะ เพ่ือสะดวกในการใช้
แบบฟอร์มและใช้ในการเผยแพร่ 

8.4 ท าส าเนาเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ แยกตามประเภทจัดเตรียมส าหรับการบริการบุคลากร
ที่ต้องการใช้แบบฟอร์ม เพ่ือสะดวกในการให้บริการต่อไป 

9. การบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร 

ธุรการส านักงานคณบดี ด าเนินการจัดท าการบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร ซึ่งจะด าเนินการตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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9.1 ส ารวจประวัติการศึกษา ผลงานทางวิจัย คุณวุฒิทางวิชาการ ประวัติส่วนตัว และหมายเลข
โทรศัพท์ ของอาจารย์และบุคลากรประจ าคณะ 

9.2 จัดเก็บเป็นฐานข้อมูลประจ าคณะ เพ่ือรวบรวมส าหรับเป็นข้อมูลในการหลักฐานใน 
การประกันคุณภาพ 

10. การดูแลและประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ ให้แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา 

 ธุรการส านักงานคณบดี รับเรื่องประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง หรือบันทึกข้อความที่คณบดีลงนาม
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

10.1 น าเอกสาร เช่น ประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง หรืออ่ืนๆ ที่คณบดีมอบหมายงานแล้ว น ามาลง
รับในระบบ e-office 

10.2 ด าเนินการเวียนเอกสารในระบบ e-office เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้กับสาขาวิชา 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 

10.3 เอกสารประชาสัมพันธ์เรื่องทั่วไป เจ้าหน้าที่จะด าเนินการแจ้งเวียนในระบบ e-office และ
ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์คณะทางช่องทาง st.nsru.ac.th เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์และนักศึกษาทราบ 

10.4 หนังสือที่ด าเนินการแล้วน าเข้าสู่ระบบการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือการสืบค้น 

11. การขออนุญาตเข้ารับการสอบในระดับปริญญาเอกของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สายวิชาการ 

 ธุรการส านักงานคณบดี รับเรื่องการขออนุญาตเข้ารับการสอบในระดับปริญญาเอกของพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งจะด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

11.1 อาจารย์ขอแบบฟอร์มการขออนุญาตเข้าสอบในสถาบันอุดมศึกษา ด าเนินการกรอก
แบบฟอร์มการขออนุญาตเข้าสอบในสถาบันอุดมศึกษา และผ่านเรื่องให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนามรับทราบ  

11.2 เสนอหัวหน้าสาขาวิชา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดี เพ่ือลงนามรับทราบ จัดส่ง
กลุ่มงานธุรการมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอต่ออธิการบดีให้ลงนามอนุญาต เมื่อได้รับการอนุญาตให้เข้าอนุญาตเข้า
สอบในสถาบันอุดมศึกษาหน่วยงานธุรการท าส าเนาส่งคืนคณะ และส่งฉบับจริงยังกลุ่มงานกองการเจ้าหน้าที่ 

11.3 ลงรับ และส าเนาส่งคืนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ ผู้ขออนุญาตจัดท า
ส าเนาเอกสาร เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

12. การขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 ธุรการส านักงานคณบดี รับเรื่องการขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งจะ
ด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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12.1) การต่อสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ (อาจารย์) จัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือขอต่อสัญญาจ้าง พร้อมเอกสารประกอบการสอน และเอกสารอ่ืน ๆ เช่น ด ารา หรือวิจัย 
ด าเนินการเสนอเรื่องให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนามรับทราบ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีเพ่ือสั่งการ โดยให้
ด าเนินการก่อนหมดสัญญาจ้างเป็นระยะเวลา 2 เดือน ในส่วนของพนักงานในสถาบัน อุดมศึกษา สายสนับสนุน
วิชาการ (เจ้าหน้าที่) จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขอต่อสัญญาจ้าง พร้อมเอกสารคู่มือ ด าเนินการให้หัวหน้าส่วน
งานที่สังกัดลงนามรับทราบ เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดีเพ่ือสั่งการ โดยให้ด าเนินการก่อนหมด
สัญญาจ้างเป็นระยะเวลา 1 เดือน 

12.2) คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการประเมินต่อสัญญาจ้าง และคณะกรรมการ
ประเมินเอกสารประกอบการต่อสัญญาจ้าง ก าหนดการประชุมเพ่ือประเมินผลเอกสารประกอบการต่อสัญญา
จ้าง พร้อมใส่คะแนนประเมินผล และลงนามยืนยันการให้คะแนน สรุปคะแนน ท าบันทึกเพ่ือจัดส่งกลุ่มงาน
ธุรการมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอต่ออธิการบดีให้พิจารณาอนุมัติ เมื่ออธิการบดีอนุมัติ กลุ่มงานธุรการส่งเรื่องต่อไป
ยังกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ และประสานอาจารย์ เพ่ือด าเนินการต่อสัญญาจ้างต่อไป 

12.3) จัดท าส าเนาเอกสาร แล้วจัดเก็บแยกตามประเภทของเอกสาร เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ต่อไป 
 
แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ได้ศึกษาเอกสาร แนวคิดทฤษฎี และงานวิจัย
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ 
2. แนวคิดเก่ียวกับวงจรเอกสาร 
3. แนวคิดเก่ียวกับการรับรู้ 
 
1. แนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 

แนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณมีความส าคัญและความจ าเป็นต่อการพัฒนางานสารบรรณ 
เพ่ือให้การจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารให้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ โดยมีผู้ให้แนวความคิด
เกี่ยวกับงานสารบรรณ ดังนี้ 

ชูชัย  สมิทธไกร (2542 : 24-26) กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานที่มีความส าคัญกับงานทุกๆ 
ด้าน เพราะเป็นงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารข้อมูลต่างๆ ผ่านระบบการรับและการส่งหนังสือหรือเอกสารจากงาน
หรือหน่วยงานหนึ่งไปยังอีกงาน หรือหน่วยงานหนึ่งหากระบบงานเกิดความคล่องตัว มีความรวดเร็ว และ
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แม่นย า ในการจ าแนกแบ่งส่วนเรื่องต่างๆ จะส่งผลดีต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยเฉพาะในเรื่องเวลาจะ
ช่วยลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 2 ประเด็นหลัก ดังนี้ 

1) ความเร็ว งานสารบรรณเป็นงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารข้อมูลต่างๆ จากงานหนึ่งไปยังอีก
งานหนึ่งหากระบบงานมีความคล่องตัวมีความรวดเร็ว จะช่วยให้การมอบหมายหรือสั่งการในการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และยังส่งผลต่อหน่วยงานมีข้อมูลทันสมัยทันเหตุการณ์ และท างานได้ทันเวลา 

2) ความถูกต้อง งานสารบรรณเป็นงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารข้อมูลต่าง ๆ ไม่เพียงเน้นเรื่อง
ของความเร็วเท่านั้น แต่ในเรื่องของความถูกต้องแม่นย า มีความส าคัญเช่นเดียวกัน ความถูกต้องดังกล่าว ได้แก่ 
หากมีการรับเรื่องจากหน่วยงานอ่ืนมา 1 เรื่อง เจ้าหน้าที่งานสารบรรณต้องสามารถคาดการณ์ล่วงหน้าได้ว่าต่อ
จากขั้นตอนการลงทะเบียนรับแล้ว เรื่องนี้จะต้องเดินทางไปที่ไหน ไปหาใคร จนกระทั่งเรื่องนี้ด าเนินการเสร็จ
สิ้น การจัดเก็บควรจัดเก็บท่ีแฟ้มเรื่องไหน หรือส าเนาแจ้งใครบ้าง 

จากหลักการทั้ง 2 ประเด็นที่กล่าวมาข้างต้น เป็นแนวคิดที่ดี มีความสอดคล้อง และส่งเสริม 
ซึ่งกันและกัน หากขาดหลักการใดหลักการหนึ่งอาจท าให้งานขาดประสิทธิภาพและเกิดความล่าช้าใน
กระบวนการท างานได ้ 

งานสารบรรณ  เป็นงานที่อาศัยความรู้ เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ที่ ใช้ในการ
ติดต่อสื่อสารโต้ตอบและด าเนินการรับและการส่งหนังสือราชการหรือเอกสารได้อย่างถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวดเร็ว และทันเวลา ซึ่งเป็นหัวใจส าคัญของการปฏิบัติงาน
ราชการทุกหน่วยงาน และช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน แสดงออกถึงคุณภาพของผู้ปฏิบัติ 

ความหมายของงานสารบรรณ 

นักวิชาการหลายท่านให้ความหมายของงานสารบรรณ ซึ่งสามารถสรุปได้ ดังนี้ 
กิติมา  ปรีดีดิลก (2532 : 135) ให้ความหมายของงานสารบรรณ หมายถึง งานเกี่ยวกับ

หนังสือ นับตั้งแต่การคิด การร่าง การเขียน การแต่ง การพิมพ์ การจดจ า การท าส าเนา การรับส่ง การบันทึก
ย่อเรื่อง การเสนอ การสั่งการ การตอบ การเก็บเข้าท่ี การค้นหา การยืม ตลอดจนการท าลาย 

ลักษณา  มณีพันธุ์ (2542 : 73) ให้ความหมายงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับหนังสือ
หรือเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด การเตรียม การร่าง การเขียน การพิมพ์ การจดบันทึก การจ า การท าส าเนา  
การคัดลอก การย่อ การแสดงความคิดเห็น การสั่งการ การโต้ตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร่ การค้นหา 
การน ามาใช้อ้างอิง จนรวมไปถึงการท าลาย 

 จ านง  หอมแย้ม จิรภาส  ชยานันท์ และภารดร  หอมแย้ม (2548 : 171) ให้ความหมายของ
งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร ที่ใช้ติดต่อท้ังภายในและภายนอกส่วนราชการ ตั้งแต่
การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ
งานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารเอกสารทั้งปวง จะเริ่มต้นตั้งแต่การคิด 
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อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความรับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง
เสนอ สั่งการ ตอบท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และการท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่สะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา 

จากการศึกษาความหมายของงานสารบรรณ สามารถสรุปได้ว่า งานสารบรรณ หมายถึง งาน
ที่เก่ียวกับการบริหารเอกสารที่ต้องใช้การประสานงานกับระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกส่วน
ราชการ เริ่มตั้งแต่ การคิด การเตรียม การร่าง การเขียน การพิมพ์ การจดบันทึก การจ า การท าส าเนา  
การคัดลอก การย่อ การแสดงความคิดเห็น การสั่งการ การโต้ตอบจดหมาย การจัดเก็บ การเผยแพร่ การค้นหา 
การน ามาใช้อ้างอิง จนรวมไปถึงการท าลาย 

ความส าคัญของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณเป็นงานที่มีความส าคัญมากงานหนึ่ง ซึ่งเป็นงานด่านหน้าในการให้บริการกับ  
ผู้มาติดต่อในหน่วยงานนั้นๆ โดยใช้หนังสือหรือเอกสารในการอ้างอิงและเป็นหลักฐานเกี่ยวกับโครงการหรือ  
งานต่างๆ ก่อนด าเนินการ งานที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ และงานที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ ว เพ่ือให้โครงการ
หรืองานต่างๆ ส าเร็จบรรลุจุดมุ่งหมาย โดยมีผู้สรุปความส าคัญเก่ียวกับงานสารบรรณ ดังนี้ 

จันทรานี  สงวนนาม (2543 : 54) กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานเกี่ยวกับหนังสือหรือเอกสาร 
มีความส าคัญสรุปได้ ดังนี้ 

1) ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานราชการ 
2) เป็นการสื่อสารในการติดต่อประสานงานการท าข้อตกลงท าความเข้าใจ 
3) เป็นเครื่องมือส าหรับใช้เตือนความจ า 
4) เป็นสิ่งที่มีคุณค่าส าหรับการศึกษาค้นคว้า และอ้างอิงในอนาคต 
อุษณีย์  จูฑะศิลป์ (2551 : 125) ได้กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 

แบ่งเป็นหลายประเภท ตามระเบียบส านักนายกรัฐมตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งเป็นงานที่ส าคัญ
มากในระบบราชการ เพราะว่าประเทศไทยเอกสารต่างๆ ที่จะฟ้องร้องกันในศาลต้องเป็นหนังสือต้องเขียนเป็น
ลายลักษณ์อักษร ดังนั้น งานสารบรรณจึงมีความส าคัญต่อผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน และต่อระบบการท างาน 
ทั้งมีความหมายต่อผู้บริหาร เพ่ืออ านวยความสะดวกแต่ผู้บริหารในด้านต่างๆ ในการจัดท าเอกสาร เพ่ือ
ติดต่อสื่อสารในระหว่างหน่วยงานต่อผู้ปฏิบัติ หมายถึง การน าข้อมูลเอกสารไปใช้ในการด าเนินงาน มีการเก็บ
รักษาไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงเมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว และมีความส าคัญต่อระบบงานคือเป็นศูนย์กลางเรื่อง
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับเอกสาร 
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จากการศึกษาความส าคัญของงานสารบรรณ สามารถสรุปได้ว่า งานสารบรรณมีความส าคัญ
ต่อหน่วยงาน ซึ่งงานสารบรรณเป็นด่านหน้าของหน่วยงาน และเป็นหน่วยบริการในการติดต่อประสานงานให้
งานนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี ท าให้เกิดการท าความตกลงหรือท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน  
หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล นอกจากนี้ยังมีความส าคัญต่อผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน ในการน าข้อมูล
เอกสารไปใช้ในการด าเนินงานและสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต 
 

2. แนวคิดเกี่ยวกับวงจรเอกสาร 
 

วงจรเอกสารในส านักงาน ประกอบด้วย 
1) การผลิตเอกสาร เป็นการผลิตเอกสาร ไม่ว่าจะเป็นการผลิตเอกสารใหม่ด้วยการพิมพ์  

การเขียน การบอกจด และการจัดท าส าเนาเอกสาร 
2) การเผยแพร่เอกสาร เป็นการจัดส่งเอกสารไปยังผู้รับ ไม่ว่าจะเป็นผู้รับภายในหรือภายนอก

ส านักงาน 
3) การใช้เอกสาร เป็นการน าเอกสารไปใช้ในการด าเนินงาน 
4) การจัดเก็บเอกสาร เป็นการจัดเก็บเพ่ือการใช้งานต่อไป โดยมีการประเมินและการจัดเก็บ

เอกสารอย่างเป็นระเบียบ 
5) การก าจัดเอกสาร เป็นการประเมินคุณค่าเอกสารว่าเอกสารประเภทใด กลุ่มใด ที่เมื่อพ้น

กระแสการใช้งานแล้วไม่จ าเป็นต้องจัดเก็บต่อไป 
 

3. แนวคิดเกี่ยวกับการรับรู้ 
 

การรับรู้ เป็นกระบวนการทางจิตวิทยาในการเลือกที่จะรับรู้ต่อสิ่งเร้าที่จะเกิดขึ้น การตีความ
ในสิ่งที่ได้รับรู้ โดยการรับรู้จะต้องผ่านประสาทสัมผัสทั้ง 5 คือ การมองเห็น การได้ยิน การสัมผัส การได้กลิ่น 
และการรับรู้รสในสิ่งเร้าที่เกิดขึ้น (เนตร์พัณณา  ยาวิราช , 2547 : 201) โดยทั่วไปบุคคลจะแปลความหมาย 
หรือมองเห็นสิ่งต่างๆ แตกต่างกัน ไม่ว่าจะเป็นสภาวการณ์ สิ่งของ บุคคล หรือเหตุการณ์ จึงเป็นผลให้การมี
ปฏิกิริยาตอบสนองต่อสภาวการณ์ สิ่งของ บุคคล หรือเหตุการณ์แตกต่างกัน ทั้งในด้านความคิดและพฤติกรรม
ที่สังเกตได้ ซึ่งการรับรู้นี้เป็นกระบวนการทางจิตวิทยา ซึ่งมีผลต่อพฤติกรรมของบุคคลทั้งในด้านความคิด การ
ตัดสินใจ การประเมินค่า และการแสดงออกของพฤติกรรม 
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เทพนม  เมืองแมน และสวิง  สุวรรณ (2540 : 6-7) ให้ความหมายของการรับรู้ว่า หมายถึง 
กระบวนการในการเลือกรับ การจัดระเบียบ และการแปลความหมายของสิ่งเร้าที่บุคคลพบเห็นหรือมี
ความสัมพันธ์เกี่ยวข้องด้วยในสิ่งแวดล้อมหนึ่งๆ ซึ่งแต่บุคคลจะให้ความส าคัญต่อสิ่งเร้าที่มีความหมายต่อตนเอง
มากกว่า โดยการให้ความส าคัญนี้จะเป็นผลจากประสบการณ์เดิมของบุคคล 

ดังนั้นจึงสรุปได้ว่า การรับรู้ หมายถึง กระบวนการของการคิด ความเข้าใจของบุคคลที่มีต่อ 
สิ่งเร้าต่างๆ โดยมีแรงผลักดันจากประสบการณ์เดิมในการแปลความหมาย โดยกระบวนการนี้เริ่มต้นจากการใช้
ประสาทสัมผัสในการรับรู้ต่อสิ่งเร้า 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
เทคนิคในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
 

ผู้จัดท าคู่มือได้น าเสนอเทคนิคในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งผู้จัดท าจะน าเสนอแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
3. วิธีการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

 
1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบที่ 4 แผนภูมิงานบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป 

 
งานส่งเสริมวิชาการ งานพัฒนานักศึกษา 

- งานธุรการ 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานนโยบายและแผน 

 

 

- งานส่งเสริมวิชาการ 
  และงานทะเบียน 
- งานวิทยบริการและ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- งานมาตรฐานและ 
  ประกันคุณภาพ 

 

-  งานกิจการนักศึกษา 
-  งานศิลปวัฒนธรรม 

 

คณบด ี
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น าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา

สั่งการ 

เสร็จสิ้นการท างาน 

2. กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

 
งานรับ-ส่งหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

  หนังสือท่ีได้รับจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยัส่งถึงคณะโดยตรง 

 
 
 
 
 
 

    

 

                                                      
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
                                                               

 
 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 1 วัน 

ประทับตราลงรับหนังสือและลงทะเบียน
ในทะเบียนรับ 

 

น าหนังสือท่ีไดร้ับสั่งการเรียบร้อยแล้ว 
ถ่ายเอกสารเพื่อแจกไปยังหน่วยงานหรือ 

บุคคลที่ได้รับสั่งการเพื่อทราบ/พิจารณา 

หรือเพื่อปฏิบัต ิ
 

เก็บต้นฉบับหนังสือเพื่อใช้ส าหรับ 

การสืบค้น 

หัวหน้าส านักงานคณบดี พิจารณา
เอกสารและเสนอความเห็น 
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คณบดีพิจารณาสั่งการหรอืแจง้

หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

เสร็จสิ้นการท างาน 

งานรับส่งหนังสือราชการด้วยระบบ e-office 
 

      
 

  หนังสือที่ได้รับจากระบบ E-Office  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
      

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 1 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ีใส่ User และ Passward เพื่อเข้าระบบ  
E-Office ทีเ่ว็บไซต์ e-office.nsru.ac.th 

น าหนังสือท่ีไดร้ับสั่งการเรียบร้อยแล้ว
จัดเก็บในระบบไฟล์ PDF  

 

น าไฟลส์ั่งการเสร็จสิ้น จัดเก็บแยกตาม
ประเภทหนังสือ เพื่อง่ายต่อการคน้หา 

ลงรับหนังสือในระบบ e-office 
 

น าเสนอต่อหัวหน้าส านักงานคณบดี เพื่อด าเนินการคัดกรองเรื่อง 
และน าเสนอต่อคณบดี เพื่อให้คณบดีสั่งการ 
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งานจัดพิมพ์หนังสือราชการภายนอก 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารที่คณบดี รองคณบดี   มอบหมายให้จัดพิมพ์หนงัสือราชการภายนอก   
และหนังสือราชการที่สาขาวิชาต่างๆ ประสงค์ให้จดัพิมพ์เพื่อติดต่อกับหน่วยงานหรือส่วนราชการภายนอก  
                        โดยแจ้งรายละเอียดของหนังสือและแนบโครงการ / เอกสารประกอบ 

หรือสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เรยีบร้อย 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                         

น าเสนอคณบดีเพื่อลงนามในหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 

                                    เสร็จสิ้นการท างาน 

 
โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 1 วัน 

 

     หัวหน้าส านักงานคณบดี ท าการ   
  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร  
     และรูปแบบของหนังสือราชการ    

        เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนหนังสือ 

              ในทะเบียนหนังสือส่ง 

จัดหนังสือใส่ซองเพื่อส่งทางไปรษณีย์ของส่วนกลาง 

หรือส่งทางโทรสาร  แล้วแต่กรณ ี

เจ้าหน้าท่ีจัดพมิพ์หนังสือราชการ พร้อมท้ัง 

ตรวจพิสูจน์อักษร และรูปแบบของหนังสือราชการ 
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น าเสนอคณบดีเพื่อลงนาม

ในหนังสือ 

เสร็จสิ้นการท างาน 

จัดพิมพ์บันทึกข้อความประเภทต่างๆ ส่งทั้งภายในและภายนอกคณะ 
 

 
       เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารที่คณบด ีรองคณบดี มอบหมายให้จัดพมิพ์      
บันทึกข้อความ เพื่อติดต่อกับมหาวิทยาลัย  และหน่วยงานภายในอ่ืน ๆ     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
                                                              
 
 

           
          
 

        โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 1 วัน 
       

 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี ตรวจสอบ
ความถูกต้องของตัวอักษร และรูปแบบ

ของบันทึกข้อความ 

         เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนหนังสือ 

            ในทะเบียนหนังสือส่ง 

 จัดส่งบันทึกข้อความโดยใหห้น่วยงานรับหนังสือ   
            เซ็นชื่อรับในทะเบียนส่งเอกสาร 

เจ้าหน้าที่จัดพมิพ์หนังสือบันทึกข้อความ พร้อม
ทั้งตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร และ

รูปแบบของบันทึกข้อความ 
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น าเสนอคณบดีเพื่อลงนาม 

   เสร็จสิ้นการท างาน 

 

จัดท าค าสั่งคณะ 

 
 

                                           เจา้หน้าท่ีรับเอกสารที่คณบดี รองคณบดี มอบหมายให้จดัพิมพ์      
      ค าสั่งคณะ  เพ่ือมอบหมายให้บุคลากรในคณะปฏิบัติ     

 
 

 
      เจ้าหนา้ที่จัดพิมพ์ค าสั่งตามแบบฟอร์ม 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
                                               
 
 
 
 
 

 
โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 1 วัน 

 
 
 

      เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนค าสั่ง 

          ในทะเบียนค าสั่ง 

หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบ 
ความถูกต้องของอักษรและรูปแบบค าสั่ง 

                        
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีส าเนาค าสั่งแจกจ่าย 

ผู้มีรายชื่อตามค าสั่ง 
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     เสร็จสิ้นการท างาน 

 

จัดท าค าสั่งไปราชการของอาจารย์สังกัดคณะ 

 
              

                      อาจารย์มีความประสงคเ์ดินทางไปราชการเพื่อเขา้ร่วมประชุม/อบรม/เป็นวิทยากร/ศึกษาดูงาน 

                      แล้วแต่กรณี เจา้หน้าท่ีจัดพิมพ์ค าสั่งตามแบบฟอร์ม โดยแนบต้นเรื่องเดิม / โครงการที่ไดร้ับอนุมัติ  
                                                      เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต  

                                            
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

       น าเสนอคณบดีเพื่อลงนามในหนังสือ 
                                               
 
 
 
 
 
 

 
โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 1 วัน 

 
 
 

      เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนค าสั่ง 

          ในทะเบียนค าสั่ง 

       หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง 
ของอักษรและรูปแบบค าสั่ง 

                        
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีส าเนาค าสั่งให้กับสาขาวิชา
เจ้าของเรื่อง  พร้อมท้ังลงข้อมูลการไป

ราชการในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดพมิพ์ค าสั่งให้บุคลากรไปราชการ 

พร้อมท้ัง ตรวจสอบความถูกต้องอักษรและรปูแบบ 
ของอักษรและรูปแบบค าสั่ง 
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คูม่ือปฏิบตัิงานงานธุรการและงานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 2564  

เสร็จสิ้นการท างาน 

งานจัดเก็บ-สืบค้นเอกสารทางราชการ 

   
 

 เมื่อหนังสือราชการได้ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

       โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 3 ชั่วโมง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสารโดยแยกตามประเภทของหนังสือ 

และเรียงตามล าดับเลขรับ เก็บเปน็ปีปฏิทิน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารว่าไดป้ฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 
พร้อมส าหรับจัดเก็บเพื่อการสืบคน้ 

และเรียงตามล าดับเลขรับ เก็บเปน็ปีปฏิทิน 
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คูม่ือปฏิบตัิงานงานธุรการและงานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 2564  

หนังสือท่ีด าเนินการแล้วน าเข้าสู่ระบบการจดัเก็บเอกสาร                                                       
เพื่อการสืบค้น 

 

     เสร็จสิ้นการท างาน 

งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ ให้ คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา 

 
   เมื่อหนังสือราชการได้รับการสั่งการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       

         

 
                                                                  
                                                             
 

 
 
 
 
 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 3 ชั่วโมง 
 

 

 

 

 เจ้าหน้าท่ีท าส าเนาเพื่อแจกไปยังสาขาวิชา  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดเรียงตามล าดับเลขรับ  

เก็บเป็นปีปฏิทิน 

สาขาวิชา ประชาสมัพันธ์อาจารย์ในสังกัดสาขาวิชา 
เพื่อทราบ/ ถือปฏิบัต ิ

จัดเรยีงตามล าดับเลขรับ เก็บเป็นปีปฏิทิน 

เอกสารประชาสมัพันธ์เรื่องทั่วไป เจ้าหน้าทีจ่ะด าเนินการแจ้ง
เวียนในระบบ e-office และประชาสมัพันธ์ผา่นเว็บไซต์คณะ 

ทางช่องทาง st.nsru.ac.th เพื่อประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์และ
นักศึกษาทราบ จัดเรียงตามล าดับเลขรับ เก็บเป็นปีปฏิทิน 
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งานขออนุญาตเข้ารับการสอบเพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก  
ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 3 วัน 
 

อาจารย์ขอแบบฟอร์มการขออนุญาต 

เข้าสอบในสถาบันอุดมศึกษา 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ  
กรอกแบบฟอร์มการขออนุญาตเขา้สอบในสถาบันอุดมศึกษา  
และด าเนินการผ่านเรื่องให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนามรับทราบ 

เสนอหัวหน้าภาควิชา รองคณบดฝี่ายวิชาการ และคณบดี  
เพื่อลงนามรับทราบ  

จัดส่งกลุม่งานธุรการมหาวิทยาลัย  
เพื่อเสนอต่ออธิการบดีให้ลงนามอนุญาต 

เมื่อไดร้ับการอนุญาตให้เขา้อนุญาตเข้าสอบในสถาบันอุดมศึกษา 

หน่วยงานธุรการท าส าเนาส่งคืนคณะ  
และส่งฉบับจริงยังกลุ่มงานกองการเจ้าหน้าที ่

ลงรับ และส าเนาส่งคืนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
สายวิชาการ ผู้ขออนุญาต 

      เสร็จสิ้นการท างาน 
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คูม่ือปฏิบตัิงานงานธุรการและงานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 2564  

งานขออนุญาตลาศึกษาในระดับปริญญาเอก  
ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 3 วัน 

อาจารย์ท าบันทึกข้อความ 

เพื่อขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ  
ด าเนินการผ่านเรื่องให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนามรับทราบ 

 

เสนอหัวหน้าภาควิชา รองคณบดฝี่ายวิชาการ และคณบดี  
เพื่อลงนามรับทราบ  

จัดส่งกลุม่งานธุรการมหาวิทยาลัย  
เพื่อเสนอต่ออธิการบดีให้พิจารณาอนุญาต 

เมื่อไดร้ับการอนุญาตใหล้าศึกษาตอ่ 

หน่วยงานธรุการท าส าเนาส่งคืนคณะ  
และส่งฉบับจริงยังกลุ่มงานกองการเจ้าหน้าที ่

ลงรับ และส าเนาส่งคืนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
สายวิชาการ ผู้ขออนุญาต และผู้ขออนุญาตประสานงานกับ 

กลุ่มงานกองการเจ้าหน้าท่ีต่อไป 

     เสร็จสิ้นการท างาน 
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คูม่ือปฏิบตัิงานงานธุรการและงานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 2564  

งานขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ (อาจารย์) 
 
 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 5 วัน 

อาจารย์ท าบันทึกข้อความ เพื่อขอต่อสัญญา  

พร้อมเอกสารประกอบการสอนและเอกสารอื่น ๆ เช่น ต ารา หรือวิจัย 

ประกอบ ด าเนินการล่วงหน้าก่อน 2 เดือน 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ  
ด าเนินการผ่านเรื่องให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนามรับทราบ 

 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิชาการ และคณบดี  
เพื่อลงนามรับทราบ และสั่งการ  

คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการประเมินต่อสญัญาจา้งและประเมินเอกสารทางวิชาการ 

คณะกรรมการประชุม เพื่อประเมนิเอกสารทางวิชาการ  
พร้อมใส่คะแนนประเมินผล และลงนามยืนยันการให้คะแนน 

เมื่ออธิการบดีอนุมตัิ กลุ่มงานธรุการส่งเรื่องต่อไปยัง 
กลุ่มงานกองการเจ้าหน้าท่ี และประสานอาจารย ์

เพื่อด าเนินการต่อสญัญาจ้างต่อไป 

      เสร็จสิ้นการท างาน 

สรุปคะแนน ท าบันทึกเพื่อจัดส่งกลุ่มงานธุรการมหาวิทยาลัย  
เพื่อเสนอต่ออธิการบดีให้พิจารณาอนุมัต ิ
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งานขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุนวิชาการ (เจ้าหน้าที่) 
 
 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยใช้ระยะเวลาตลอดทุกขั้นตอน จ านวน 5 วัน 

อาจารย์ท าบันทึกข้อความ เพื่อขอต่อสัญญา  

พร้อมเอกสารคู่มือ ประกอบ ด าเนินการล่วงหน้าก่อน 1 เดือน 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุนวิชาการ  
ด าเนินการผ่านเรื่องให้หัวหน้าส่วนงานลงนามรับทราบ 

 

เสนอรองคณบดีฝา่ยบรหิาร และคณบดี  
เพื่อลงนามรับทราบ และสั่งการ  

คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการประเมินต่อสญัญาจา้งและประเมินเอกสารคูม่ือ 

 

คณะกรรมการประชุม เพื่อประเมนิเอกสารคูม่ือ พร้อมใส่คะแนน
ประเมินผล และลงนามยืนยันการให้คะแนน 

เมื่ออธิการบดีอนุมตัิ กลุ่มงานธรุการส่งเรื่องต่อไปยัง 
กลุ่มงานกองการเจ้าหน้าท่ี และประสานเจ้าหน้าท่ี 

เพื่อด าเนินการต่อสญัญาจ้างต่อไป 

      เสร็จสิ้นการท างาน 

สรุปคะแนน ท าบันทึกเพื่อจัดส่งกลุ่มงานธุรการมหาวิทยาลัย  
เพื่อเสนอต่ออธิการบดีให้พิจารณาอนุมัต ิ
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คูม่ือปฏิบตัิงานงานธุรการและงานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 2564  

 
หมายเหตุ :  1. อาจารย์ประเภทลูกจ้างชั่วคราวในสถาบันอุดมศึกษา จะต่อสัญญาเป็นระยะเวลาทุก 1 ปี และ

ต้องมีเอกสารประกอบการประเมิน จ านวน 1 ชุด ประกอบการประเมินด้วย 
      2. อาจารย์ประเภทพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ จะต่อสัญญาเป็นระยะเวลาทุก 4 

ปี และในการต่อสัญญา ครั้งที่ 1 จะต้องมีเอกสารประกอบการสอน จ านวน 1 ชุด  ประกอบ 
การประเมินด้วย 

                 3. อาจารย์ประเภทพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ จะต่อสัญญาเป็นระยะเวลาทุก 4 
ปี และในการต่อสัญญา ครั้งที่ 2 ต้องมีเอกสารประกอบการสอน และงานวิจัย หรือ บทความ
วิชาการท่ีได้รับการตีพิมพ์แล้ว จ านวน 1 ชุด ประกอบการประเมินด้วย 

4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ ให้ปฏิบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินการปฏิบัติงานเพ่ือ
ต่อสัญญาจ้าง ระยะเวลาการจ้าง วิธีการท าสัญญาจ้าง ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2558 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินการ
ปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง ระยะเวลาการจ้าง วิธีการท าสัญญาจ้าง ของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 10 
พฤศจิกายน 2563 

 
3. วิธีการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
 

การด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณต่างๆ ต้องใช้กระบวนการทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศมาช่วยในการด าเนินงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของการท างาน ให้สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา ดังนี้ 

1) งานสารบรรณของคณะ ได้ด าเนินการแยกแยะลักษณะของงานสารบรรณ และก าหนดเป็น
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีความชัดเจน และเป็นระบบมากข้ึน ดังนี้   

1.1) การรับเอกสาร หนังสือราชการ ได้ด าเนินการ พิจารณา แยกแยะจัดล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือด าเนินการจัดล าดับก่อน-หลัง และตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
และหากตรวจสอบพบความไม่ถูกต้อง จะด าเนินการติดต่อประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เพ่ือ
สอบถามและด าเนินการให้ถูกต้อง รวดเร็วและทันต่อเวลา 

1.2) น าเอกสารหรือหนังสือราชการเข้าระบบ e-office เพ่ือลงรับหนังสือราชการ และ
กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับเลขทะเบียนหนังสือรับให้ชัดเจนและเป็นระบบ พร้อมจัดเก็บข้อมูลเอกสารทะเบียน
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หนังสือรับอย่างเป็นระบบ โดยการสแกนเอกสารแล้วจัดเก็บเป็นข้อมูลดิจิตอลในรูปแบบฐานข้อมูล เพ่ืออ านวย
ความสะดวก รวดเร็ว ในการค้นหาและเรียกใช้หนังสือราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นกว่าระบบเดิม 

1.3) ท าการจัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว เพ่ือเสนอให้หัวหน้าส านักงานคณบดี
พิจารณาคัดกรอง และน าเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือสั่งการต่อไป 

1.4) น าหนังสือราชการส าเนาแจ้งอาจารย์หรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องรับทราบหรือ
ด าเนินการตามสั่งการผ่านระบบ e-office ไปยังผู้เกี่ยวข้อง โดยอาศัยช่องทางการสื่อสารออนไลน์ เพ่ือท า 
การแจ้งเตือนให้การส่งหนังสือราชการไปถึงผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว และทันต่อเวลามากยิ่งขึ้น  

1.5) การเก็บ รักษา และการได้แยกแยะการปฏิบัติงานให้มีขั้นตอน คือ ท าการเก็บ รักษา 
หนังสือราชการใส่แฟ้ม โดยคัดแยกตามประเภทของหนังสือ และจัดเก็บเข้า ตู้เอกสารให้เรียบร้อย พร้อมทั้งน า
ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มาช่วยในการจัดเก็บข้อมูลหนังสือราชการเป็นดิจิตอลในรูปแบบ
ฐานข้อมูล เพ่ืออ านวยความสะดวกในการสืบค้นและเรียกใช้หนังสือราชการให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว 
ทันเวลา และมีประสิทธิภาพต่อการท างานมากยิ่งขึ้น กรณีมีผู้ยืมหนังสือที่จัดเก็บในตู้เอกสารแล้ว จะด าเนิน
พิจารณาจากประเภทหนังสือราชการก่อนว่าเป็นประเภทใด หรือต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเท่านั้น ก่อนที่จะท าการค้นหาเอกสารตามที่ผู้ยืมต้องการ และให้ผู้ยืมลงชื่อเป็นหลักฐาน ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานสามารถสืบค้นและเรียกใช้เอกสารจากระบบฐานข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และทันเวลา 

1.6) การส่งเอกสาร หนังสือราชการ ได้ด าเนินการปฏิบัติงานให้มีขั้นตอนการด าเนินงานที่
เป็นระบบ ท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือราชการ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน  ท าการ
ลงทะเบียนส่งหนังสือในสมุดทะเบียนส่งของคณะ และกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือส่งให้ชัดเจน และเป็น
ระบบ ประกอบด้วย เลขที่หน่วยงาน เลขที่ทะเบียนส่ง ลงวันที่ ลงเวลา จากหน่วยงาน ถึงหน่วยงาน เรื่อง และ
การปฏิบัติ ตามล าดับ พร้อมทั้งน าระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการจัดเก็บข้อมูล
ทะเบียนส่ง เป็นข้อมูลดิจิตอลในรูปแบบฐานข้อมูล เพ่ืออ านวยความสะดวกในการสืบค้นและเรียกใช้หนังสือ
ราชการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และทันเวลา 

1.7) การผลิตหรือจัดท าเอกสารได้ด าเนินการปฏิบัติงาน โดยท าการศึกษาระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เพ่ือน า 
องค์ความรู้ที่ได้มาประยุกต์ใช้ในการร่างหนังสือราชการ ซึ่งมีหลักการร่างหนังสือราชการต้องท าความเข้าใจ 
และรู้เรื่องราวที่เกี่ยวข้องมาก่อน โดยท าการอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิม เพ่ือท าให้การร่างหนังสือโต้ตอบนั้น  
เข้าตามประเด็นหลักอย่างชัดเจน ศึกษาวิธีการ และเลือกใช้ข้อความขึ้นต้นด้วยความข้อความที่เป็นเหตุก่อน 
ต่อด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง และหากมีหลายข้อ  ก็ท าการแยกไว้เป็นข้อๆ ตรวจสอบ
ข้อความอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องต่างๆ ต้องระบุให้ชัดเจน ร่างหนังสือโดยใช้ข้อความสั้นๆ 
กะทัดรัด เข้าใจง่าย ตรวจสอบตัวสะกด การันต์ วรรคตอนให้ถูกต้อง รวมถึงตรวจสอบชื่อ ต าแหน่ง  
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ส่วนราชการ ผู้รับให้ถูกต้องและใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะของผู้รับ พร้อมทั้งน าระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มาช่วยในการจัดพิมพ์และจัดเก็บไฟล์ต้นฉบับและไฟล์ตัวอย่างหนังสือราชการในระบบ
คอมพิวเตอร์อย่างเป็นระบบ ท าให้สามารถเรียกใช้ไฟล์ต้นฉบับหนังสือราชการมาใช้ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
และทันเวลา นอกจากนี้ยังสามารถเผยแพร่ตัวอย่างรูปแบบหนังสือราชการต่าง ๆ บนเว็บไซต์ เพ่ือให้นักศึกษา 
อาจารย์ หรือผู้สนใจสามารถเข้ามาศึกษาและน าตัวอย่างไปปรับประยุกต์ใช้งานได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว 

1.8) งานจัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ของคณะ ได้ด าเนินการจัดประเภทของ
แบบฟอร์มต่างๆ พร้อมท าส าเนา และรวบรวมจัดเก็บให้เป็นระบบ เพ่ือให้เกิดสะดวกในการน าไปใช้งาน โดยได้
ท าจัดคัดแยกประเภทของแบบฟอร์มต่างๆ ใส่ชั้นวางเอกสารเป็นหมวดหมู่ไว้ในห้องส านักงานคณบดี พร้อมทั้ง
น าระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มาช่วยในการจัดเก็บข้อมูลแบบฟอร์มต่างๆ ไว้แบบดิจิตอล 
และได้ท าการเผยแพร่แบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้ทางเว็บไซต์ของคณะ เพ่ือให้อาจารย์ และบุคลากรเข้าถึงแบบฟอร์ม
ต่าง ๆ ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ทันเวลา และทุกสถานที่ทุกเวลา 

1.9) งานจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก ค าสั่ง และประกาศต่างๆ 
ของคณะ ได้ด าเนินการศึกษา คิด วิเคราะห์ พัฒนารูปแบบ การจัดพิมพ์หนังสือราชการ เพ่ือน าองค์ความรู้มาใช้
ในการจัดหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ ของคณะ รวมถึงการจัดเก็บรวบรวมเอกสารประเภทต่าง ๆ  
ให้นักศึกษา อาจารย์ และผู้เกี่ยวข้อรับทราบ ซึ่งงานจัดพิมพ์หนังสือราชการตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าส านักงานคณบดี อาจารย์ภายในคณะ พร้อมทั้งน าระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ มาช่วยในการจัดเก็บข้อมูลแบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้แบบดิจิตอล และเผยแพร่แบบฟอร์ม และ
ประชาสัมพันธ์ประกาศต่าง ๆ ไว้ทางเว็บไซต์ของคณะ รวมถึงประชาสัมพันธ์ประกาศต่าง ๆ ผ่านช่องทางสื่อ
สังคมออนไลน์ต่าง ๆ เช่น Facebook เพ่ือให้อาจารย์ และผู้เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงแบบฟอร์มและประกาศ
ต่าง ๆ ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ทันเวลา และทุกสถานที่ทุกเวลา 

1.10) งานเลขานุการ การประชุมของคณะ ได้ด าเนินการท าการศึกษา คิด วิเคราะห์ 
รวบรวม วิธีการจัดเตรียมการประชุม และสรุปเป็นองค์ความรู้ เพ่ือน ามาใช้ในการจัดเตรียมการประชุมของ
คณะให้เป็นระบบ และสามารถเป็นต้นแบบให้หน่วยงานอ่ืนน าไปปฏิบัติได้ตามขั้นตอนได้ โดยเริ่มจากจัดท า
ปฏิทินการประชุม โดยสอบถามข้อมูลจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าข้อมูลมาจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะให้เป็นระบบและชัดเจน การจัดท าหนังสือเชิญประชุม ตามปฏิทินการประชุมที่ได้วางแผนไว้  
และจัดท าบันทึกข้อความหนังสือเชิญประชุมให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบพิจารณาและลงนาม จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม โดยร่วมกับประธานการประชุม หรือผู้บังคับบัญชา เพ่ือก าหนดระเบียบวาระการประชุม แล้ว
ด าเนินการจัดพิมพ์เป็นระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้องกับระเบียบวาระ 
การประชุมให้ครบถ้วน ถูกต้อง รวมถึงรายงานการประชุมครั้ ง ก่อน เ พ่ือจัดเตรียมส าหรับน าเข้า 
ระบบ e-meeting ผ่านช่องทาง e-meeting.nsru.ac.th ส าหรับให้คณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุมสามารถ
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ดาวน์โหลดเอกสารประชุม จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประชุม โดยด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ส าหรับประชุม พร้อมทั้งแจ้งจ านวนผู้เข้าประชุม และรูปแบบ 
การจัดโต๊ะประชุมให้เจ้าหน้าที่ทราบด้วย คอยอ านวยความสะดวกให้กับประธานและผู้เข้าร่วมการประชุม 
ตั้งแต่ก่อนเริ่มประชุมและตลอดระยะเวลาการประชุม พร้อมน าระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาช่วยในการจัดพิมพ์รูปแบบเอกสารต่างๆ เป็นไฟล์ต้นฉบับและไฟล์ตัวอย่าง เพ่ือให้สะดวก รวดเร็ว  
ในการค้นหาและเรียกใช้ข้อมูล และได้น าช่องทางการสื่อสารออนไลน์ มาช่วยในการส่งข้อมูลข่าวสาร หนังสือ
เชิญประชุม ฯลฯ ไปยังอาจารย์และผู้เกี่ยวข้องได้โดยตรงและรวดเร็ว รวมถึงการเผยแพร่รูปแบบและ  
ไฟล์ตัวอย่างต่างๆ รายงานการประชุมทางเว็บไซต์ของคณะ และช่องทางสื่อออนไลน์ เพ่ือให้อาจารย์และ
ผู้เกี่ยวข้องเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ทันเวลา และทุกสถานที่ทุกเวลา 

1.11) งานสนับสนุนการจัดพิมพ์เอกสารให้กับอาจารย์ภายในคณะ ได้ด าเนินการศึกษา
วิเคราะห์ ค้นคว้า พัฒนารูปแบบการจัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ การจัดพิมพ์เอกสารหนังสือราชการ การจัดพิมพ์
เอกสารอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย แล้วสรุปเป็นองค์ความรู้ เพ่ือบริการจัดพิมพ์เอกสารให้กับอาจารย์ภายในคณะ
ได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 

1.12) ประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก ได้ด าเนินการศึกษา 
ค้นคว้า รวบรวม วิธีการประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก เช่น การประชุม  
การอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน การบริการวิชาการ เป็นต้น เพ่ือให้การประสานงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันต่อเหตุการณ ์

2) งานบุคลากร ได้ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการต่างๆ ดังนี้ 
2.1)  งานบุคลากร การต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  สายวิชาการ  

สายสนับสนุนวิชาการ และลูกจ้างชั่วคราวในสถาบันอุดมศึกษา ด าเนินการประสานงานกับอาจารย์และบุคลากร
ที่สิ้นสุดสัญญา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเอกสารหรือผลงานต่อสัญญาจ้าง ประสานงานจัด การ 
ประชุมกับคณะกรรมการเพื่อด าเนินการตรวจสอบเอกสารหรือผลงานส าหรับพิจารณาให้คะแนน สรุปผลการให้
คณะและด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังกลุ่มงานธุรการ กองกลาง เพ่ือด าเนิน การตรวจสอบและประสานงาน
ต่อสัญญากับบุคลากรต่อไป  

2.2) การรับเรื่องและตรวจสอบการลาของบุคลากรภายในคณะ เสนอใบลาประเภท 
ต่างๆ ของบุคลากรต่อคณบดี สรุปวันลา ลงข้อมูลวันลาในระบบ และน าจัดส่งกลุ่มงานการเจ้าหน้า กองกลาง 
เพ่ือลงฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยต่อไป โดยปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2559 
ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2559 
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2.2)  การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ของ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายวิชาการด าเนิน การลงทะเบียนรับการขอก าหนดต าแหน่งทางวิ ชาการ 
ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ประสานงาน
คณะกรรมการเพ่ือประชุมพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ก าหนดต าแหน่ง จัดท ารายงานการประชุมสรุปผล
การตรวจสอบคุณสมบัติ รวบรวม และด าเนินการจัดส่งกลุ่มงานธุรการ กองกลาง เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2.3) การขออนุญาตลาศึกษาต่อระดับปริญญาเอกของข้าราชการและพนักงานในสถาบัน    
อุดมศึกษา สายวิชาการ ด าเนินการส าเนาแบบฟอร์มขออนุญาตเข้าสอบให้กับอาจารย์ เพ่ือเขียนขออนุญาต
มหาวิทยาลัย ก่อนด าเนินการเข้าสอบเพ่ือเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกข้อความในการอนุญาตเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ส าเนาแบบฟอร์มการรายงานผลการศึกษา
ต่อให้กับอาจารย์ที่ได้รับการอนุญาตให้ศึกษาต่อระดับปริญญาเอก และติดตามการรายงานผลการเรียนของ
อาจารย์ทุกภาคเรียน เพ่ือด าเนินการส่งผลการเรียนรายงานต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 

3) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมปัญหา วิธีการแก้ปัญหา ขั้นตอนการปฏิบัติงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานในที่ที่รับผิดชอบ โดยการให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แนะด้วยวาจาที่สุภาพ ยินดีและอย่างกัลยาณมิตร 
รวมถึงการจัดท าแนวทางหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เป็นรูปธรรม โดยรวบรวมจากประสบการณ์การท างานที่
ผ่านมาให้อยู่ในรูปแบบแผนผังแสดงล าดับขั้นตอนในการปฏิบัติงานไว้ในแฟ้มสะสมงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ 
และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ที่ได้จัดท าขึ้น เพ่ือไว้คอยให้บริการแก่นักศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาให้
สามารถน าขั้นตอนไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเกิดประสิทธิภาพ 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

 

ปัญหาอุปสรรคเก่ียวกับการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ สรุปได้ ดังนี้ 
1) งานโต้ตอบหนังสือราชการและการจัดท าค าสั่ง 
2) การบันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบฐานข้อมูลบุคลากร MIS 
3) การขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 

ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณในครั้งนี้ ได้มีแนวทางแก้ไขและพัฒนางานใน 3 
ประเด็นหลัก ดังนี้ 

1) งานโต้ตอบหนังสือราชการและการจัดท าค าสั่ง 
คณะต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการออกหนังสือหรือค าสั่งให้ครบถ้วน มีตัวอย่างให้

การออกหนังสือราชการหรือค าสั่ง มีแบบฟอร์มในการกรอกข้อมูลที่ต้องการในการออกหนังสือราชการหรือ
ค าสั่ง เพ่ือให้ง่ายในการออกหนังสือ รวมทั้งมีแบบฟอร์มที่สามารถดาวน์โหลดได้จากหน้าเว็บไซต์คณะ และเป็น
เอกสารที่สามารถกรอกข้อมูลได้ง่าย ทั้งนี้จะเป็นการด าเนินการที่ง่าย และครบถ้วน เพ่ือที่เจ้าหน้าที่จะได้ออก
หนังสือราชการหรือค าสั่งได้ตรงตามความต้องการและวัตถุประสงค์ของโครงการ 

2) การบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร 
การจัดท าข้อมูลของบุคลากรในระบบฐานข้อมูลบุคลากร MIS ของมหาวิทยาลัย โดยส านักงาน

จะด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม เพ่ือให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่ในคณะทุกท่านด าเนินการกรอกข้อมูล เกี่ยวกับ 
ค าน าหน้านาม สถานภาพ ที่อยู่ วุฒิการศึกษา ประสบการณ์การท างานที่ถูกต้อง พร้อมทั้งแนบส าเนาเอกสาร 
เช่น ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาวุฒิการศึกษา เพ่ือขจัดปัญหาความผิดพลาดของข้อมูล  

3) การขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ในการขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุน คณะ

จะด าเนินการแจ้งเตือนระยะเวลาสิ้นสุดการจ้างตามสัญญาของอาจารย์และบุคลากรทุกท่านก่อนล่วงหน้า 2 
เดือน และท าบันทึกแจ้งเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแจ้งให้คณบดีรับทราบ เพ่ือให้อาจารย์หรือบุคลากรเร่ง
ด าเนินการต่อสัญญาต่อไปให้เสร็จสิ้นตามกระบวนการต่างๆ ได้ทันเวลาและถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัย
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ราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือต่อสัญญาจ้าง ระยะเวลา
การจ้าง วิธีการท าสัญญาจ้าง ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2558 
 
ข้อเสนอแนะ 
 

ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณในครั้งนี้ ได้มีข้อเสนอแนะ 3 ประเด็น ดังนี้ 
1) งานโต้ตอบหนังสือราชการและการจัดท าค าสั่ง 

การจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร กรรมการ ผู้บริหาร หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ค าสั่งปฏิบัติงาน หรือ
แต่งตั้งวิทยากร ผู้ขอให้จัดท าหนังสือราชการควรมีรายละเอียดข้อมูลที่ครบถ้วน ประกอบด้วย โครงการ 
ก าหนดการ รายชื่อวิทยากรที่ต้องการเชิญหรือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากรตามโครงการ ซึ่งเอกสารทั้งหมดจะ
น ามาประกอบการจัดท าหนังสือราชการหรือจัดท าค าสั่งที่ถูกต้องตามรูปแบบในระเบียบงานสารบรรณก าหนด 
แต่เนื่องด้วยอาจารย์ หรือบุคลากรที่ต้องการให้ออกหนังสือราชการหรือออกค าสั่งให้ข้อมูลมาไม่ครบถ้วน 
หรือไม่สมบูรณ์ ท าให้การออกหนังสือหรือค าสั่งไม่สามารถเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเรื่อง หรือโครงการ 

2) การบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร 
การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการประจ าคณะ  

ซึ่งส านักงานคณะต้องขอข้อมูลพ้ืนฐานจากอาจารย์และบุคลากรประจ าคณะทุกคน ไม่ว่าจะเป็น ชื่อ นามสกุล  
ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ วุฒิการศึกษา สถานที่ศึกษา แล้วน าข้อมูลที่ได้มาจ าแนกตามประเภทงานที่ต้องการใช้ 
เช่น ประเภทข้อมูลพ้ืนฐานส่วนบุคคล ประเภทวุฒิการศึกษา ประเภทหมายเลขโทรศัพท์ ทั้งนี้ข้อมูลที่  
ได้บางประเภทน ามาใช้ประกอบการประเมินประกันคุณภาพทางการศึกษาของคณะด้วย แต่เนื่องด้วยข้อมูล 
ที่ได้รับไม่ถูกต้อง เช่น วุฒิการศึกษาเกิดความผิดพลาด สถานศึกษาไม่ถูกต้อง หมายเลขโทรศัพท์มี 
การเปลี่ยนแปลงแล้วไม่ได้แจ้งเปลี่ยนแปลง 

3) การขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ในการขอต่อสัญญาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุน

วิชาการ ซึ่งต้องด าเนินการขอต่อสัญญาล่วงหน้าก่อนหมดสัญญา เป็นระยะเวลา 1 -2 เดือน และคณะต้อง
ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการต่อสัญญา รวมถึงประเมินเอกสารประกอบการต่อสัญญา ซึ่งต้องใช้
ระยะเวลาในการตรวจสอบเอกสาร และให้คะแนนประเมิน แล้วคณะจะด าเนินการส่งผลการประเมินให้
มหาวิทยาลัยต่อไป แต่เนื่องด้วยอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ ไม่ได้ด าเนินการขอต่อสัญญาล่วงหน้าก่อนหมดสัญญา 
ท าให้การด าเนินการดังกล่าวไม่ทันก่อนหมดสัญญา จึงท าให้การต่อสัญญาไม่ทันตามก าหนด ไม่มีความต่อเนื่อง
ในการต่อสัญญา อาจท าให้เกิดผลกระทบต่อการเบิกค่าตอบแทนประจ าเดือน 

 



คูม่ือปฏิบตัิงานงานธุรการและงานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 2564  
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ผ-2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ภาคผนวก 1 
 

 
 
 

  ลักษณะและรายละเอียดของหนังสือราชการ 
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คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วน
ราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก รวมถึงข้าราชการ
บ านาญ 

 
โครงสร้าง ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน 

 
 

หัวหนังสือ 

 

 

เหตุทีมี่หนังสือไป 
 
 
 

จุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป 
 
 
 

ท้ายหนังสือ 

 

ที่.............                                  ตราครุฑ           (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
                     (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง............................ 
เรียน.............................. 
อ้างถึง (ถ้ามี)............................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี).............................. 

 (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
........................................................... 

(ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
................................................... 

จึง.................................................................... 

     (ค าลงท้าย)........................ 
                                                   (ลงช่ือ)............................................ 
                                                      (พิมพ์ช่ือเต็ม)............................ 
                                                       (ต าแหน่ง)............................ 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์........... 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี)…………………… 
 

1. หนังสือ
ภายนอก 
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1. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ แล้วทับด้วยเลขทะเบียน
หนังสือส่ง (เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน) เช่น 

- หนังสือของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ที่   
อว 0616.10/245   

- หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น อว 0616.10/ว 771 

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือสถานที่ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 

 

ตัวอย่าง 
 

    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

   398 หมู่ 9 ถ.สวรรค์วิถี 
   อ.เมือง จ.นครสวรรค์ 60000 

 
3. วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

(ไม่ต้องแสดงพยัญชนะ พ.ศ.) เช่น 30 เมษายน 2556 
4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง

ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
5. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ

ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น
มีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 

ตัวอย่าง  เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    เรียน  รองศาสตราจารย์ ดร.ทินพันธุ์  เนตรแพ 
 

6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงล าดับ ดังนี้  ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
ชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น  
  

ตัวอย่าง      อ้างถึง หนังสือส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ลับ)  
   (ด่วนมาก) ที่ อว 0616.10/142 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2559 
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7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น  
หากมีหลายชุดให้ระบุจ านวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยตั้งแต่ 2 หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของหนังสือ
จะต้องบอกสิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งหมด เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 และ 2) ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปใน
ซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 
ตัวอย่าง กรณีเพียงเรื่องเดียว  แสดงดังนี้ 

   สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  จ านวน 5 ชุด 
 
   กรณีมีเอกสารส่งมากกว่า 1 เรื่อง  แสดงดังนี้ 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  จ านวน  3 ชุด 
     2. รายชื่อข้าราชการที่มีคุณสมบัติ  จ านวน  2 ชุด 
 

8. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

เหตุที่มีหนังสือไป เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือไป แจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ ซึ่งอาจ
เป็นข้อความตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือหลายตอนก็ได้ 

จดุประสงค์ที่มีหนังสือไป เป็นข้อความแสดงความประสงค์ท่ีมีหนังสือไปให้ผู้รับหนังสือท าอะไร 
  
ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผู้บังคับบัญชา มีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผู้ใต้บังคับบัญชา มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา หรือในกรณี 
     ที่อยู่ในระดับเดียวกัน หรือในกรณีท่ีให้เกียรติผู้รับถึงแม้ 
     จะอยู่ในระดับต่างกัน) 
  จึงขอเรียนหารือมาว่า.......... 
  จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ 
  จึงขอก าชับมาเพ่ือจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 

 
9. ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 

และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้

ลายมือชื่อ  
11. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ   

      (ต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
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- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องท้ังระดับกรมและระดับกอง  

- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

13. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
14. โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ 
15. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูล

ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส านักงานคณบดี 

โทร. 056-219100 ต่อ 1401-4 
โทรสาร 056-882531 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ science@nsru.ac.th 

สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ 
โทร. 056-219100 ต่อ 2520-2522 
โทรสาร 056-882531 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ math@nsru.ac.th 

 
16. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และ

ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการ  หรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 
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คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดท า 

 
โครงสร้าง ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน ดังต่อไปนี้ 

 
 

หัวหนังสือ 

 
 
เหตุที่มีหนังสือไป 
 
 
 
 
 
จุดประสงค์ 
 
 
 
ท้ายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ........................................................................................................................ 
ที่............................................  วันท่ี..................................................................... 
เรื่อง.................................................................................................................................... 
(ค าข้ึนต้น).......................................... 

 (ข้อความ)............................................................................................................ 
........................................................................................................................................... 
................................................................... 

จึง.................................................................. .................................................... 
................................................................................................................................. 

 (ลงช่ือ)...................................................... 
(พิมพ์ช่ือเต็ม)..................................... 

     (ต าแหน่ง)...................................... 
 

2. หนังสือภายใน 
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1. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร (ถ้ามี)  และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

2. ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
   
ตัวอย่าง 

- หนังสือของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อว 0616.10/245   
- หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัว

พยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น อว 0616.10/ว 771 
 

3. วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง

ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
5. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ 

ค าลงท้าย ที่ก าหนด แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับ
ต าแหน่งหน้าที ่

6. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

7. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ 

8. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใด
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
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มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท า 
 
 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   
 

1. ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง  
2. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับ

เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง เช่น 3/2556 
3. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง

ข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
5. สั่ง ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ขื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  
 
ตัวอย่าง     สั่ง ณ วันที่  19  สิงหาคม  พ.ศ. 2556 

 
6. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 
 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 

เพ่ือถอืเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า   
 

1. ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
2. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับท่ี ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้า

เป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 2 เป็น 

วันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบี ยบใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

3. หนงัสือสั่งการ 
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7. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ระเบียบ 

8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
9. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 
 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่

บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1. ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
2. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
3. ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่

ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้

บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่
ออกข้อบังคับ 

8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
9. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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      ภาคผนวก 2 
 

 
 
 

ตัวอย่างรูปแบบหนังสือ 
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รูปแบบหนังสือราชการภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

 
                              (วัน  เดือน   ปี) 

 
เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 
(ค าขึ้นต้น)  ………………………………………………… 
 
อ้างถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ……………………………………… 
 
 (ข้อความ)…..……….……………………………………………….................................………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..… 

 จึง…………………………………………………………………………………… 
 
  (ค าลงท้าย)................................ 
    
 
  
  
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)..................... 

3 บรรทดั 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

(ลงชื่อ)........................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)…………..…………..…… 
 (ต าแหน่ง).................................. 

ที่  .................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

2 ซม. 

ต ำแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

     1     บรรทัด 1 
2 

   1     บรรทัด 1 
2 

ขนาดครุฑ 
สูง 3 ซ.ม. 

โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
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รูปแบบบันทึกข้อความภายใน 
 

 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วน
ราชการ  ……………………………………………………………………………………………………………….…………..………… 

ที…่………………………………………………..…......……....
วันที่………………….………………………………….………………….…. 

เรื่อง 
…………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

 
(ค าขึ้นต้น) .......................................... 
 
 (ข้อความ)……………………………………………………………………………………….……………………………
… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………
….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………
….. 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………
…..                                                            
 
 ...…………………………………….…………………………………………………………………………………………
…..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 
 (ลงชื่อ).............................. 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม)..................... 
 (ต าแหน่ง)...................... 
 

ชั้นความเรว็ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

ขนาดครุฑ 
สูง 1.5 ซ.ม. 

 

ตัวหนา 29 pt 
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รูปแบบค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่ง………………………………………… 
ที่  ............../................. 

เรื่อง ........................................................... 
 
 
 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่.................................................................. 
 

      สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 

   (................................................) 
   ................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ช่ือเต็ม 
 

ต าแหน่ง 
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      ภาคผนวก 3 
 

 
 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความภายใน 
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ตัวอย่างค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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      ภาคผนวก 4 
 

 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มราชการ 
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แบบใบลาป่วย/ลาคลอดบุตร/ลากิจส่วนตัว 
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แบบใบลาพักผ่อน 
 

 
 
 



ผ-22 

 

แบบใบลาไปต่างประเทศ 
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แบบใบลาไปศึกษา 
 

 
 
 



ผ-25 

 

แบบใบลาอุปสมบท 
 

 
 
 
 
 



ผ-26 

 

แบบหนังสือขอลาออก 

 
 
 
 



ผ-27 

 

แบบขออนุญาตไปสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
 

 
 



ผ-28 

 

แบบบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
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แบบบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
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แบบบันทึกขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการย้อนหลัง 
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      ภาคผนวก 5 
 

 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 
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   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 
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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 
 

 
 

 หนา ๘ 
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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 

 หนา ๑๐ 
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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 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   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 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

   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 
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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  
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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 

 หนา ๒๗ 
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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 
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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 
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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 
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 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 
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   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 
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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 
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 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  
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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 





เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

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 



เลม  ๑๒๒   ตอนพิเศษ  ๙๙  ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓  กันยายน  ๒๕๔๘ 

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 



ผ-65 
 

 
 
 
 
 
 

      ภาคผนวก 6 
 

 
 

ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับของ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

        
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 



ผ-66 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2559 
 

















































ผ-90 
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อต่อสัญญาจ้าง ระยะเวลาการจ้าง วิธีการท าสัญญาจ้าง  

ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2558 

 

 













ผ-96 
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อต่อสัญญาจ้าง ระยะเวลาการจ้าง วิธีการท าสัญญาจ้าง  

ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
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