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คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้นตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วย  
การบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๖ มีผลบังคับใช้ตั ้งแต่วันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๕๖  
ในข้อ ๒๐ (๓) “ระหว่างสัญญาจ้างระยะที่ ๓ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยทุกสี่ปี ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.บ.ม. กำหนด หากพนักงานมหาวิทยาลัยไม่ผ่าน
เกณฑ์การประเมินมหาวิทยาลัยจะให้โอกาสพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นปรับปรุงการทำงานภายใน
เวลาที่กำหนดหรือพิจารณาเลิกสัญญาจ้างก็ได้” ดังนั้น ข้าพเจ้านางธารทิพย์ แสงมาศ ต้องปฏิบัติตาม
ข้อบังคบัของมหาวิทยาลัย จึงได้จัดทำคู่มือการออกเลขที่หนังสือราชการ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับ
นี้เป็นคู่มือแสดงขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ ซึ่งช่วยให้การปฏิบัติงานของงานธุรการ  
หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอิการบดี มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้ผู ้มา
ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานจากคู่มือได้อย่างรวดเร็ว และปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  หากมีการ
เปลี่ยนหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานธุรการจะทำให้ทราบและเข้าใจกระบวนการต่าง ๆ ของการออกเลขที่
หนังสือราชการ ทำให้งานของหน่วยงานมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
จากการศึกษาคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การออกเลขที่หนังสือราชการ เพื่อให้
บุคลากรในหน่วยงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ศึกษาความเข้าใจการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
เกี่ยวกับขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือราชการ และสามารถช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้ การ
วางแผนในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

ในการจัดทำคู่มือนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณ รองอธิการบดีบริหาร ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี ผู ้อำนวยการกองกลาง หัวหน้าหน่วยงานอำนวยการ หัวหน้างานธุรการ ที่ให้ความรู้ 
คำแนะนำ ตรวจสอบ แก้ไข และส่งเสริม สนับสนุนให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
 
 

                   นางธารทิพย์  แสงมาศ 
                    ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

                                                                             สิงหาคม ๒๕๖๗ 
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๗๘ ตู้ล็อคเกอร์ไม้......................................................................................................... ๑๐๙ 
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 ในส่วนท่ี ๑ น้ีจะเป็นเน้ือหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 

                                       

 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานท่ีปฏิบัติงานต้ังแต่เร่ิมก่อต้ังอยู่ในอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
ใกล้วัดโสธรรารามวรวิหาร สถานท่ีประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง ท่ี ๒ (ค่ายศรีโสธร) 
มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 
 

 แห่งแรก ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเน้ือท่ี ๔๓ ไร่เศษ เป็นท่ีต้ังของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร 
ท่ีทำการต่าง ๆ 
 

 แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนท่ีประมาณ ๑๗ ไร่ ซ่ึงเป็นพ้ืนท่ีซ่ึงได้รับบริจาคและจัดซ้ือเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ 
ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปล่ียนมาใช้ในการจัดการเรียนการ 
สอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณที่พักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 

 แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๔๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้  
เป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๓๙ 
 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๒ 
 

(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ .ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 
 

 พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตร
จังหวัดออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 
 พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 

 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) 
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทย  และ
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู 
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
 

 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านอาคารสถานที่ 
และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและองค์การ
ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 

 ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา 
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต 
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ที่มีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืนๆเพ่ิมข้ึนตามลำดับ 
 

 พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจอื่นๆ คือ การ
ค้นคว้าวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครูประจำการจึงได้
มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 



๓ 
 

 ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค .บ .) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท .บ .) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ .บ .)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ - วันอาทิตย์ 
 

 วันที่  ๑๔ กุมภาพันธ์  พ .ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
 

 ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมท่ีดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์         
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงลง 
พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๕  
ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ .ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 
 

 พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ . ๒๕๔๗  ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที ่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 
 

 โดยที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 



๔ 
 

เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 ๑. สำนักงานอธิการบดี 
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้ึน โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต้ังส่วนงานภายใน  
๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 

  
  
 
 
 
 
 

 
   ๑ มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอำนาจ  
ออกกฎกระทรวง และประกาศเพื่ อปฏิบั ติ ตามพระราชบัญญั ตินี้  กฎกระทรวงน ั้น  เมื่ อ ได้ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
  ๒ มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก 
วิทยาลัย ศนูย ์ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 



๕ 
 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
ที่มีขอบเขตกว้างมากข้ึน จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และมาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบ
กับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน 
๒๕๖๕ สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน ซึ่งเป็นการ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกท้ังให้มีการบริหารส่วนงาน
ภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔ ดังน้ันโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไป ดังภาพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ๓ มาตรา ๔ นอกจากการต้ังส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมี 
ความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมี
มติ ให้จัดต้ังส่วนงานภายใน ท่ีดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศ ของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดม  
ศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเง่ือนไขให้ 
สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
 ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังข้ึนตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 
 
 
 



๖ 
 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

ภาพที่ ๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 จากภาพที่ ๑ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่
จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วน
ราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิตบัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของ
มหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการ
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
 
 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

          จัดการเรียนการสอน 

คณะครุศาสตร์ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

      สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 

สำนักงานอธิการบดี 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิน่ 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 



๗ 
 

 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ 
รัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระ
เป็น อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูป
เศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษร
ภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ” ด้ านล่ างมี อักษร
ภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 

สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 

   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 

 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี้ 

 



๘ 
 

   ปรัชญา (Philosophy) 
            

 จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

 

    วิสัยทัศน์ (Vision) 
 

มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create Innovation 
with Royal Philosophy. 

 
   เอกลักษณ์   

     

 “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น
ตามแนวพระราชดำริ”   
 

 
    อัตลักษณ์ 

            

“จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 

 

    พันธกิจ (Mission) 

  

 เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
 ๑ . ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 
 ๓.  พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    



๙ 
 

 ๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน  
และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 ๕. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
     คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

  

 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 ๔.  มีส่วนรว่มในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
     ยุทธศาสตร์ / เป้าประสงค์ / กลยุทธ์ 

  

 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปะวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชนสู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 
 
 



๑๐ 
 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิต 
   กลยุทธ์ 
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
  ยุทธศาสตร์ที่ ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ 
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถาน
ประกอบการ  
                   ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 
  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
  ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ 
การเปลี่ยนแปลง 
  กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  



๑๑ 
 

  ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้
และการปฏิบัติงาน  
   ๔. พัฒนาบุ คลากรทุ กระดับ เชิ งรุก  เพ่ื อให้ เกิดประสิทธิภ าพ 
ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 

   
 

 ตามที่ ได้ กล่ าวไว้แล้ วว่าสำนั กงานอธิการบดี เป็ นส่ วนราชการ ที่ รั ฐมนตรีว่ าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นกระทรวงที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อยู่ในการกำกับของ
กระทรวงศึกษาธิการแต่ต้น ภายหลังจากอยู่ในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ออกกฎกระทรวงโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัติญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
นอกจากนั้นรัฐมนตรีเจ้าสังกัดมีอำนาจออกประกาศแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีและสำนัก
วิทยาเขตอาจแบ่งส่วนราชการเป็นกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่ากอง ตามมาตรา ๑๐ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ และ
กฎหมายกำหนดให้สำนักงานคณบดี สำนักงานอำนวยการ กอง ส่วนราชการหรืองานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า กอง อาจแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน 
 เพ่ือให้ผู้ศึกษาได้ทราบประวัติ และบริบทของหน่วยงานของสำนักงานอธิการบดี ผู้เขียนจึงนำ 
บริบทของสำนักงานอธิการบดี หน่วยงานระดับกอง และหน่วยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
 

 

ตอนที่ ๑ 

สำนักงานอธิการบดี 
 
 

      ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเม่ือพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู  
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน  
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ    
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   
 

 ส่วนที่ ๒ 

บริบทของหน่วยงาน 
 



๑๓ 
 

 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ กระทรวงศึกษาธิการ จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ ออกกฎกระทรวง
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ  
ในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ สำนักงานอธิการ จึงใช้  
ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี”  

 

สถานที่ตั้ง 
  ๑. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ 
   ๒. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น ๑  
ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 

การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
   ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม 
๒๕๖๑ มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้น สำนักงาน
อธิการบดี จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ดังภาพที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 
 

 

 
 
 

 ภาพที่ ๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 

    สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองพัฒนานักศึกษา สำนักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 

กองนโยบายและแผน 

  หน่วยงานอำนวยการ 

      - งานธุรการ 

      - งานประชุมและพิธีการ 

       - งานเลขานุการผู้บริหาร 

       - งานประชาสัมพันธ์ 

       - งานยานพาหนะ 

       - งานจัดหารายได้ 

 หน่วยงานคลัง 

 หน่วยงานพัสดุ 

 หน่วยงานนิติการ 

 หน่วยงานบริหารงาน

บุคคล 

 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

 หน่วยงานอาคารสถานท่ี 

 ศูนย์ภาษาและวิเทศ

สัมพันธ์ 

 หน่วยงานบริหารท่ัวไป 

 หน่วยงานวิเคราะห์ 

นโยบายและแผน 

 หน่วยงานวิเคราะห์ 

 งบประมาณ 

 หน่วยงานประกัน    

คุณภาพการศึกษา 

  หน่วยงานบริหารท่ัวไป 

 หน่วยงานบริการ 

และสวัสดิการนักศึกษา 

 หน่วยงานกิจกรรม

นักศึกษา 

 หน่วยงานบริการแนะ

แนวการศึกษาและอาชีพ 

 

 

 

 



๑๕ 
 

        จากภาพที่ ๒ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี  มีส่วนราชการใน
สังกัด ๓ กอง และ ๑ สำนักงาน โดยแต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการ
ดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย  
ให้สัมฤทธิ์ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้  
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้อง
พิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองคก์ร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ 

 

 

  

   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
 

 

 

   “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ 
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 

 
 

 

 

 ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
 ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 

 

ปรัชญา (Philosophy)  

 วิสัยทัศน์ (Vision) 

  พันธกิจ (Mission) 



๑๖ 
 

 

 
 
 

                          ยึดมั่นธรรมาภบิาล ทำงานเป็นทีม 
 
  

 
 

 ๑. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 

 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
และมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
 ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  
 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 
      อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 

 

  
              

  ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี     
       
 
 
              รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 

 อัตลักษณ์ (Identity) 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 



๑๗ 
 

ตอนที่ ๒ 

กองกลาง 
 

 

          ประวัติกองกลาง 
                  

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน  
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ  
ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่  และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมากระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๒ เล่ม 
๑๑๖ ตอนพิเศษ ๗๙ ง ให้สำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมา 
เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี 
เป็นกอง โดยมีกองกลาง เป็นส่วนราชการหนึ่ งในสำนักงานอธิการบดี  และในเวลาต่อมา  
สภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการ
กองกลางเป็น ๘ หน่วยงาน ดังภาพที่ ๓ ได้แก่  
 ๑. หน่วยงานอำนวยการ 
 ๒. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 ๓. หน่วยงานนิติการ 
 ๔. หน่วยงานพัสดุ 
 ๕. หน่วยงานคลัง 
 ๖. หน่วยงานอาคารสถานที่ 
 ๗. หน่วยงานศูนย์บางคล้า  
 ๘. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
 



๑๘ 
 

 

 

 

                                                          

 

 

 
 

 

 
ภาพที่ ๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
 จากภาพที่ ๓ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง เป็นหน่วยงานซึ่งแต่ละ
หน่วยงานมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง  
ต่างมีหน้าที่ ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

 

    ปรัชญา  วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
 

 

 

  
           มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกต้อง 
 
 

 กองกลางเป็นหน่วยงานส่งเสริมและสนับสนุนในการประสานงาน การให้บริการให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

 

 

ปรัชญา (Philosophy)  

  วิสัยทัศน์ (Vision) 

กองกลาง 

หน่วยงาน 

อำนวยการ 

 
หน่วยงาน 

บริหารงานบุคคล 

 

หน่วยงาน 

อาคารสถานที่ 

 
หน่วยงาน 

พัสดุ 

 

หน่วยงาน 

คลัง 

 
หน่วยงาน 

นิติการ 

 

หน่วยงาน 

ศูนย์บางคล้า 

 
ศูนย์ภาษา 

และวิเทศสัมพันธ ์

 



๑๙ 
 

 
 

 ๑. ให้บริการด้านสารงานบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการงาน
ประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
   ๒. ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่   และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
   ๓. ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการเรียนการสอน และ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
   ๔. ประสานการดำเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจของ
ผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  พันธกิจ (Mission) 



๒๐ 
 

หน่วยงานอำนวยการ 

 ตอนที่ ๓  

หน่วยงานอำนวยการ 

 

        ประวัติหน่วยงานอำนวยการ 
 

 หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบกับในปี พ.ศ. ๒๕๖๖ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์กำหนดให้มีงานจัดหารายได้ ซึ่งอยู่ภายใต้หน่วยงานอำนวยการ โดยแบ่งส่วนราชการ
หน่วยงานอำนวยการ เป็น ๖ งาน ได้แก่ งานธุรการ งานประชุมและพิธีการ งานเลขานุการผู้บริหาร งาน
ยานพาหนะ งานประชาสัมพันธ์ และงานจัดหารายได้ ดังภาพที่ ๔ 

 

 
 

 

  

  

 

  
 

 

ภาพที่ ๔ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานอำนวยการ 
 
 จากภาพที่ ๔ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง 
สำนักงานงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานซึ่งแต่ละงานมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความ
แตกต่างกัน แต่ทุกงานภายในหน่วยงานอำนวยการต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหาร
มหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานอำนวยการ 

 งานประชุม 

และพิธีการ 

 

งานเลขานุการ

ผู้บริหาร 

 

งาน 

ยานพาหนะ 

 
งาน 

ประชาสัมพันธ ์

 

งาน 

ธุรการ 

 

งาน 

จัดหารายได ้

 



๒๑ 
 

 

ตอนที่ ๔ 

งานธุรการ 

 

           ประวัติงานธุรการ 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายการเงิน 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ  
ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ จึงถือเป็นจุดเริ่มต้นของ  
ฝ่ายธุรการ  
   ต่อมาเมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความ  
ในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วนราชการในสำนักงาน
อธิการบดี เป็น กอง โดยมีกองกลางเป็นส่วนราชการหนึ่ง ในสำนักงานอธิการบดี  และในเวลาต่อมา  
สภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการ
กองกลางเป็น ๘ หน่วยงาน โดยงานธุรการ เป็นงานหนึ่งที่อยู่ภายใต้หน่วยงานอำนวยการ  สังกัด
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

        

                                                                
 

หน่วยงานอำนวยการ 

งานธุรการ 

งานรับหนังสือเข้าภายใน งานออกเลขที่หนังสือราชการ  งานรับหนังสือเข้าภายนอก 

โครงสรา้ง (Administration chart) งานธุรการ 

ภาพที่ ๕ โครงสร้างงานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 



๒๒ 
 

 จากภาพที่ ๕ แสดงโครงสร้างงานธุรการ โดยงานธุรการแบ่งงานออกเป็น ๓ งานหลัก คือ 
งานรับหนังสือเข้าภายใน คือ รับหนังสือเพ่ือลงเลขรับงานธุรการจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
งานออกเลขที่หนังสือราชการ คือ ออกเลขที่คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ  ของมหาวิทยาลัย  
ประกาศมหาวิทยาลัย หนังสือออกภายนอก และงานรับหนังสือเข้าภายนอก คือ รับหนังสือราชการ
จากบุคลากรภายนอกหน่วยงาน หรือจดหมายจากภายนอก ส่งถึงมหาวิทยาลัย และหนังสืออ่ืนๆ  
เพ่ือลงเลขรับงานธุรการจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
     บทบาทหน้าที่งานธุรการ 

 
 งานธุรการ  เป็นงานหนึ่ งภายในหน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นงานที่ให้บริการ รับเอกสารเรื่องภายในและภายนอก ในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) สืบค้นหนังสือราชการต่าง ๆ จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) รับจดหมายจากไปรษณีย์ บริหารจัดการแฟ้มเพ่ือเสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามตามลำดับชั้น กลั่นกรองหนังสือ งานธุรการมีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

๑. รับเอกสารจากภายหน่วยงานภายในของคณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก หน่วยงาน และงานใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-document) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารที่ส่งมา พร้อมกลั่นกรองหนังสือเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 
 ๒. บริหารจัดการแฟ้มเพ่ือเสนอผู้อำนวยการกองกลาง ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
กลั่นกรองและให้ความเห็นหนังสือให้กับผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามในเบื้องต้น 

๓. บริหารจัดการเอกสารเพ่ือดำเนินการออกเลขที่หนังสือราชการแต่ละประเภท 

ประกอบด้วย คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์/ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และ

หนังสือส่งออก หลังจากผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามแล้ว 

 ๔. บริหารจัดการส่งเอกสารที่ดำเนินการออกเลขที่หนังสือราชการเรียบร้อยแล้ว กลับไป 

ยังหน่วยงานต้นเรื่องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-Document)  

๕. จัดเก็บเอกสารภายในสำนักงานอธิการบดีให้เป็นหมวดหมู่ 
๖. รับจดหมายจากไปรษณีย์เพ่ือนำจ่ายใส่ตู้รับตามหน่วยงานต่างๆ  
๗. รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 

ที่ส่งมานำเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-document) พร้อมกลั่นกรอง
หนังสือเพ่ือเสนอผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 
 



๒๓ 
 

๘. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ เปิดซอง
จดหมายเพื่อนำเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-document) 

๙. สืบค้นหนังสือราชการต่าง ๆ จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  
เพ่ือตรวจสอบเอกสารว่าดำเนินการถึงขั้นตอนใด เสร็จสมบูรณ์แล้วหรือไม่ รวมถึงค้นหาหนังสือต่าง ๆ 
ให้กับหน่วยงานที่ต้องการทราบข้อมูล 

๑๐. ดูแลระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ Smart Office จังหวัดฉะเชิงเทรา เพ่ือนำหนังสือ
ราชการของจังหวัดฉะเชิงเทราเข้าระบบ e-document พร้อมเกษียนหนังสือและเสนอให้ผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการต่อไป 

๑๑. ดำเนินการสืบค้นข้อมูลทาง internet จากเว็ปไซต์ต่าง ๆ เพ่ือนำมาประกอบกับหนังสือ
ราชการในระบบ e-document เนื่องจากหนังสือราชการบางฉบับมีเฉพาะหนังสือนำส่งไม่มีเอกสาร
แนบ โดยเจ้าของเรื่องได้แนบเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยผ่านทางเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องหรือทาง QR Code 
 ๑๒. ประสานการดำเนินงานการจัดการศึกษาภาคพิเศษ เพื่อจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ เรื่อง แต่งตั้งผู้ปฎิบัติหน้าที่การจัดการศึกษาภาคพิเศษ และจัดทำใบเซ็นชื่อในการ
ปฎิบัติงานภาคพิเศษ (วันเสาร์-วันอาทิตย์) ในทุกภาคการศึกษา 
  ๑๓. ประสานจัดหาพวงหรีดเพื่อเป็นสวัสดิการให้แก่คณาจารย์และบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
 ๑๔. เขียนโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณและวางแผนการเบิกจ่ายของงานธุรการ 
ในแต่ละปีงบประมาณ 
 ๑๕. จัดทำรายงานรายไตรมาส 
 ๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

        



๒๔ 
 

 

ส่วนที่ ๓ 
    การออกเลขที่หนังสือราชการ 

 

หลักการและเหตุผล  
                     งานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหลักในการ
ดำเนินงานในส่วนงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ทั้งงานสารบรรณที่ยังเป็น
เอกสารและในรูปแบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-Document) โดยการ
ปฏิบัติงานนั้นต้องยึดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ และ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารเริ่มตั้งแต่การคิด การอ่าน การร่าง การพิมพ์  
การออกเลขหนังสือ การรับ-ส่งหนังสือ การจัดเก็บ การค้นหา และอ่ืนๆ ตลอดจนนำไปสู่การทำลาย
เอกสาร ซึ่งปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณของงานธุรการ คือ บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติ  
งานแทนกันได้ ยังขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และการปฏิบัติงานไม่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
  จากความเป็นมาและความสำคัญของการปฏิบัติงานสารบรรณของงานธุรการ หน่วยงาน
อำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณข้ึน ในเรื่องการออก
เลขที่หนังสือราชการทั้ งระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้การดำเนินงานของ 
งานสารบรรณของงานธุรการเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ทำให้งานมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลต่อมหาวิทยาลัยมากที่สุด 

 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติในการออกเลขกำกับหนังสือ เพื่อการสืบค้นที่มีประสิทธิประสิทธิภาพ

ของงานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ 

๒. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้ และ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. มีคู่มือปฏิบัติงานในการออกเลขกำกับหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง 
 ๒. เกิดการปฏิบัติงานที่สอดรับกันภายในงานธุรการ สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 
 



๒๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซ 

 

 

 

 

 

 

 
      

 
 
 

 

 
 

 
 
 

คัดแยกหนังสือราชการแต่ละประเภท       ๒ นาที 

 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือราชการผู้ทีมี่อำนาจ 

ลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม       ๓ นาที  
 

การออกเลขที่หนังสือราชการ 
 

จัดส่งหนังสือราชการกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องผ่านระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)       ๒ นาที 
 

ดำเนินการออกเลขทีห่นังสือราชการแต่ละประเภท ประกอบด้วย 

 ๑. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   

 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

 ๓. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี)    

 ๔. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี)  

     ลำดับที่ ๑-๔        ๓ นาที    

 

 

 

 

 

 

ส่งคืนแฟ้มเสนอลงนามพร้อมเอกสารไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง      

       ๒ นาที    
 

ภาพที่ ๖ ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือราชการ 
 

ขั้นตอนที่ ๑  

 

ขั้นตอนที่ ๒  

 

ขั้นตอนที่ ๓  

 

ขั้นตอนที่ ๔  

 

ขั้นตอนที่ ๕  

 



๒๖ 
 

 จากภาพที่ ๖ แสดงขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือราชการ งานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีข้ันตอนการดำเนินงาน ๕ ขั้นตอน ประกอบด้วย  
   ๑. ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือราชการที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจลงนาม 
           ๒. คัดแยกหนังสือราชการแต่ละประเภท 
           ๓. ดำเนินการออกเลขทีห่นังสือราชการแต่ละประเภท ประกอบด้วย 

➢ คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
➢ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
➢ หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
➢ หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 

           ๔. จัดส่งหนังสือราชการกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
           ๕. ส่งคืนแฟ้มเสนอลงนามพร้อมเอกสารไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

 
 

 
  

เมื่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเสนอหนังสือราชการมายังงานธุรการ หน่วยงาน
อำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี งานธุรการจะดำเนินการรับเรื่องในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) จากนั้นจะเสนอหนังสือราชการที่ต้องการให้
ผู้บริหารลงนามเอกสาร ผ่านไปยังผู้อำนวยการกองกลาง ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ตามลำดับ
ชั้น เมื่อผู้อำนวยการกองกลาง ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี กลั่นกรองและให้ความเห็นหนังสือเสนอ
ผู้บริหารในเบื้องต้นแล้ว งานธุรการจะส่งต่อหนังสือราชการเหล่านั้นให้กับงานเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือ
เสนอผู้บริหารลงนาม เมื่อผู้บริหารลงนามหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานธุรการรับหนังสือ
ราชการของมหาวิทยาลัยจากงานเลขานุการผู้บริหาร มายังงานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี จากนั้นจะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร โดย
ตรวจสอบการลงนามของผู้บริหารที่รับผิดชอบตามสายงานที่ได้รับมอบหมายว่าลงนามครบถ้วน
หรือไม่ เพ่ืองานธุรการจะออกเลขที่หนังสือราชการจากทะเบียนคุมเลข โดยขั้นตอนการดำเนินการ
สามารถแบ่งได้ ๒ ขั้นตอนย่อย ดังภาพที่ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๗ ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร       

ขั้นตอนที่ ๑ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือราชการทีผู้่มีอำนาจลงนาม 

หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ 
       รับหนังสือราชการประเภทต่างๆ ที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจลงนามแล้วจากงานเลขานุการผู้บริหาร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ 
       การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนการลงนามของผู้มีอำนาจลงนามหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามในหนังสือราชการ 
 

 



๒๘ 
 

จากภาพที่ ๗ แสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ รับหนังสือราชการประเภทต่างๆ ที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับ 

มอบอำนาจลงนามแล้วจากงานเลขานุการผู้บริหาร ได้แก่ คำสั่งมหาวิทยาลัย ประกาศมหาวิทยาลัย 
หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) หนังสือส่งออกอว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 
โดยงานธุรการจะดำเนินการเสนอหนังสือราชการผ่านผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
ลงนามตามลำดับเพ่ือพิจารณาลงนาม เมื่อผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าที่งานธุรการจะนำหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ จากงานเลขานุการผู้บริหาร ชั้น ๕ 
อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ลงมายังงานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี ชั้น ๒ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ เพ่ือดำเนินการต่อไป 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนการลงนามของผู้มีอำนาจลงนาม
หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามในหนังสือราชการ งานธุรการจะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนการลงนามของผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามในหนังสือราชการที่อยู่ใน
แฟ้มหน่วยงานต่าง ๆ ได้แก่  

๑. ใบลา 
๒. เอกสารขอเบิกเงิน 
๓. ประกาศมหาวิทยาลัย 
๔. คำสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย 
๕. หนังสือส่งออก 
๖. บันทึกข้อความต่าง ๆ 
๗. บันทึกโครงการต่าง ๆ 
๘. ใบค่าวิชาต่าง ๆ 
๙. อ่ืน ๆ 
เมื่อได้รับเอกสารที่เสนอผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว

เจ้าหน้าทีง่านธุรการจะดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

๑. ตรวจสอบบันทึกข้อความเสนอลงนาม 

 

    
  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

 

 

 

 
ภาพที่ ๘ ตัวอย่างบันทึกข้อความท่ีผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 

 

    จากภาพที่ ๘ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
ลงนาม งานธุรการดำเนินการตรวจสอบบันทึกข้อความที่เสนอลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบว่าผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 
ได้ลงนามในบันทึกข้อความว่า “ลงนามแล้ว” มีลงลายมือชื่อ และลงวัน เดือน ปี กำกับครบถ้วน  
 

วัน เดือน ปี 
ลงนาม 



๓๐ 
 

๒. ตรวจสอบคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
 
 
  
 
                    
 

 
 
 
  

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพทื่ ๙ ตัวอย่างคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ผู้มีอำนาจลงนาม 

                         หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 

       
จากภาพที่ ๙ แสดงตัวอย่างคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง โดยตรวจสอบลายมือชื่อในคำสั่งให้ครบถ้วน หากไม่ครบจะนำเสนอลงนาม
เพ่ิมเติมใหม่อีกครั้ง โดยการลงนามนั้น ต้องลงนามทั้งคำสั่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

ลงนาม 



๓๑ 
 

๓. ตรวจสอบประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 
 

 

        
 
 
 

จากภาพที่ ๑๐ แสดงตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ผู้มีอำนาจลงนาม
หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม เรื่อง ผลการคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
โดยตรวจสอบลายมือชื่อให้ครบถ้วนทั้งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

ภาพทื่ ๑๐ ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ผู้มีอำนาจลงนาม 
              หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม 

ลงนาม 



๓๒ 
 

๔. ตรวจสอบหนังสือส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอก 
 

๔.๑ ตรวจสอบหนังสือส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอก ลงนามโดยอธิการบดี 
 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

  
 

   

ภาพทื่ ๑๑ ตัวอย่างหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
 

    จากภาพที่ ๑๑ แสดงตัวอย่างหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) เรื่อง 

รายงานผลการปฏิบัติราชการแทนในเรื่องการเดินทางไปราชการของอธิการบดี  โดยตรวจสอบลายมือ 

ชื่อให้ครบถ้วนทั้งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

 

ลงนาม 



๓๓ 
 

๔.๒  ตรวจสอบหนังสือส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอก ลงนามโดยรองอธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพทื่ ๑๒ ตัวอย่างหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี)  
 

   จากภาพที่ ๑๒ แสดงตัวอย่างหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี)  เรื่อง 

ขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา โดยตรวจสอบลายมือชื่อทั้งหนังสือต้นฉบับและหนังสือ

สำเนาคู่ฉบับ ให้ครบถ้วนหากลงลายมือชื่อไม่ครบ จะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบ

อำนาจลงนามลงลายมือชื่อให้ครบถ้วนเพื่อดำเนินการตามข้ันต่อไป 

ลงนาม 



๓๔ 
 

 

 
 

๑. กลั่นกรองหนังสือราชการแล้วมีส่วนที่ต้องแก้ไขจาก ผู้อำนวยการกองกลาง 
ผู้อำนวยการ สำนักงานอธิการบดี 

เมื่องานธุรการดำเนินการรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
 (e-Document) แล้ว จากนั้นจะเสนอหนังสือราชการที่ต้องการให้ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจลงนามเอกสารโดยใส่ในแฟ้มเสนอเซ็น เสนอผ่านไปยังผู้อำนวยการกองกลาง ผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดี  กลั่ นกรองและให้ความเห็นหนั งสือราชการให้กับผู้บริหารเบื้ องต้น 
เมื่อผู้อำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ตรวจพบว่าบันทึกข้อความ คณะวิทยาการจัดการที่ 
อว ๐๖๒๗.๐๖/๑๒๓๔ วันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๖๗ เรื่อง เสนอเพ่ือพิจารณาลงนาม (แต่งตั้งอาจารย์  
ที่ปรึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗)  มีส่วนที่ต้องแก้ไข ดังภาพที ่๑๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
 
 

  

ปัญหา / แนวทางการแก้ไขปัญหา / ข้อเสนอแนะ 

 

ภาพที่ ๑๓ ตัวอย่างหนังสือราชการมีส่วนทีต่้องแก้ไข 
 



๓๕ 
 

จากภาพที่ ๑๓ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการมีส่วนที่ต้องแก้ไข จากผู้อำนวยการกองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี คือ บันทึกข้อความ คณะวิทยาการจัดการที่ อว ๐๖๒๗.๐๖/๑๒๓๔ วันที่ ๘ 
กรกฎาคม ๒๕๖๗ เรื่อง เสนอเพ่ือพิจารณาลงนาม (แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาภาคปกติ ประจำปี
การศึกษา ๒๕๖๗) โดยให้ตัดข้อความคำว่า “สิ่งที่ส่งมาด้วย คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่องแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ จำนวน ๓ ชุด” ออกและ
เพ่ิมข้อความในวรรคแรก บรรทัดที่ ๕ ดังนี้ “ดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้” หลังจากนั้นงานธุรการจะนำ
เอกสาร คืนคณะวิทยาการจัดการเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง โดยงานธุรการจะนำเอกสารใส่ 
ตู้ล็อคเกอร์ไม้ทีต่ั้งอยู่หน้าห้องธุรการเพ่ือรอให้คณะวิทยาการจัดการมารับแฟ้มกลับไป 

เมื่อคณะวิทยาการจัดการ ได้ดำเนินการแก้ไขบันทึกข้อความ ดังกล่าวเรียบร้อยแล้วและ

ส่งกลับมายังงานธุรการ เพ่ือให้งานธุรการเสนอต่อ ผู้อำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

กลั่นกรองและเสนอความเห็นในหนังสือราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารในลำดับต่อไป ดังภาพที่  ๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทื่ ๑๔ ตัวอย่างหนังสือราชการจากหน่วยงานต้นเรื่องแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
             

จากภาพที่ ๑๔ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการจากหน่วยงานต้นเรื่องแก้ไขเรียบร้อยแล้ว โดย

คณะวิทยาการจัดการได้ดำเนินการแก้ไขดังนี้ 

(๑) ตัดข้อความคำว่า “สิ่งที่ส่งมาด้วย คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งตั้งอาจารย์ 

ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ จำนวน ๓ ชุด” ภาพที่ ๑๓ ออกจากบันทึก

ข้อความ 

(๒) เพ่ิมข้อความ คำว่า “ดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้” 

๑ 

๒ 



๓๗ 
 

    ๒. หนังสือราชการมีส่วนที่ต้องแก้ไขจาก ผู้บริหารผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบ 
อำนาจลงนาม 

 เมื่อหนังสือราชการที่ผ่านการกลั่นกรองและเสนอความเห็นจากผู้อำนวยการกองกลาง 
 หรือผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว  งานธุรการจะนำแฟ้มไปเสนอ
ผู้บริหารที่มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม โดยผ่านงานเลขานุการผู้บริหาร เมื่อ
ผู้บริหารตรวจพบว่าหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี)  เดือน กรกฎาคม 
๒๕๖๗  เรื่อง ส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือนถึง อธิบดีกรมบัญชีกลาง จากหน่วยงานบริหารงาน
บุคคล มีส่วนที่ต้องแก้ไข ดังภาพที่ ๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพทื่ ๑๕ ตัวอย่างหนังสือราชการทีมี่ส่วนต้องแก้ไข 



๓๘ 
 

จากภาพที่ ๑๕ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการที่มีส่วนต้องแก้ไข จากผู้บริหาร คือ หนังสือ

ส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) เดือน กรกฎาคม ๒๕๖๗ เรื่อง ส่งรายละเอียดขอ

เบิกเงินเดือน ถึง อธิบดีกรมบัญชีกลาง จากหน่วยงานบริหารงานบุคคล เมื่อผู้บริหารตรวจพบว่าชื่อผู้

มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม และตำแหน่งรองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดี ไม่อยู่กึ่งกลางระหว่างคำว่า “ขอแสดงความนับถือ” เป็นคำลงท้าย ผู้มีอำนาจลงนาม 

หรือที่ได้รับมอบอำนาจลงนามจะส่งแฟ้มคืนงานธุรการผ่านงานเลขานุการผู้บริหารจากนั้นงานธุรการ

จะนำแฟ้มคืนหน่วยงานบริหารงานบุคคลเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง โดยงานธุรการจะนำแฟ้ม 

ใส่ตู้ล็อคเกอร์ไม้ที่ตั้งอยู่หน้าห้องธุรการเพ่ือรอให้หน่วยงานบริหารงานบุคลมารับแฟ้มกลับไป 

เมื่อหน่วยงานบริหารงานบุคคลได้ดำเนินการแก้ไข หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนาม

โดยรองอธิการบดี) ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว และส่งกลับมายังงานธุรการ เพ่ือให้งานธุรการเสนอ 

ต่อผู้บริหารอีกครั้ง ดังภาพที่ ๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

ภาพทื่ ๑๖ ตัวอย่างหนังสือราชการจากหน่วยงานต้นเรื่องแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพที่ ๑๖ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการหน่วยงานต้นเรื่องแก้ไขเรียบร้อยแล้ว หนังสือ

ส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี)  โดยหน่วยงานบริหารงานบุคคลได้ดำเนินการ

แก้ไขดังนี้  

(๑) ชื่อผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามอยู่กึ่งกลางระหว่างคำว่า “ขอแสดง 

ความนับถือ” เป็นคำลงท้าย 

(๒) ตำแหน่ง รองอธิการบดี ปฏิบัติงานแทนราชการ อธิการบดี อยู่กึ่งกลางของชื่อผู้บริหาร 

๑ 

๒ 



๔๐ 
 

 ๓.  ผู้บริหารผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามหนังสือราชการไม่ครบ 

            เมื่องานธุรการรับแฟ้มมาจากงานเลขานุการผู้บริหาร หนังสือราชการบางฉบับไม่มีลายมือ
ชื่อของผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม งานธุรการต้องดำเนินการส่งหนังสือราชการ
ฉบับนั้นกลับคืนไปยังงานเลขานุการผู้บริหารเพ่ือให้ ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม
อีกครั้งเพ่ือให้เอกสารแล้วเสร็จ ครบถ้วน ทั้งนี้งานเลขานุการผู้บริหารควรตรวจสอบความครบถ้วน
ของการลงนามก่อนนำส่งงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

 
 

 

เมื่องานธุรการดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการลงนามในหนังสือราชการ
ของผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการคัดแยกหนังสือ
ราชการออกเป็นแต่ละประเภท เพ่ือความสะดวกในการดำเนินการออกเลขที่หนังสือราชการ 
การคัดแยกหนังสือราชการสามารถคัดแยกได้เบื้องต้น ๔ ประเภท ดังนี้ 

๑.  คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
๒. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
๓. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
๔. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 

 และมีหนังสือราชการอ่ืนๆ ที่ไม่ต้องออกเลขที่หนังสือราชการ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบการ

ลงลายมือชื่อของผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการส่งคืน

ต้นเรื่องทันที ได้แก่ 

๑.  ใบลา 
๒. เอกสารขอเบิกเงิน 
๓. ประกาศมหาวิทยาลัย 
๔. คำสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย 
๕. หนังสือส่งออก 
๖. บันทึกข้อความต่าง ๆ 
๗. บันทึกโครงการต่าง ๆ 
๘. ใบค่าวิชาต่าง ๆ 
๙. อ่ืน ๆ 
 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ 
 คัดแยกหนังสือราชการแต่ละประเภท 

 



๔๒ 
 

การคัดแยกหนังสือราชการเพื่อออกเลขที่หนังสือ ๔ ประเภท คือ 
 

          ๑. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ ๔ หนังสือสั่งการ 

ข้อที่ ๑๖  คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ

ตราครุฑและให้จัดทำตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ ดังภาพที่ ๑๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๑๗ แบบฟอร์มคำสั่งในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

๓ 

๔ 

๒ 

๑ 

๕ 

๖ 
๗ 



๔๓ 
 

จากภาพที่ ๑๗ แสดงแบบฟอร์มคำสั่งในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ คำสั่ง คือ บรรดาข้อความผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(๑) คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
(๒) ที่ ให้ลงเลขที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  

 ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
(๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 

(๔) ข้อความ ให้ อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 

(๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกคำสั่ง 

(๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

(๗) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 

ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในหนังสือสั่งการ 

ให้ลงเลขที่ออกคำสั่งเพ่ือให้งานธุรการในหน่วยงานสะดวกในการจัดเก็บ และการสืบค้นหาได้ง่าย 

ดังภาพที่ ๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๘ ตัวอย่างคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพที่ ๑๘ แสดงตัวอย่างคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ต้องลงเลขที่ออก 
คำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจะสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง
งานธุรการจะคัดแยกเฉพาะคำสั่งเพ่ือออกเลขท่ีคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพที่ ๑๙ 

 
 
 

 

ลงนาม 

ลงเลขท่ีออกคำสั่ง 



๔๕ 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๙ คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 จากภาพที่ ๑๙ แสดงคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เมื่อผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ 
ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะดำเนินการคัดแยก อาท ิ

๑. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง บรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ที่........../๒๕๖๖ ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ..........  

๒. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพและ
ประเมินราคา/สิ่งปลูกสร้าง ที่........../๒๕๖๖ ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ..........  

๓. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิก เงินจากธนาคาร 
 ที่........../๒๕๖๖ ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ.......... 
          ๔. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาภาคปกติ 
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ คณะวิทยาการจัดการ ที่........../๒๕๖๖ ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ...... 
 
 



๔๖ 
 

  ๒. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
 

          ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่  ๕ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ ข้อที่ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจ้งให้ทราบหรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ ดังภาพที ่๒๐ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

 

 

   

 

 

 
ภาพที่ ๒๐ แบบฟอร์มประกาศในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 

๕ 

๔ 

๓ 

๒ 
๑ 

๖ 



๔๗ 
 

จากภาพที่ ๒๐ แสดงแบบฟอร์มประกาศในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ ทางราชการประกาศหรือชี้ แจง 
ให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(๑)  ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
(๒)   เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
(๓)  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ    

(๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกประกาศ    

(๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใ ต้ 

ลายมือชื่อ   

(๖)  ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ   

ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในประกาศไม่ได้ 
ให้ลงเลขที่ออกประกาศไว้ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้กำหนดการลงเลขที่ออกประกาศ 
เพ่ือให้งานธุรการในหน่วยงานสะดวกในการจัดเก็บ และการสืบค้นหาได้ง่าย ดังภาพที่ ๒๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๑ ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพที่ ๒๑ แสดงตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ได้กำหนดการ 
ลงเลขท่ีออกประกาศ ไว้ด้านล่างซ้ายมือของประกาศโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประกาศ งานธุรการจะคัดแยกเฉพาะประกาศเพ่ือออกเลขที่ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพที ่๒๒ 
 

ลงนาม 

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทรไ์ด้

กำหนดการลงเลขท่ีออกประกาศ 



๔๙ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๒ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

 
จากภาพที่ ๒๒ แสดงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เมื่อผู้มีอำนาจลงนาม 

หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะดำเนินการคัดแยก อาทิ 
๑. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญจริยธรรมการวิจัย 

ในมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่........../๒๕๖๖ ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ..........  
๒. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประจำคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่........../๒๕๖๖ ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ.......... 
๓. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ที่........../๒๕๖๖ ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ.......... 
  ๔. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง งดการเรียนการสอนและเปลี่ยนแปลง
ปฏิทินวิชาการนักศึกษาภาคปกติ ที่........../๒๕๖๖ ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ......... 
 
 



๕๐ 
 

        ๓. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี)  
 

  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ส่วนที่ ๑ หนังสือภายนอก 
ข้อที่ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑ ท้ายระเบียบ ดังภาพที่ ๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๓ แบบฟอร์มหนังสือภายนอกในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

๑ 

๒ ๓ 

๕ 

๔ 

๖ 

๗ 

๘ 

๙ 

๑๐

๐๐

๐ ๑๑

๐๐

๐ 

๑๓

๐๐

๐ 

๑๒

๐๐

๐ 
๑๔

๐๐

๐ 



๕๑ 
 

จากภาพที่ ๒๓ แสดงแบบฟอร์มหนังสือภายนอกในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(๑) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก ๑

ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้

ตามความจำเป็น  

(๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการ  

ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

(๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกหนังสือ  

(๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ 

ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

(๕) คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้นสรรพนาม

และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลใน

กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 

(๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ

ได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่  

หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

      การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืน 

ที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ

ด้วย 

(๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น  

ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

(๘) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย

ประการให้แยกเป็นข้อๆ 

(๙) คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำข้ึนต้นสรรพนาม 

และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒  

 



๕๒ 
 

(๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ 

ไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

(๑๑) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

(๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ

เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการ

เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือและหมายเลขในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

(๑๔) สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ

และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วน

ราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่ง

มาให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในหนังสือภายนอกให้ลง

เลขทะเบียนส่งเพ่ือให้งานธุรการในหน่วยงานสะดวกในการจัดเก็บ และการสืบค้นหาได้ง่าย 

ดังภาพที่ ๒๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๓ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      ภาพที่ ๒๔ ตัวอย่างหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
 

จากภาพที่ ๒๔ แสดงตัวอย่างหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) ประกาศ
กระทวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่องการกำหนดรหัสตัวพยัญชนะประจำ
กระทรวงและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ของกระทวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ประกาศ ณ วันที่  ๒๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยกำหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจำ
ของเจ้าของเรื่อง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น อว ๐๖๒๗ ประกอบกับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ให้ใช้เลขหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ สำหรับ สภามหาวิทยาลัย,  อธิการบดี, 
ผู้รักษาราชการแทน เพ่ือสอดคล้องกับประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๑ ในการออกเลขหนังสือ

ลงนาม 

ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 



๕๔ 
 

ภายนอก อว ๐๖๒๗ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน งานธุรการจะคัดแยกเฉพาะหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ เพ่ือออกเลขที่หนังสือส่งออก 
อว ๐๖๒๗/ ดังภาพที่ ๒๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาพที่  ๒๕ เมื่อผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว 
 งานธุรการจะดำเนินการคัดแยก อาท ิ

๑. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ เรื่อง ขออนุญาตให้อาจารย์ชาวต่างประเทศอยู่ ใน
ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป ที่ อว ๐๖๒๗/..........ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ.......... 

๒ . หนั งสื อส่ งออก อว ๐๖๒ ๗ / เรื่ อง ขอเปิ ดบัญ ชี เงิน ฝากประเภทออมทรัพย์  
ที่ อว ๐๖๒๗/..........ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ.......... 

 ๓. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ เรื่อง ขอเชิญเป็นประธานเปิดงาน และเข้าร่วมโครงการ
สัมมนาปฏิบัติการ ที่ อว ๐๖๒๗/..........ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ.......... 

ภาพที่ ๒๕ หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 



๕๕ 
 

     ๔. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ ๑ หนังสือภายนอก 

ข้อที่ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น

หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี

ถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ ภาพที่ ๒๓ แบบฟอร์มหนังสือภายนอกใน

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ให้ลงเลขหนังสือเพ่ือให้งานธุรการในหน่วยงานสะดวกในการจัดเก็บ 

และการสืบค้นหาได้ง่าย ดังภาพที่ ๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

ลงนาม 

ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 

      ภาพที่ ๒๖ ตัวอย่างหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 
 



๕๖ 
 

จากภาพที่ ๒๖ แสดงตัวอย่างหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี)

ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่องการกำหนดรหัสตัวพยัญชนะ

ประจำกระทรวงและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม ประกาศ ณ วันที่  ๒๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยกำหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจำ

ของเจ้าของเรื่อง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น อว ๐๖๒๗ ประกอบกับมหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร์ให้ใช้เลขหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ สำหรับรองอธิการบดี, ปฏิบัติราชการ

แทนอธิการบดี เพ่ือสอดคล้องกับประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วน

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๑  ในการออกเลขหนังสือ

ภายนอก อว ๐๖๒๗.๐๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไป  

จนสิ้นปีปฏิทินงานธุรการจะคัดแยกเฉพาะหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ เพ่ือออกเลขที่หนังสือ

ส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ ดังภาพที่ ๒๗ 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

  
 

 

 ภาพที่ ๒๗ หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 



๕๗ 
 

จากภาพที่  ๒๗ เมื่อผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว 
งานธุรการจะดำเนินการคัดแยก อาท ิ    

๑. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ที่ อว ๐๖๒๗.๐๑/..........ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ.......... 

๒. หนั งสือส่ งออก อว ๐๖๒๗ .๐๑/ เรื่อง หนั งสือผ่ านสิทธิและรับรองเงิน เดือน 

ที ่อว ๐๖๒๗.๐๑/..........ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ..........  

๓. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็นวิทยากร 

ที่ อว ๐๖๒๗.๐๑/..........ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ.......... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๘ 
 

 

 

 
 

 
 

           

         
  เมื่ องานธุรการดำเนิ นการคัดแยกหนั งสื อราชการแต่ละประเภทเรียบร้อยแล้ ว  

จะดำเนินการออกเลขที่หนังสือราชการ ประกอบด้วย คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) และ

หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) ซึ่งงานธุรการจะมีแฟ้มทะเบียนคุม 

ในการออกเลขที่หนังสือราชการโดยจะออกเลขลำดับที่ ๑ ในวันที่ ๑ มกราคม ของทุกปี และเลข

ลำดับสุดท้ายในวันที่ ๓๑ ธันวาคมของปีนั้นๆ และลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือราชการตามวันที่  

ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม ดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 

ดำเนินการออกเลขทีห่นังสือราชการแต่ละประเภท ประกอบด้วย 

                 ๑. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

                 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

                 ๓. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 

                 ๔. หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 

 



๕๙ 
 

๑. การออกเลขที่ในคำสั่ง และทะเบียนคุมเลขที่คำสั่ง 

๑.๑ การออกเลขท่ีคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 เมื่องานธุรการได้รับคำสั่งมหาวิทยาลัยจากงานเลขานุการผู้บริหารที่ผู้มีอำนาจ 

ลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะดำเนินการออกเลขที่คำสั่ง 
ของมหาวิทยาลัย จะเป็นไปตามทะเบียนคุมเลขที่คำสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ดังภาพที่ ๒๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒๘ ตัวอย่างการออกเลขทีค่ำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ์

 

๑ 

๒ 
ลงนาม 



๖๐ 
 

              จากภาพที่  ๒๘ แสดงตัวอย่างการออกเลขที่คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 ที่ ๑๖๘๖/๒๕๖๖ เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับ สำหรับการจ้างเหมาจัดสถานที่ โครงการอบรมเสริมสร้าง
คุณธรรมจริยธรรมและสืบสานประเพณีลอยกระทง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เมื่อคำสั่งฉบับดังกล่าว 
ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว และส่งกลับมายังงานธุรการ 
งานธุรการจะดำเนินการ ดังนี้ 
  ๑.๒ การจัดทำทะเบียนคุมเลขที่คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
        (๑) ออกเลขที่คำสั่งโดยอ้างอิงจากในทะเบียนคุมเลขที่คำสั่งเป็นการเรียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
                 (๒) ลงวันที่ในหนังสือคำสั่งเป็นปัจจุบันตามบันทึกข้อความที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจลงนาม 
                การจัดทำทะเบียนคุมเลขที่คำสั่ ง จะดำเนินการออกเลขที่ คำสั่ งตามปีปฏิทิน 
 (ม.ค.-ธ.ค.) ของทุกปี ดังภาพที่ ๒๙ 
  
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๑ ๒ 

ภาพที่ ๒๙ ทะเบียนคุมเลขที่คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๖๑ 
 

 

จากภาพที่ ๒๙ แสดงทะเบียนคุมเลขท่ีคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประจำปี พ.ศ.
๒๕๖๖ ที่งานธุรการจะดำเนินการลงรายการ ดังนี้ 
  (๑) ออกเลขท่ีคำสั่งในอันดับที่ ๑๖๘๖ เป็นการเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
         (๒) ลงชื่อเรื่องของคำสั่งฉบับนั้น เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับ สำหรับการจ้างเหมาจัดสถานที่ 
โครงการอบรมเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและสืบสานประเพณีลอยกระทง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  
 ๑.๓ การจัดเก็บสำเนาคำสั่งและทะเบียนคุมเลขที่คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
เข้าแฟ้ม 
 การจั ด เก็ บ ส ำ เน าคำสั่ งแล ะท ะเบี ยน คุ ม เลขที่ ค ำสั่ งมห าวิท ย าลั ย ราชภั ฏ 
ราชนครินทร์เข้าแฟ้ม โดยเรียงตามเลขท่ีคำสั่งจากน้อยไปหามาก ดังภาพที่ ๓๐ 

  
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 

ภาพที่ ๓๐ แฟ้มเก็บสำเนาคำสั่งกับทะเบียนคุมเลขท่ีคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



๖๒ 
 

 

         จากภาพที่ ๓๐ แสดงแฟ้มปี พ.ศ. ๒๕๖๖ คำสั่ง มรร. เดือน ก.ย. - พ.ย. เลขที่ ๑๕๙๗ - 
๑๘๙๗ เล่มที่ ๕ รภ.ราชนครินทร์ งานธุรการจะจัดเก็บสำเนาคำสั่งกับทะเบียนคุมเลขที่คำสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ออกเลขที่หนังสือราชการแล้ว โดยจะเรียงตามเลขที่คำสั่งตาม  
ปีปฏิทินโดยเรียงจากเลขน้อยไปหามาก 
   

๒. การออกเลขที่ในประกาศและทะเบียนคุมเลขที่ประกาศ 

               ๒.๑ การออกเลขท่ีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์  

      เมื่องานธุรการได้รับประกาศมหาวิทยาลัยจากงานเลขานุการผู้บริหารที่ผู้มีอำนาจ
ลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะดำเนินการออกเลขที่ประกาศของ
มหาวิทยาลัย ดังภาพที่ ๓๑ จะเป็นไปตามทะเบียนคุมเลขที่ประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ 
  

  
 

  

 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

๒ 

๑ 

ลงนาม 

 
 

 

ภาพที่ ๓๑ ตัวอย่างการออกเลขที่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

  



๖๓ 
 

จากภาพที่ ๓๑ แสดงตัวอย่างการออกเลขที่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ ที่ ๒๘๐/๒๕๖๖ 
เรื่อง แต่งตั้ งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  (Peer Reviewer) ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (เพ่ิมเติม) เมื่อประกาศฉบับดังกล่าวผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจลงนามคำสั่งเรียบร้อยแล้ว และส่งกลับมายังงานธุรการ งานธุรการจะดำเนินการ ดังนี้ 

๒.๒ การจัดทะเบียนคุมเลขที่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
       (๑) ออกเลขที่ประกาศโดยอ้างอิงจากในทะเบียนคุมเลขที่ประกาศเป็นการเรียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
                (๒) ลงวันที่ในประกาศเป็นวันที่ปัจจุบันตามบันทึกข้อความที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่
ไดร้ับมอบอำนาจลงนาม  
 การจัดทำทะเบียนคุมเลขที่ประกาศ จะดำเนินการออกเลขที่ประกาศตามปีปฏิทิน 
 (ม.ค.-ธ.ค.) ของทุกปี ดังภาพที่ ๓๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ ๒ 

ภาพที่ ๓๒ ทะเบียนคุมเลขที่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์



๖๔ 
 

จากภาพที่ ๓๒ แสดงทะเบียนคุมเลขที่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประจำปี 
พ.ศ.๒๕๖๖ งานธุรการจะดำเนินการลงรายการ ดังนี้ 

(๑)  ออกเลขท่ีประกาศในอันดับที่ ๒๘๐ เป็นการเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
(๒ ) ล งชื่ อ เรื่ องของประกาศฉบั บนั้ น  เรื่อ ง แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการผู้ ท รงคุณ วุฒิ   

(Peer Reviewer) ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
(เพ่ิมเติม) 

  
  ๒.๓ การจัดเก็บสำเนาประกาศและทะเบียนคุมเลขที่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์เข้าแฟ้ม  
การจัดเก็บสำเนาประกาศและทะเบียนคุมเลขที่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์เข้าแฟ้ม โดยเรียงตามเลขท่ีประกาศจากน้อยไปหามาก ดังภาพที่ ๓๓ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓๓ แฟ้มเก็บสำเนาประกาศกับทะเบียนคุมเลขที่ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๖๕ 
 

จากภาพที่ ๓๓ แสดงแฟ้มปี ๒๕๖๖ ประกาศ มรร. เดือน มิ.ย.- ต.ค. เลขที่ ๑๖๖ - ๓๓๙ 
เล่มที่  ๒ รภ.ราชนครินทร์ งานธุรการจะจัดเก็บสำเนาประกาศกับทะเบียนคุมเลขที่ประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ออกเลขที่หนังสือราชการแล้ว โดยจะเรียงตามเลขที่คำสั่ง  
ตามปีปฏิทิน  

 

๓. การออกเลขที่ในหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ และทะเบียนคุมเลขที่หนังสือส่งออก 
อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
         ๓.๑ การออกเลขท่ีหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
       เมื่ องานธุรการได้ รับหนั งสือส่ งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี ) 
จากงานเลขานุการผู้บริหารที่เรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะดำเนินการออกเลขที่หนังสือส่งออก 
อว ๐๖๒๗/ ดังภาพที่ ๓๔ จะเป็นไปตามทะเบียนคุมเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

๒ 

๑ 

ลงนาม 

ภาพที่ ๓๔ ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 



๖๖ 
 

จากภาพที่ ๓๔ แสดงตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/๑๒๑ เรื่อง ขอปิด

บัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ เมื่อหนังสือส่งออกที่ อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการ) ฉบับดังกล่าวผู้มี

อำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามคำสั่งเรียบร้อยแล้ว และส่งกลับมายังงานธุรการ งานธุรการ 

จะดำเนินการดังนี้ 

           (๑) ออกเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการ) โดยอ้างอิงจากในทะเบียนคุม
เลขทีห่นังสือส่งออกที่ อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการ) เป็นการเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
           (๒) ลงวันที่ในหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการ) เป็นปัจจุบันตามบันทึก
ข้อความที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม งานธุรการจะลงรายการเพ่ิมในสมุด
ทะเบียนคุม ดังภาพที่ ๓๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๓๕ สมุดทะเบียนคุม 

 



๖๗ 
 

จากภาพที่ ๓๕ แสดงสมุดทะเบียนคุม ปี ๒๕๖๖ หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี)
การออกเลขทีห่นังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ ของมหาวิทยาลัยจะเป็นไปตามทะเบียนคุมที่หนังสือส่งออก
อว ๐๖๒๗/ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

 

 ๓.๒ การจัดทะเบียนคุมเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
   การจัดทำทะเบียนคุมเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
จะดำเนินการออกเลขท่ีส่งออก อว ๐๖๒๗/ ตามปีปฏิทิน (ม.ค.-ธ.ค.) ของทุกปี ดังภาพที่ ๓๖ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓๖ ทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 

 

          จากภาพที่ ๓๖ แสดงทะเบียนคุมเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
งานธุรการดำเนินการลงรายการดังนี้ 

(๑) เลขทะเบียนส่ง วันที่ ๑๓ มี.ค.๖๖  
(๒) ออกเลขท่ีหนังสือส่งออกในอันดับที่ ๑๒๑  
(๓) ลงวันที่ ๑๓ มี.ค. ๖๖  
(๔) จาก อธิการบดี  

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ 



๖๘ 
 

(๕) ถึง ธ.กรุงไทย สาขามรร. ฉะเชิงเทรา  
(๖) เรื่อง ขอเปิดบัญชีเงินฝากประเภทบัญชีออมทรัพย์  
(๗) หมายหตุ จากหน่วยงาน สพก.  
 

  ๓.๓ การจัดเก็บสำเนาหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 
  การจัดเก็บสำเนาหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) เข้าแฟ้ม 

โดยเรียงตามเลขท่ีหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ จากน้อยไปหามาก ดังภาพที่ ๓๗ 

 
 
 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓๗ แฟ้มเก็บสำเนาหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) 

 



๖๙ 
 

 จากภาพ ๓๗ แสดงแฟ้มเก็บสำเนาหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ เดือน ม.ค. - มิ.ย. เลขท่ี ๑ - 
๔ ๑ ๔  เล่ มที่  ๑  รภ .ราชนครินท ร์  ปี  ๒ ๕ ๖ ๖  งานธุ รการจั ด เก็ บ สำ เน าห นั งสื อส่ งออก 
อว ๐๖๒๗/ ที่ออกเลขท่ีหนังสือราชการแล้ว โดยจะเรียงตามเลขที่หนังสือส่งออกตามปีปฏิทิน 

 

 ๔. การออกเลขที่ในหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ และทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือส่งออก 
อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 
                ๔.๑ การออกเลขท่ีหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 
                      เมื่ อ งาน ธุ ร ก า ร ได้ รั บ ห นั งสื อ ส่ งอ อก  อ ว  ๐ ๖ ๒ ๗ .๐ ๑ /  (ล งน าม โด ย 
รองอธิการบดี) จากงานเลขานุการผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะดำเนินการออกเลขที่หนังสือ
ส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ จะเป็นไปตามทะเบียนคุมเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ ดังภาพที่ ๓๘  
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

๑ 

๒ 

ลงนาม 

ภาพที่ ๓๘ ตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 



๗๐ 
 

จากภาพที่ ๓๘ แสดงตัวอย่างการออกเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/๑๕๔ เรื่อง 
ขอผ่อนผันการตรวจเลือกการเข้ารับราชการ เมื่อหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดย 
รองอธิการบดี) ฉบับดังกล่าวผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนามคำสั่งเรียบร้อยแล้ว 
และส่งกลับมายังงานธุรการ งานธุรการจะดำเนินการดังนี้ 

(๑) การออกเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) โดยอ้างจากใน
ทะเบียนคุมหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) เป็นการเรียงลำดับติดต่อกัน
ไปตลอดปีปฏิทิน  

(๒) ลงวันที่ในหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) เป็นปัจจุบันตาม
บันทึกข้อความที่ผู้มีอำนาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม งานธุรการจะลงรายการเพ่ิม 
ในสมุดทะเบียนคุม ดังภาพที่ ๓๙ 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๓๙ สมุดทะเบียนคุม 

 



๗๑ 
 

จากภาพที่  ๓๙  แสดงสมุดทะเบียนคุม ปี  ๒๕๖๖ หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/  
(ลงนามโดยรองอธิการบดี) การออกเลขเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ ของมหาวิทยาลัย 
จะเป็นไปตามทะเบียนคุมที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

๔ .๒  ก ารจั ด ท ะ เบี ย น คุ ม เล ขที่ ห นั งสื อ ส่ งออก  อว  ๐ ๖ ๒ ๗ .๐ ๑ /  (ล งน าม โด ย 
รองอธิการบดี) 
                  การจัดทำทะเบี ยนคุม เลขที่ หนั งสื อส่ งออก อว ๐๖๒๗ .๐๑/  (ลงนามโดย 
รองอธิการบดี) จะดำเนินการออกเลขที่ส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ ตามปีปฏิทิน (ม.ค. -ธ.ค.) ของทุกปี 
ดังภาพที่ ๔๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๔๐ ทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 
 

จากภาพที่  ๔๐ แสดงทะเบียนคุมเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดย 
รองอธิการบดี) งานธุรการดำเนินการดังนี้ 

(๑) เลขทะเบียนส่ง วันที่ ๒๘ ก.พ.๖๖  
(๒) ออกเลขท่ีหนังสือส่งออกในอันดับที่ ๑๕๔  
(๓) ลงวันที่ ๒๘ ก.พ. ๖๖  

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ 



๗๒ 
 

(๔) จาก รองอธิการบดี  
(๕) ถึง ผวจ.ฉะเชิงเทรา  
(๖) เรื่อง ขอผ่อนผันการตรวจเลือกการเข้ารับราชการทหาร 
(๗) หมายเหตุ จากหน่วยงาน กองพัฒนา นศ.  

 

                ๔ .๓  ก า ร จั ด เก็ บ ส ำ เน า ห นั ง สื อ ส่ ง อ อ ก  อ ว  ๐ ๖ ๒ ๗ .๐ ๑ / (ล งน าม โด ย 
รองอธิการบดี) เข้าแฟ้ม 
              การจัดเก็บสำเนาหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗/ (ลงนามโดยอธิการบดี) เข้าแฟ้มโดย
เรียงตามเลขที่หนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ จากน้อยไปหามาก ดังภาพที่ ๔๑ 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ภาพที่ ๔๑ แฟ้มเก็บสำเนาหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ (ลงนามโดยรองอธิการบดี) 
 

  จากภาพที่ ๔๑ แสดงแฟ้มเก็บสำเนาหนังสือส่งออก อว ๐๖๒๗.๐๑/ ม.ค. - มิ.ย. เลขที่ 
๑ - ๔๖๘ เล่มที่  ๑ รภ.ราชนครินทร์ ปี  ๒๕๖๖ งานธุรการจะจัดเก็บสำเนาหนังสือส่งออก 
อว ๐๖๒๗.๐๑/ ที่ออกเลขท่ีหนังสือราชการแล้ว โดยจะเรียงตามเลขที่หนังสือส่งออกตามปีปฏิทิน 



๗๓ 
 

 
 
                 

 

 

ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการออกเลขที่หนังสือราชการแต่ละประเภทเรียบร้อยแล้วจะจัดส่ง

หนังสือราชการดังกล่าวกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

จัดเก็บเอกสาร (E-Document) ของงานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

ผู้ใช้งานจะดำเนินการไปตามระบบงานสารบรรณ  

การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-Document) โดยเปิด
โปรแกรม Web Browser Google chrome ดังภาพที ่๔๒ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๔๒ หน้าโปรแกรม Web Browser Google Chrome 

 

 

กูเกิลโครม (Google chrome) 

ขั้นตอนที่ ๔ 

จัดส่งหนังสือราชการกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และจัดเก็บเอกสาร (E-Document) 

 

 
 



๗๔ 
 

           จากภาพที่ ๔๒ แสดงหน้าโปรแกรม Web Browser Google Chrome เพ่ือจะดำเนินการ

เข้าไปใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-Document) ให้ผู้ปฏิบัติงาน

คลิกที่ เครื่องหมาย         กูเกิลโครม (Google chrome) จากหน้า Desktop เพ่ือเปิดใช้งาน

อินเทอร์เน็ตจากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๔๓ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๔๓ หน้าต่างโปรแกรม Google Chrome 

 

           จากภาพที่ ๔๓ แสดงหน้าต่างโปรแกรม Google Chrome เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีการ

ปรับปรุงความปลอดภัยของ Web Browser เช่น Chrome, Microsoft Edge, Firefox ฯลฯ มีผล 

ทำให้หน้ า login เพ่ือยืนยันตัวตนเข้าใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ตไม่ขึ้น อัตโนมัติ  ในช่อง 

Address bar ให้ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์คำว่า “http://Iogin”  ซึ่งเป็นที่อยู่ (URL) สำหรับการตรวจสอบ

สิทธิ์เข้าใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และทำการกด “Enter”  

ที่แป้นคีย์บอร์ด จากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง ดังภาพที่ ๔๔ 

 

พิมพ์ “http://Iogin” 



๗๕ 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๔๔ หน้าต่างระบบจัดการบริการอินเตอร์เน็ต มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

จากภาพที่ ๔๔ แสดงหน้าต่างระบบจัดการบริการอินเตอร์เน็ต มหาวิทยาลัยราชภั ฏ 

ราชนครินทร์ โดยผู้ เข้าใช้บริการจะต้องเป็นบุคลากร หรือนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภั ฏ 

ราชนครินทร์ หน้าต่างนี้จะแสดงช่องให้ผู้ปฏิบัติงานในระบบดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) กรอกชื่อ ผู้ใช้ : username.sur 

      (๒) กรอกรหัส ผ่าน : password ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้ดูแลระบบ 

(๓) คลิกคำว่า “ลงชื่อเข้าใช้” หรือกด “Enter” ที่แป้นคีย์บอร์ด หลังจากกรอกข้อมูล

ครบถ้วน และถูกต้อง จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๔๕ 

๒ 

๓ 

๑ 



๗๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๕ หน้าต่างคงสิทธิ์การใช้งานอินเทอร์เน็ต 
 

จากภาพที่ ๔๕ แสดงหน้าต่างคงสิทธิ์การใช้งานอินเทอร์เน็ต เครือข่ายของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร์ ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใช้งาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ

เอกสาร (E-Document) เพ่ือจัดส่งหนังสือราชการที่ดำเนินการออกเลขที่หนังสือเรียบร้อยแล้ว

กลับ ไปยั งหน่ วยงานต้น เรื่ อง โดยคลิกที่ เมนู  “E-Document” จากนั้ นจะปราฎหน้ าต่ าง 

ดังภาพที ่๔๖ 

 

 

 

คลิกเมนู “E-Document” 



๗๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

ภาพที่ ๔๖ หน้าต่าง eDocument Web Application 

 
จากภาพที่ ๔๖ แสดงหน้าต่าง eDocument Web Application โปรแกรมระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-Document) ที่พร้อมสำหรับการใช้ระบบได้ ๒ ทาง ดังนี้ 
  (๑) ระบบ Windows Application เป็นการใช้งานอยู่ในมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานเป็น 

ส่วนใหญ่โดยใช้โปรแกรมบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 

(๒) ระบบ Web Application เป็นการใช้งานดำเนินการผ่านเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ เช่น 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ เนื่องจากสามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ทุกพ้ืนที่ที่มีสัญญาณ 

Internet โดยใช้งานโปรแกรมผ่าน Web Browser ผู้ปฏิบัติงานได้ เลือกเปิดระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสารผ่านระบบ Windows Application โดยคลิกคำว่า “Open Windows 

Application” ดังหมายเลข ๓ จากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง ดังภาพที ่๔๗ 

๑ ๒ 

๓ 



๗๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๗ หน้าต่างเปิดไฟล์ 

 

        จากภาพที่ ๔๗ แสดงหน้าต่างเปิดไฟล์เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

(E-Document) จะมีหน้ าต่ างซ้อนทับ ลั กษณ ะสี่ เหลี่ ยมผืนผ้ ามุมบนซ้ ายมือจะมีข้อความ 

ว่า “เปิดไฟล์นี้หรือไม่” บรรทัดถัดมาจะมีข้อความว่า “คุณต้องการเปิด Caller.application  

จาก doc.rru.ac.th หรือไม่” ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการคลิกคำว่า “เปิด” เพ่ือยืนยันการเปิดไฟล์ 

จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที ่๔๘ 

 

 

 

 

 

คลิก “เปิด” 



๗๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๔๘ หน้าต่างเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

 

          จากภาพที่ ๔๘ แสดงหน้าต่างเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

มีหน้าต่างแสดงผลซ้อนทับบานใหม่ตรงกลางหน้าเขียน “ระบบสารบรรณฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์” หน้าต่างนี้จะแสดงช่องที่ให้ผู้ปฏิบัติงานในระบบดำเนินการ ดังนี้ 

      (๑ ) กรอกชื่อผู้ใช้งาน : username.sur 

(๒) กรอกรหัสผ่าน :  password ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้ดูแลระบบ  

(๓) คลิกคำว่า “ตกลง” หรือกด “Enter” ที่แป้นคีย์บอร์ด หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วน 

และถูกต้อง จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๔๙ 

 

 

๑ 

๒ 

๓ 



๘๐ 
 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๔๙ แสดงหน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

                   (E-Document) 
 

จากภาพที่ ๔๙ แสดงหน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร   

 (E-Document) ซึ่งจะประกอบไปด้วย 

        (๑) บรรทัดแรกเขียนว่า e-Document ตามด้วยชื่อผู้ใช้งาน 

         (๒) กล่องเอกสารของบุคคลผู้ใช้งาน เป็นสัญลักษณ์รูปคนดังภาพ 

กับกล่องเอกสารของหน่วย เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ 

         (๓) หน้าแสดงรายการเอกสารใหม่ ของสำนักงานอธิการบดี ประกอบไปด้วย วัน เวลา 

ความเร็ว เลขหนังสือราชการ และชื่อเรื่องหนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ  

ราชนครินทร์ 

   (๔) คลิกเครื่องหมาย        หน้าโฟลเดอร์สำนักงานอธิการบดี จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง 

 ดังภาพที ่๕๐ 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 



๘๑ 
 

 

   

 

  

  

 

   

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพที่ ๕๐ หน้าต่างหน้าโฟลเดอร์ Inbox 

 

            จากภาพที่  ๕๐  แสดงหน้ าต่ างหน้ าโฟลเดอร์  Inbox กล่องเอกสารรายการเข้ า 

เก็บรายการเอกสารที่ส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใช้งานหรือได้รับสิทธิ์

ต่างๆ ในการดำเนินงานในกล่องนั้นได ้ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังนี้ 

          (๑) คลิกเครื่องหมาย         หน้าโฟลเดอร์ Inbox จะปรากฏโฟลเดอร์เลขรับที่ผู้ดูแลระบบ 

ในสำนักงานอธิการบดีสร้างขึ้น 

         (๒) คลิกเครื่องหมาย         หน้าโฟลเดอร์เลขรับของงานธุรการ สำนักงานอธิการบดีที่สร้าง

ขึ้น จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที ่๕๑ 

 

 

 

 

๑ 

๒ 



๘๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๑ หน้าต่างหน้าโฟลเดอร์ย่อย 

 

     จากภาพที่ ๕๑ แสดงหน้าต่างหน้าโฟลเดอร์ย่อย ในหน้านี้แสดงโฟลเดอร์ย่อยที่ผู้ปฏิบัติงาน

ได้สร้างข้ึนสำหรับแยกรับเรื่องที่แตกต่างกันออกไปดังนี้ 

       (๑)  โฟลเดอร์ย่อยที่แยกมาจากโฟลเดอร์เลขรับ ประกอบด้วย  

        (๑.๑) ใบแจ้งซ่อม 

        (๑.๒) ผอ.สำนักงานอธิการบดี 

        (๑.๓) ผอ.สำนักงานอธิการบดี (รับ)  

        (๑.๔) ภายนอก 

        (๑.๕) ภายใน 

        (๑.๖) ลงนาม 

        (๑.๗) สมาคม-ชมรม 

 

๑ 

๒ 



๘๓ 
 

(๒) คลิกเลือกโฟลเดอร์ภายใน ซึ่งเป็นโฟลเดอร์ของงานธุรการ สำนักงานอธิการบดีที่ได้รับ

หนังสือราชการจากคณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จากนั้น 

จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๕๒ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๕๒ หน้าต่างหน้าหนังสือภายใน 

 
        จากภาพที่ ๕๒ แสดงหน้าต่างหน้าหนังสือภายใน ในหน้านี้จะแสดงเลขรับ เลขหนังสือ

ราชการ ชื่อเรื่องหนังสือ และชื่อหน่วยงาน ของงานธุรการ สำนักงานอธิการบดีสร้างขึ้น งานธุรการ

ดำเนินการตรวจสอบเลขรับหนังสือราชการภายในของสำนักงานอธิการบดีจากบันทึกข้อความเสนอ  

ผู้ที่มีอำนาจลงนามหรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้วส่งกลับมายังงานธุรการ พร้อม 

กับตรวจสอบเลขรับหนังสือภายในของสำนักงานอธิการบดีให้ตรงกัน เมื่อตรวจสอบแล้วเลขรับตรงกัน

จะดำเนินการ “คลิก” เลือกเข้าไปในเลขรับ “๐๒๗๖๒ ที่  อว  ๐๖๒๗ .๑๐/๙๑๗ เรื่อง  เสนอ 

ลงนามคำสั่ ง แต่งตั้ งอาจารย์นิ เทศ  ภาคเรียนที่  ๒  ประจำการศึกษา ๒๕๖๖ สำนักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที ่๕๓ 

คลิกเลขรับ “๐๒๗๖๒ ที่ อว ๐๖๒๗๐๑/๙๑๗ ฯ” 



๘๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพที่ ๕๓ หน้าต่างหน้าหลักเลขรับหนังสือภายใน 

 

          จากภาพที่ ๕๓ แสดงหน้าต่างหน้าหลักเลขรับหนังสือภายใน ของงานธุรการ สำนักงาน

อธิการบดี ในหน้านี้จะแสดงเมนูด้านบนให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังนี้ 

       (๑) คลิกสามเหลี่ยมสีดำตรงคำว่า “เมนูเพ่ิมเติม” เพ่ือเลือกไฟล์จะแนบเอกสารจะปรากฏ

เมนูย่อย ดังนี้  

                (๑.๑) ตีกลับ 

                (๑.๒) แนบเอกสารเพ่ิมเติม 

       (๑.๓) แนบเอกสารต้นเรื่อง 

                (๑.๔) เปิดเอกสาร 

          (๒) คลิกเลือกเมนู “แนบเอกสารเพ่ิมเติม” เพ่ือแนบเอกสารเลขรับภายในเลข ๐๒๗๖๒ 

ที่  อว ๐๖๒๗.๑๐/๙๑๗ เรื่อง  เสนอลงนามคำสั่ งแต่งตั้ งอาจารย์นิ เทศ ภาคเรียนที่  ๒ 

ประจำการศึกษา ๒๕๖๖ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง 

ดังภาพที่ ๕๔     
 

๑ 

๒ 



๘๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๔ หน้าต่างแนบเอกสารเพิ่มเติม 
 

            จากภาพที่ ๕๔ แสดงหน้าต่างแนบเอกสารเพ่ิมเติม ในหน้านี้จะแสดงเลขที่หนังสือราชการ 

อว ๐๖๒๗.๑๐/๙๑๗ ชื่อเรื่องหนังสือ เรื่อง เสนอเพ่ือลงนามคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ ภาคเรียนที่ ๒ 

ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ ของเอกสารที่แนบเพ่ิมเติมที่จะนำเข้าจากเครื่องสแกน ให้ผู้ ปฏิบัติงาน

ดำเนินการ ดังนี้ 

        (๑) คลิกคำว่า “เพ่ิมเอกสารแนบ….” จะปรากฏการนำเข้าจาก.... ดังนี้ 

          (๑.๑) นำเข้าจาก ไฟล์เครื่อง (File) 

          (๑.๒) นำเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) 

          (๑.๓) นำเข้าจาก เอกสารเดิม 

          (๑.๔) นำเข้าจาก ที่อยู่อินเตอร์เน็ต (URL) 

  (๒) คลิกเลือกคำว่า “นำเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) ” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง 

ดังภาพที่ ๕๕ 

 

๑ 

๒ 

ชื่อเร่ืองหนังสือ 

เร่ือง เสนอเพื่อลงนามคำสั่งแตง่ตั้งอาจารย์นิเทศ 

ภาคเรียนที่ ๒ ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

เลขที่หนังสือราชการ 

อว ๐๖๒๗.๑๐/๙๑๗ 
 



๘๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๕๕ หน้าต่าง Document Scan สแกนเอกสาร 

 

 จากภาพที่ ๕๕ แสดงหน้าต่าง Document Scan สแกนเอกสาร หน้าต่างนี้แสดงผลซ้อนทับ

บนหน้าแนบเอกสารเพ่ิมเติม ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถแนบไฟล์เอกสารเข้าสู่ระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-Document) ได ้ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังนี้ 

   (๑) เลือกเปลี่ยนชื่อเครื่องสแกนให้ตรงกับชื่อของเครื่องสแกนที่ผู้ปฏิบัติงานใช้ เช่น Plustek 

PS31xx Series -TWAIN 

(๒) คลิกเลือกรูปแบบไฟล์เอกสารเป็นไฟล์เอกสารประเภท  Adobe Acrobat Document 

(PDF) 

(๓) คลิกเลือกให้โปรแกรมกำหนดไฟล์ชื่ออัตโนมัติ (โดยใช้ วันที่และเวลา)  

  (๔) คลิกคำว่า “สแกน” โปรแกรมจะทำการส่งคำสั่งไปยังเครื่องสแกนเนอร์ เพ่ือทำการ 

สแกนและจัดเก็บเอกสารเป็นไฟล์แนบเข้าสู่ระบบ จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๕๖  
                       

๒ 

๓ 

๔ 

๑ 



๘๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๕๖ หน้าต่าง Document Scan สแกนและจัดเก็บเอกสารเป็นไฟล์ 

 

            จากภาพที่ ๕๖ แสดงหน้าต่าง Document Scan สแกนและจัดเก็บเอกสารเป็นไฟล์ 

จะปรากฏชื่อไฟล์เอกสารอยู่ในช่องสี่เหลี่ยม “สแกนเอกสารและการแปลงไฟล์” ผู้ปฏิบัติงานต้องการ

ตรวจสอบดูเอกสารว่าได้สแกนเอกสารครบถ้วน และถูกต้องหรือไม่ ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังนี้ 

 (๑) ดับเบิลคลิกชื่อไฟล์เอกสาร จะปรากฏหน้าต่างบานใหม่เล็กๆ ซ้อนทับลักษณะสี่เหลี่ยม

จัตุรัสมุมบนซ้ายมือจะมีข้อความว่า “ยืนยัน” บรรทัดถัดมาจะปรากฏสัญลักษณ์เครื่องหมายคำถาม ? 

ในวงกลมพื้นสีฟ้าและข้อความด้านข้างเขียนว่า “คุณแน่ใจหรือ ที่จะเปิดไฟล์นี้”  

 (๒) คลิกคำว่า “Yes” หากผู้ปฏิบัติงานแน่ใจแล้วว่าจะเปิดไฟล์นี้ จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง 

ดังภาพที่ ๕๗    

๑ 

๒ 

ชื่อไฟล์เอกสาร 

 



๘๘ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๕๗ หน้าต่างแสดงตัวอย่าง View 

 
 จากภาพที่ ๕๗ แสดงหน้าต่างแสดงตัวอย่าง View ของเอกสาร เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ทำการ

ตรวจสอบ  View ว่าได้สแกนเอกสารครบถ้วน และถูกต้อง ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการคลิกที่

เครื่องหมายกากบาท “X (Clooe)” มุมบนขวามือเพ่ือปิด จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๕๘   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “X (Clooe)” 

  

 

 

 



๘๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๘ หน้าต่าง Document Scan สแกนและจัดเก็บเอกสารเป็นไฟล์ 

 

              จากภาพที่ ๕๘ แสดงหน้าต่าง Document Scan สแกนและจัดเก็บเอกสารเป็นไฟล์กลับมา

อีกครั้ง หลังจากผู้ปฏิบัติงานคลิก “X (Clooe)” ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการคลิกคำว่า “ตกลง” จากนั้น

จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๕๙  
    
 

 

 

 

 

คลิก “ตกลง” 



๙๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๙ หน้าต่างแนบเอกสารเพิ่มเติม 
 

                 จากภาพที่ ๕๙ แสดงหน้าต่างแนบเอกสารเพ่ิมเติมกลับมาอีกครั้ง หลังจากผู้ปฏิบัติงานคลิก 

คำว่า “ตกลง” ถ้าต้องการนำเข้าเอกสารให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการคลิกคำว่า “นำเข้า” เพ่ือระบบ 

จะดำเนินการนำเข้าเอกสารแนบที่เลือกสู่เครื่องแม่ข่าย คือ เครื่องหรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ซึ่ง

ทำงานให้บริการในระบบเครือข่ายแก่ลูกข่าย จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

คลิก “นำเข้า” 



๙๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๐ หน้าต่างข้อมูลทั่วไป 
 

                จากภาพที่  ๖๐ แสดงหน้ าต่ างข้อมูลทั่ ว ไปของงานธุรการ สำนักงานอธิการบดี  

ให้ผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเคอร์เซอร์เมาส์ ลงมาจะพบว่าด้านล่างซ้ายมือของเอกสารแนบจากต้นเรื่องจะมี

ข้อความว่า “เอกสารแนบเพ่ิมเติม” หลังจากผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการนำเข้าเอกสารแนบเพ่ิมเติมเข้า

สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏข้อมูลเอกสาร ดังนี้ 

 (๑) View ของเอกสารที่แนบเพ่ิมเติมของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

           (๒) เอกสารแนบ ชื่อไฟล์ 

       (๓) วันที่เข้า ๖/๑๑/๒๕๖๖ ๑๔:๔๗ 

    (๔) ส่งไปที่ สำนักงานอธิการบดี 

           (๕) เจ้าของ สำนักงานอธิการบดี 

           (๖) แนบโดย ธารทิพย์  แสงมาศ 

          (๗) วันที่แนบ ๑๑/๑๑/๒๕๖๖ ๑๔:๐๓  

๑ 

๓ ๔ ๕ ๖ 

๘ 

๒ ๗ 

 

เอกสารแนบเพิม่เติม 



๙๒ 
 

           เมื่อผู้ปฏิบัติงานนำเข้าเอกสารแนบเพ่ิมเติมเข้าสู่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เสร็จ 

เรียบร้อย ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเมนูคำว่า “ส่งต่อ” ซึ่งอยู่ด้านบนของหน้าข้อมูลทั่วไป ดังหมายเลข ๘ 

จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๖๑   
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๖๑ หน้าต่างสมุดรายชื่อ 
 

              จากภาพที่ ๖๑ แสดงหน้าต่างสมุดรายชื่อของสำนักงานอธิการบดีซ้อนทับขึ้นมา ในหน้านี้ 

จะปรากฏรายชื่อหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ผู้ ปฏิบัติงานต้องการส่งหนังสือ 

ที่ดำเนินการออกเลขท่ีหนังสือกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) คลิกเลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อคือ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(๒) คลิกคำว่า “ตกลง” จากนัน้จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๖๒   

 

 

 

 
 

๒ 

๑ 

๒ 



๙๓ 
 

 

 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๖๒ หน้าต่าง Forward Reply & Document เอกสารตอบกลับ 
 

             จากภ าพที่  ๖ ๒  แสดงหน้ าต่ า ง  Forward Reply & Document เอกสารตอบกลั บ 

ผู้ปฏิบัติงานต้องการส่งเอกสารตอบกลับไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้ผู้ปฏิบัติงาน

ดำเนินการคลิกคำว่า “บันทึกแล้วส่ง” จากนัน้จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๖๓   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

คลิก “บันทึกแล้วส่ง” 



๙๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๖๓ หน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้น 
 

             จากภาพที่ ๖๓ แสดงหน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้น จะมีหน้าต่างบานใหม่เล็กๆ ลักษณะ    

สี่เหลี่ยมจัตุรัสมุมบนซ้ายมือจะมีข้อความว่า “ข้อมูล” บรรทัดถัดมาจะปรากฎสัญลักษณ์ตัวอักษร

ภาษาอังกฤษตัว i ในวงกลมพ้ืนสีฟ้าและข้อความด้านข้างเขียนว่า “การส่งเอกสารเสร็จสิ้น”  

ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกคำว่า “OK” เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการดำเนินการส่งเอกสารกลับไปยังต้นเรื่อง 

 นอกจากการใช้งานเกี่ยวกับการรับส่งเอกสารทั่วไปแล้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ยังสามารถติดตามตรวจสอบเส้นทางเดินเอกสาร ซ่ึงจะเป็น

ประโยชน์อย่างมากในการช่วยติดตามเอกสารแต่ละฉบับที่หน่วยงานส่งออกไป ว่าผู้ปฏิบัติงานได้ส่ง

เอกสารกลับคืนไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนหรือไม่ ซึ่งเป็นหน่วยงานปลายทาง 

ให้ผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเคอร์เซอร์เมาส์ลงมาด้านล่างสุดในหน้าข้อมูลเอกสารทั่วไปจะพบคำว่า “ทางเดิน

เอกสาร” บรรทัดถัดมาให้ผู้ใช้งานคลิกคำว่า “คลิกท่ีนี่เพื่อแสดงข้อมูลเพิ่มเติม” ดังภาพที่ ๖๔  

 

 

 

 

คลิก “OK” 



๙๕ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๖๔ ทางเดินเอกสาร 

 

จากภาพที่ ๖๔ แสดงหน้าต่างทางเดินเอกสาร เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกคำว่า “คลิกที่นี่เพ่ือแสดง

ข้อมูลเพ่ิมเติม” จะปรากฏทางเดินเอกสารเพ่ิมเติม ผู้ปฏิบัติงานจะเห็นได้ว่าสำนักงานอธิการบดี 

(ผู้ปฏิบัติงาน) ได้ดำเนินการส่งเอกสารกลับคืนไปถึงสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อย

แล้ว พร้อมทั้งแสดงถึงวันที่ในการดำเนินการของเส้นทางด้วย เป็นการตรวจสอบสถานะเส้นทางเดิน

เอกสารว่าได้ดำเนินการส่งเอกสารกลับคืนไปถึงหน่วยงานปลายทางเสร็จสิ้น  

 
 

คลิก “คลิกที่นี่เพ่ือแสดงข้อมูลเพิ่มเติม”                               

” 
ทางเดินเอกสารเพ่ิมเติม 



๙๖ 
 

 

 

     กรณีผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบเส้นทางเดินการส่งเอกสารกลับคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

และพบว่าสำนักงานอธิการบดี (ผู้ปฏิบัติงาน) ได้ดำเนินการส่งเอกสารกลับคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

ที่เป็นปลายทางไม่ถูกต้อง ดังภาพที่ ๖๕  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 ปัญหา  

ภาพที่ ๖๕ ตัวอย่างทางเดินเอกสารเพิ่มเติมไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง 

ทางเดินเอกสารเพ่ิมเติม 



๙๗ 
 

 จากภาพที่ ๖๕ แสดงหน้าต่างตัวอย่างทางเดินเอกสารเพ่ิมเติมไม่ถูกต้อง เมื่อสำนักงาน

อธิการบดี (ผู้ปฏิบัติงาน) รับเอกสารมาจากหน่วยงานต้นเรื่องจากศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

สำนักงานอธิการบดี (ผู้ปฏิบัติงาน) ต้องดำเนินการส่งเอกสารกลับคืนไปยังหน่วยงานต้นเรื่องศูนย์ศิลปะ 

วัฒนธรรมและท้องถิ่น แต่สำนักงานอธิการบดี (ผู้ ปฏิบัติงาน) ดำเนินการส่งเอกสารกลับคืนไป 

ยังโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แทนทำให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
                

  

 
 

  จากการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดผู้ปฏิบัติงานควรมีความรอบคอบ ในการคลิกเลือกหน่วยงาน 

ที่กำหนดเป็นปลายทางเพ่ือส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการ

แก้ไขผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยทำการยกเลิก ๒ รายการ ดังนี้ 

             รายการที่ ๑ การยกเลิกไฟล์เอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการนำเข้าเอกสารแนบเพ่ิมเติม 

 ออกจากหน้าข้อมูลทั่วไป ดังภาพที่ ๖๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๖๖ หน้าข้อมูลทั่วไป 

แนวทางการแก้ไขปัญหา / ข้อเสนอแนะ 

๑ 
๒ 

๓ 

เอกสารแนบเพิม่เติม 



๙๘ 
 

            จากภาพที่  ๖๖ แสดงหน้าต่างหน้าข้อมูลทั่วไปของงานธุรการ สำนักงานอธิการบดี  

ให้ผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเคอร์เซอร์เมาส์ ลงมาจะพบว่าด้านล่างซ้ายมือของเอกสารแนบจากต้นเรื่อง 

จะมีข้อความว่า “เอกสารแนบเพิ่มเติม” และจะปรากฏข้อมูลเอกสาร ดังนี้ 

    (๑) View ของเอกสารที่แนบเพิ่มเติม 

    (๒) รายการเอกสาร 

    (๓) คลิกคำว่า “คุณสมบัติ” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๖๗  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๖๗ หน้าต่าง Attachment Properties คุณสมบัติไฟล์แนบ 

 

จากภาพที่ ๖๗ แสดงหน้าต่าง Attachment Properties คุณสมบัติไฟล์แนบ ในหน้านี้ 

จะปรากฏข้อมูล คุณสมบัติไฟล์แนบ ดังนี้ 

(๑) ชื่อ         :  แสดงชื่อไฟล์ 

(๒) วันที่       :  ๒/๑๗/๒๐๒๔ 

(๓) เจ้าของ    :  สำนักงานอธิการบดี 

(๔) วันที่สร้าง  :  ๑๗/๒/๒๕๖๗ ๙:๑๖ โดย นาง ธารทิพย์ แสงมาศ 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

คลิกเลือก “ยกเลิก” 



๙๙ 
 

(๕) Available Status : คือสถานะท่ีมีอยู่ ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมเล็กแถบสีฟ้า 

จะปรากฏเมนู ดังนี้ 

(๕.๑) ใช้งาน   

(๕.๒) อ่านอย่างเดียว   

(๕.๓) ยกเลิก  

          ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการคลิกเลือกคำว่า “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกไฟล์เอกสารแนบเพ่ิมเติม 

หลังจากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเคอร์เซอร์เมาส์ ลงมาคลิก Visible Status : สถานะที่มองเห็นได้ 

ดังภาพที่ ๖๘ 

 

 

 

 

: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๘ หน้าต่าง Attachment Properties คุณสมบัติไฟล์แนบ (ต่อ) 

 

         จากภาพที่ ๖๘ แสดงหน้าต่าง Attachment Properties คุณสมบัติไฟล์แนบ (ต่อ) ในหน้านี้ 

จะปรากฏข้อมูล คุณสมบัติไฟล์แนบ (ต่อ) ดังนี้ 

คลิกเลือก 

“มีสิทธิ์เข้าถึงโฟลเดอร์ที่ควบคุมสิทธิ์” 
 

คลิก “บันทึก” 

๖ 



๑๐๐ 
 

 (๖) Visible Status : สถานะที่มองเห็นได้ ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมเล็กแถบสีฟ้า  

จะปรากฎเมนู ดังนี้ 

                (๖.๑) ทุกคนเห็นได้ 

      (๖.๒) หน่วยงานของเจ้าของไฟล์แนบ 

      (๖.๓) มีสิทธิ์เจ้าของในหน่วยงานของเจ้าของไฟล์แนบ 

      (๖.๔) มีสิทธิ์เข้าถึงโฟลเดอร์ที่ควบคุมสิทธิ์   

            ให้ผู้ปฏิบัติ งานดำเนินการคลิกเลือกคำว่า “มีสิทธิ์ เข้าถึงโฟลเดอร์ที่ควบคุมสิทธิ์” 

 เพ่ืออนุญาตเข้าถึงแฟ้มข้อมูล เสร็จแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกคำว่า “บันทึก” กลับเข้าสู่หน้าข้อมูลทั่วไป 

อีกครั้ง ดังภาพที่ ๖๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพที่ ๖๙ ตรวจสอบสถานการณ์ยกเลิกไฟล์เอกสาร 
 

 

เอกสารแนบเพ่ิมเติมที่เคยส่งหายไป 



๑๐๑ 
 

          จากภาพที่ ๖๙ แสดงหน้าต่างตรวจสอบสถานการณ์ยกเลิกไฟล์เอกสาร กลับเข้าสู่หน้า 

ข้อมูลทั่วไปอีกครั้ง ให้ผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเคอร์เซอร์เมาส์ลงมา ผู้ปฏิบัติงานจะพบว่าด้านล่างซ้ายมือ 

ของเอกสารแนบจากต้นเรื่องไม่พบข้อความว่า “เอกสารแนบเพ่ิมเติม” View ของเอกสารที่แนบ 

เพ่ิมเติม ดังหมายเลข ๑ และรายการเอกสาร ดังหมายเลข ๒ ภาพที่ ๖๖ ที่เคยส่งไปได้หายไป 

เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการยกเลิกไฟล์เอกสารแนบเพ่ิมเติม 

    รายการที่ ๒ การยกเลิกทางเดินเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการส่งกลับคืนหน่วยงานที่

กำหนดเป็นปลายทางไม่ถูกต้อง ออกจากหน้าข้อมูลทั่วไป สามารถทำได้ที่กล่อง Sent box  

ดังภาพที ่๗๐ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

ภาพที่ ๗๐ หน้าข้อมูลทั่วไป 

 

 จากภาพที่ ๗๐ แสดงหน้าต่างหน้าข้อมูลทั่วไป เมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าหน้าข้อมูลทั่วไปของ 

งานธุรการ สำนักงานอธิการบดีอีกครั้ง ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังนี้ 

๑ 

๒ 



๑๐๒ 
 

(๑) คลิกคำว่า “Sent box” กล่องรายการเอกสารออก เพ่ือแสดงรายการเอกสารของ

โฟลเดอร์ Sent box 

(๒) พิมพ์เลขที่ อว หนังสือราชการ หรือชื่อเรื่องหนังสือที่ต้องการค้นหาเพ่ือยกเลิกทางเดิน 

เอกสาร ในช่องค้นหามุมบนขวามือ มีสัญลักษณ์รูปแว่นขยายดังภาพ        ผู้ปฏิบัติงานค้นหาโดย 

เลือกพิมพ์เลขที่ อว ๐๖๒๗.๑๑/๓๒ แล้วทำการกด “Enter” ที่แป้นคีย์บอดจากนั้นจะปรากฏ 

หน้าต่าง ดังภาพที ่๗๑   
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๑ หน้าต่างรายการเอกสารทีต่้องการยกเลิกทางเดิน  

 

 จากภาพที่ ๗๑ แสดงหน้าต่างรายการเอกสารที่ต้องการยกเลิกทางเดิน ในหน้านี้จะแสดง 

เลขที่ อว๐๖๒๗๑๑/๓๒ เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พัก ในราคาเกินประกาศของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร์ ส่งไปที่ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นหน่วยงานที่

ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการส่งคืนเอกสารที่กำหนดส่งเป็นปลายทางไม่ถูกต้อง ตรงกับเอกสารที่

ผู้ปฏิบัติงานต้องการยกเลิกทางเดินเอกสาร ให้ผู้ปฏิบัติงานเปิดเอกสารโดยดับเบิลคลิกที่รายการ

เอกสาร จากนัน้จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๗๒   

ดับเบิลคลิกที่รายการเอกสาร 



๑๐๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๒ หน้าต่างถอนเอกสาร 

 

           จากภาพที่ ๗๒ แสดงหน้าต่างถอนเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานจะพบข้อความว่า “ถอนเอกสาร” 

ซึ่งอยู่ด้านบนซ้ายมือให้ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการดังนี้ 

(๑) คลิกคำว่า “ถอนเอกสาร” จะมีหน้าต่างซ้อนทับลักษณะสี่เหลี่ยมผืนผ้ามุมบนซ้ายมือจะมี

ข้อความว่า “ยืนยัน : ถอนเอกสาร” บรรทัดถัดมาจะมีสัญลักษณ์เครื่องหมาย X ในวงกลมพ้ืนสีแดง

ซ้อนทับบนซองจดหมายเปิด และมีข้อความว่า คุณแน่ใจหรือ ที่คุณจะ “ถอนเอกสาร” บรรทัดถัดมา

มีข้อความว่า เหตุผล :  

(๒) กรอกเหตุผลในการถอนเอกสารว่า “ส่งผิด”  

(๓) คลิกคำว่า “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการถอนเอกสาร จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที ่๗๓  

  

 

 

 

 

๑ 

๒ 

๓ 



๑๐๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๓ หน้าต่างถอนเอกสาร 
 

            จากภาพที่  ๗๓ แสดงหน้าต่างหน้าถอนเอกสารอีกครั้ง หลังจากนั้นผู้ ปฏิบัติ งาน 

คลิกคำว่า “ยืนยัน” จะมีหน้าต่างบานใหม่เล็กๆ ลักษณะสี่เหลี่ยมจัตุรัสมุมบนซ้ายมือจะมีข้อความว่า 

“ข้อมูล” บรรทัดถัดมาจะปรากฏสัญลักษณ์ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัว i ในวงกลมพ้ืนสีฟ้าและข้อความ

ด้านข้างเขียนว่า “การถอนเอกสารเสร็จสิ้น” ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกคำว่า “OK” กลับเข้าสู่หน้าต่าง

รายการเอกสารทีต่้องการยกเลิกทางเดินอีกครั้ง ดังภาพที่ ๗๔ 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “OK” 



๑๐๕ 
 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๔ หน้าต่างรายการเอกสารที่ต้องการยกเลิกทางเดิน 
 

จากภาพที่ ๗๔ แสดงหน้าต่างรายการเอกสารที่ต้องการยกเลิกทางเดินกลับมาอีกครั้ง 

เพ่ือตรวจสอบสถานะการถอนเอกสาร หลังจากผู้ปฏิบัติงานคลิกคำว่า “OK” ให้ผู้ปฏิบัติงาน 

เปิดเอกสารโดยดับเบิลคลิกท่ีรายการเอกสาร จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ ๗๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดับเบิลคลิกที่รายการเอกสาร 



๑๐๖ 
 

  

 

 

 

        

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๕ หน้าต่าง Sent item รายการที่ส่ง 

 

            จากภาพที่ ๗๕ แสดงหน้าต่าง Sent item รายการที่ส่ง เส้นทางเดินเอกสารได้ถูกลบไป

แล้วหรือหาไม่พบ หลังจากผู้ปฏิบัติงานดับเบิลคลิกท่ีรายการเอกสาร หน้านี้จะแสดงข้อความ ดังนี้ 

 (๑) ด้านซ้ายมือจะพบข้อความเป็นภาษาอังกฤษคำว่า “Warning” ซึ่งเป็นคำเตือน 

 (๒) บรรทัดถัดมาจะพบข้อความเป็นภาษาไทยคำว่า “ไม่สามารถปฏิบัติงานตามที่ร้องขอ

หรือคุณได้ถูกปฏิเสธการเข้าถึง” 

        หน้านี้แสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถเข้าไปเปิดอ่านได้ เป็นการตรวจสอบสถานะการ

ถอนทางเดินเอกสารเสร็จสิ้น กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ส่งเอกสารออก และผู้รับ (หน่วยงาน) นั้น 

ยังไม่ได้ทำการเปิดดูเอกสารนั้นจึงทำการยกเลิกได้ ผู้ปฏิบัติงานต้องกลับไปตรวจสอบเส้นทางเดิน

เอกสารอีกครั้ง ดังภาพที่ ๗๖ 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

๒ 



๑๐๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๖ ทางเดินเอกสาร 

 

              จากภาพที่ ๗๖  แสดงหน้าต่างทางเดินเอกสารอีกครั้ง ให้ผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเคอร์เซอร์

เมาส์ลงมาด้านล่างสุดคลิกคำว่า “คลิกที่นี่เพ่ือแสดงข้อมูลเพ่ิมเติม” จะปรากฏทางเดินเอกสาร 

เพ่ิมเติม เพ่ือตรวจสอบสถานะทางเดินเอกสารอีกครั้ง ผู้ปฏิบัติงานจะเห็นได้ว่าสำนักงานอธิการบดี 

(ผู้ปฏิบัติงาน) ได้ดำเนินการเคยส่งเอกสารกลับคืนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ภาพที่ ๖๕ ที่กำหนดเป็นปลายทางไม่ถูกต้อง ได้หายไปให้สำนักงานอธิการบดี (ผู้ปฏิบัติงาน) 

ดำเนินการนำเข้าเอกสารแนบเพ่ิมเติมส่งกลับคืนไปยังหน่วยงานที่จะกำหนดให้เป็นปลายทางใหม่

และให้ถูกต้องเพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้   

ชื่อโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์หายไป 

ทางเดินเอกสารเพ่ิมเติม 

คลิก “คลิกที่นี่เพ่ือแสดงข้อมูลเพิ่มเติม”                               

” 



๑๐๘ 
 

ขั้นตอนที่ ๕ 

ส่งคืนแฟ้มเสนอลงนามพร้อมเอกสารไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการส่งเอกสารที่หน่วยงานส่งมาครั้งแรกเข้ามายังงานธุรการกลับไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่อง โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-Document) 
ของงานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะนำ
เอกสารที่จัดส่งไปผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และและจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
 ใส่กลับไปในแฟ้มของหน่วยงานต้นเรื่อง ดังภาพที่ ๗๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
ภาพที่ ๗๗ เอกสารที่จัดส่งไปผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใส่กลับไปในแฟ้มหน่วยงานต้นเรื่อง 

 
จากภาพที่ ๗๗ แสดงเอกสารที่จัดส่งไปผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใส่กลับไปในแฟ้ม 

หน่วยงานต้นเรื่อง งานธุรการจะนำแฟ้มส่งคืนหน่วยงานโดยนำแฟ้มไปใส่ตู้ล็อคเกอร์ไม้ ที่มีชื่อ 
หน่วยงานติดอยู่ท่ีหน้าตู้ ดังภาพที่ ๗๘ 



๑๐๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๘ ตู้ล็อคเกอร์ไม้ 
 

             จากภาพที่ ๗๘ แสดงตู้ล็อคเกอร์ไม้ ที่แบ่งออกของแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ตู้ล็อคเกอร์ไม้จะตั้งอยู่หน้าห้องงานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
ชั้น ๒ อาคารเรียนรวมและอำนวยการ และจะมีชื่อหน่วยงานติดอยู่ที่หน้าตู้ เช่น คณะพยาบาลศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ คณะครุศาสตร์ งานประชาสัมพันธ์ งานจัดหารายได้  งานยานพาหนะ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา กองพัฒนานักศึกษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หน่วยงานพัสดุ 
หน่วยงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานนิติการ ฯลฯ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงาน 
เจ้าของแฟ้มมารับแฟ้มคนืเป็นการเสร็จสิ้นการนำแฟ้มพร้อมเอกสารส่งคืนหน่วยงานต้นสังกัด 



บรรณานุกรม 
 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เข้าถึงได้จาก https://doc.buu.ac.th/DocClient/ 
download/EDocForWindowsUserManual.pdf 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เข้าถึงได้จาก
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf 

รุ่งหทัย  บุญพรม. (๒๕๖๕). งานสารบรรณไม่ใช้เรื่องง่าย ไม่ใช้เรื่องยาก (พิมพ์ครั้งที่ ๖) . กรุงเทพฯ :  
กู๊ดเฮด พริ้นท์ติ้ง แอนด์ แพคเกจจิ้ง กรุ๊ป จำกัด 

สุรีพร พ่ึงรัตนา. คู่มือปฏิบัติงานลัก เรื่อง การรับ-ส่งหนังสือภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
การจัดเก็บเอกสาร E-Document. 

 
   

https://doc.buu.ac.th/DocClient/download/EDocForWindowsUserManual.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/


 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 



 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖๑ 
   

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้ว

ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ ๕ 
 
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้

กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ข้อ ๕๒  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้  
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 
ข้อ ๖  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่

การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒ 
 

“อิเล็กทรอนิกส์”๓ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า  
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวขอ้งกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”๔ หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสาร 
ทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”๕ หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง 
หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใด
ของรัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  
หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการ 
ให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่น
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
ข้อ ๗  คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงาน  

สารบรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 
ข้อ ๘  ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอำนาจตีความ

และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทำ
คำอธิบายกับให้มีหน้าที่ดำเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคำอธิบายตาม
วรรคหนึ่งปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนา
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
   

 
ข้อ ๙๖  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 
๓ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๕ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๖ ข้อ ๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๓ 
 

๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

ส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
๑๐.๒ หนังสือภายใน 
๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
   

 
ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่  
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 

๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที ่

๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
และเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 



๔ 
 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ 
มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย 

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑๑.๙ คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น 
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน

ที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อ  
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔ สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคล
อ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของ
ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อ  
ที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

 
ส่วนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 
   

 
ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ

ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ และให้จัดทำตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท ์(ถ้ามี) 

๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 



๕ 
 

๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่ 

๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย  
ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

๑๒.๗ ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขียน

โดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได ้
 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 
   

 
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒ การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบทีไ่ม่เก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้

หนังสือประทับตรา 
 
ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๓  

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน

ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 



๖ 
 

๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง 
และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 

๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช
ทีอ่อกหนังสือ 

๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน  
ที่ออกหนังสือ 

๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โดยให้ลงตำบลที่อยู่ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
ส่วนที่ ๔ 

หนังสือสั่งการ 
   

 
ข้อ ๑๕  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย

กำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
ข้อ ๑๖  คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย

กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๖.๑ คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจน

สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ 
๑๖.๗ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 
ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย

อำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ  
และให้จัดทำตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 



๗ 
 

๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ
ที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลำดับ 

๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ 

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคบัตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใด
ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๗.๙ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัย

อำนาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้ น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลำดับ 

๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ

และอ้างถึงกฎหมายทีใ่ห้อำนาจออกข้อบังคบั 
๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ  

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เม่ือใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใด
ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๘.๙ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 



๘ 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

   
 

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

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

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๒๐.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
 
ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจ  

ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทำตามแบบท่ี ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 

ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลทีต้่องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ ์
๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกแถลงการณ์ 
 
ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

ให้จัดทำตามแบบท่ี ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกั น  

ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 



๙ 
 

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

ที่ออกข่าว 
 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

   
 

ข้อ ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือ 
ที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  
มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 
ข้อ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล  

นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทำตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนั งสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมี 
คำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล ตำแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้ง  
แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่ อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๔.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญ

ที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ 
ใต้ลายมือชื่อด้วย 

 



๑๐ 
 

ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๒๕.๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตำแหน่งใด 

๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาทีเ่ลิกประชุม 
๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
ข้อ  ๒๖  บันทึ ก  คือ  ข้อความซึ่ งผู้ ใต้บั งคับบัญ ชาเสนอต่อผู้ บั งคับบัญ ชา  

หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่า
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้ 
มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑ ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระสำคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ 

ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
๒๖.๓ ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อ

เช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น 

ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน
การลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว๗ 

 
 

๗ ข้อ ๒๖ วรรคสาม เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๑๑ 
 

ข้อ ๒๗๘  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้
ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
เช่น บริการคลาวด ์(cloud computing)๙ 

 
ส่วนที่ ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 
   

 
ข้อ ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการ

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์  

ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่กำหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ 
ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน สำหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ 
และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน 
แล้วลงวัน เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ 
ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่กำหนด 

 
ข้อ ๒๙๑๐  การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก 

เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
หรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดที่ไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได ้

 
๘ ข้อ ๒๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๙ ข้อ ๒๗ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๑๐ ข้อ ๒๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 



๑๒ 
 

ในกรณีที ่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู ้ส่งตรวจสอบ 
ผลการส่งทุกครั้ง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  
ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้วส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง 
ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยัน
ตามไปทันที สำหรับกรณีท่ีข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน 

การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว 

 
ข้อ ๒๙/๑๑๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง  

บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี
ที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอก
รายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือจัดทำโดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers 
หรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได้  ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  
ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก 

 
ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ  

และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้ พิมพ์  

และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
หนังสือที่จัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ที่ส่งนั้นเป็นการเก็บสำเนาไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บ 
เป็นเอกสารอีก๑๒ 

 
ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกีย่วขอ้งควรได้รับทราบด้วย

โดยปกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา 
สำเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการ 

พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้น 

 
๑๑ ข้อ ๒๙/๑ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 
๑๒ ข้อ ๓๐ วรรคสาม เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ 



๑๓ 
 
ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของ
หนังสือ๑๓ 

 
ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน 

ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่ งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ 
เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคล 
ในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดทำสำเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน  
หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 
ข้อ ๓๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ

หนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนงัสือท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 
สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

   
 

ข้อ ๓๕๑๔  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้ าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถงึเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 

 

 
๑๓ ข้อ ๓๑ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ

ที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๔ ข้อ ๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๑๔ 
 

ข้อ ๓๖  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 

 
ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของ

หนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรบัตามเลขทีร่ับในทะเบียน 
๓๗.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี

ที่ไม่มีตำแหน่ง 
๓๘.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๓๘.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๓๘.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับ
การรับหนังสือให้ลงชื่อหรือตำแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่ง
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้ 
เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การดำเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเทา่ใด วัน เดือน ปีใด 

 
ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก

หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 



๑๕ 
 

 
ส่วนที่ ๒ 

การส่งหนังสือ 
   

 
ข้อ ๔๑๑๕  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

ในส่วนนี้ 
การส่งหนั งสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลั บมาก ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  
เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ 

 
ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย 

ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 
ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ  

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๓.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่ อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๔๓.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 

 

 
๑๕ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๑๖ 
 

ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย
ของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว  
เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 
ข้อ ๔๕  การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ 
สำหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ 
ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย 
 
ข้อ ๔๖  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการ 

ที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกำหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  

ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึก
ติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ 

 
ข้อ ๔๗  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่ งรับเข้ามา 

ใหล้งทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 
ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๔๘.๒ จาก ให้ลงตำแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
๔๘.๓ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
๔๘.๖ วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
๔๙.๒ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๙.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๔๙.๕ เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 



๑๗ 
 

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

   
 

ข้อ ๕๐  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว 
ส่วนราชการจะกำหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้ ให้มีการสำรวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้ 
มีการติดตามเรื่องด้วยในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับ
และหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

 
ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๕๑.๑ เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
๕๑.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
๕๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
๕๑.๕ รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ ใด  

เรื่องอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใด 

เมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

   
 

ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
ข้อ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน

ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 
ข้อ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
๕๔.๑ จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสำเนาคู่ฉบบัสำหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



๑๘ 
 

๕๔.๑.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้

ตลอดไป ให้ลงคำว่า ห้ามทำลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ กำหนด 

 
ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
๕๕.๑ ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ

แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคำว่า ห้ามทำลาย  

ด้วยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า เก็บถึง พ.ศ. .... 

ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่  ๒๐ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๕.๒.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่นำหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗ กำหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กำหนดในตรากำหนด

เก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๕๖  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้วแต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ 
เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของ 
ส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

 



๑๙ 
 

ข้อ ๕๗๑๖  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒ หนังสือที่ เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บ 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สำนัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก
ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความ
จำเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  
เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว 
เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจำเป็นต้องใช้ประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ข้อ ๕๘๑๗  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่

ได้จัดทำขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้จัดทำ
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 
 

๑๖ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๗ ข้อ ๕๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒๐ 
 

ข้อ ๕๙๑๘  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ใหล้งสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้มอบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้รับมอบ 
๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจำปี ให้ลงตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๒.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
๑๘ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒๑ 
 

 
ข้อ ๖๐  หนังสือที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือ 

ที่มีความสำคัญ และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๐.๑ จัดทำบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสำเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทำ

บัญชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๐.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้ฝาก 
๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้รับฝาก 
๖๐.๒ ส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้  

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 

ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือ

ของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทำได้โดยจัดทำหลักฐาน
ต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงกำหนดการทำลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดำเนินการตามข้อ ๖๖ 
 
ข้อ ๖๑  การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพ 

ใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหา
สำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิ ก็ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 



๒๒ 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

   
 

ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 
๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ใน

บัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตาม  
ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๖๓.๑ รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ตำแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๓ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อกำกับพร้อมด้วยตำแหน่ง

ในบรรทัดถัดไป 
๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๕ กำหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 
 
ข้อ ๖๔  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

ให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๖๕  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก

หนังสือ  ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ก่อน 

 
ส่วนที่ ๓ 

การทำลาย 
   

 
ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ



๒๓ 
 
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสำเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทำ
บัญชี 

๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๖.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า๑๙ 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุ มเลือก
กรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 
ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควร

จะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตาม
ข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ 
โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทำลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
๑๙ ข้อ ๖๗ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๒๔ 
 

๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 

 
ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว  

ใหพิ้จารณาสั่งการดังนี้ 
๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง

เวลาการทำลายงวดต่อไป 
๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนั งสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่ งบัญชีหนั งสือขอทำลาย 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้น 
ได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 
ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทำลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทำลายทราบดังนี้ 
๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้  

ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง
ให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  
และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น 
ๆ ทำการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการ
นั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได ้

 
หมวด ๔ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
   

 
ข้อ ๗๑  ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด 

คือ 
๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑ ๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 



๒๕ 
 

ข้อ ๗๒  ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูป
วงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตาม  
ข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้น
ด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

 
ข้อ ๗๓  ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบ

กำหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคำว่า เก็บถึง พ.ศ. .... หรือคำว่า ห้ามทำลาย ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 

 
ข้อ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 
๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก ๖๐ กรัมต่อ

ตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 
๗๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก ๘๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 
ข้อ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑  

ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๒๘ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕  

พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี ๒๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ให้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด

ธรรมดาและขยายข้าง 
๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นต้องใช้ซองสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ 

อาจใช้ซองพิเศษสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 



๒๖ 
 

ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ
ตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตร 
มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 
ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน 

โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๓ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน 

โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๔ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สำหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับ 

การส่งหนังสือ โดยให้ผู้นำส่งถือกำกับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
๘๑.๑ สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสำหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕  

พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๑๖ ท้ายระเบียบ 
๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใช้สำหรับกำกับไปกับหนังสือที่นำส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้ว

รับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกำกับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือ

นั้น ๆ ได้มีการดำเนินการตามลำดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลำดับกัน  
เป็นชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  
มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๑๘ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี ๑๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๒๐ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุ

ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือ 

ที่มีอายุครบ ๒๕ ปี ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๒๒ ท้ายระเบียบ 

 



๒๗ 
 

ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนำฝากไว้
กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๓ 
ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้สำหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี ๒๔ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทำลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกำหนดเวลา

การเก็บ มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๒๕ ท้ายระเบียบ 
 

หมวด ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์๒๐ 

   
 

ข้อ ๘๙/๑๒๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงาน
ในสังกัดที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพื่ อประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตาม
วรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให้หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่ง
และวรรคสองในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การ
มหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือ 
ที่ส่งมายังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย 

เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมที่อยู่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตามวรรคสามด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๖  ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึง
การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗  

 
๒๐ หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๘๙/๑ ถึงข้อ ๘๙/๕ เพิ่มโดยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
๒๑ ข้อ ๘๙/๑ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๘ 
 

 
ข้อ ๘๙/๒๒๒  ให้นำความในข้อ ๓๕ ข้อ ๓๖ ข้อ ๓๘ ข้อ ๓๙ ข้อ ๔๐ ข้อ ๔๑  

ข้อ ๔๒ ข้อ ๔๓ ข้อ ๔๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 
ในกรณีที ่หน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจำเป็นต้องพิมพ์

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสารเพ่ือดำเนินการ ให้นำความในข้อ ๓๗ มาใช้บังคับด้วย  
 
ข้อ ๘๙/๓๒๓  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียน
หนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง แล้วแต่กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่  
ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ ๘๙/๑ แล้ว 
แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

 
ข้อ ๘๙/๔๒๔  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล (backup) 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้า
ส่วนราชการกำหนด 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF 
ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๑๕๐ dpi และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 
มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 
ข้อ ๘๙/๕๒๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้

ตลอดไป เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลา
เกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 

ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรอง
ข้อมูลของส่วนราชการตามข้อ ๘๙/๔ ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้
เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ แล้ว 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือ
วรรคสองแล้ว ให้นำความในส่วนที่ ๓ การทำลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 
๒๒ ข้อ ๘๙/๒ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๓ ข้อ ๘๙/๓ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๔ ข้อ ๘๙/๔ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๕ ข้อ ๘๙/๕ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๙ 
 

 
บทเฉพาะกาล 

   
 

ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไป
จนกว่าจะหมด 

 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม  ติณสูลานนท์ 

นายกรัฐมนตรี 



๓๐ 
 

[เอกสารแนบท้าย] 
 
๑. แบบหนังสือภายนอก (ตามระเบียบข้อ ๑๑) (แบบที่ ๑) 
๒. แบบหนังสือภายใน (ตามระเบียบข้อ ๑๒) (แบบที่ ๒) 
๓. แบบหนังสือประทับตรา (ตามระเบียบข้อ ๑๔) (แบบที่ ๓) 
๔. แบบคำสั่ง (ตามระเบียบข้อ ๑๖) (แบบที่ ๔) 
๕. แบบระเบียบ (ตามระเบียบขอ้ ๑๗) (แบบที่ ๕) 
๖. แบบข้อบังคับ (ตามระเบียบข้อ ๑๘) (แบบที่ ๖) 
๗. แบบประกาศ (ตามระเบียบข้อ ๒๐) (แบบที่ ๗) 
๘. แบบแถลงการณ์ (ตามระเบียบข้อ ๒๑) (แบบที่ ๘) 
๙. แบบข่าว (ตามระเบียบข้อ ๒๒) (แบบที่ ๙) 
๑๐. แบบหนังสือรับรอง (ตามระเบียบข้อ ๒๔) (แบบที่ ๑๐) 
๑๑. แบบรายงานการประชุม (ตามระเบียบข้อ ๒๕) (แบบที่ ๑๑) 
๑๒. แบบตรารับหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๓๗) (แบบที่ ๑๒) 
๑๓. แบบทะเบียนหนังสือรับ (ตามระเบียบข้อ ๓๘) (แบบที่ ๑๓) 
๑๔. แบบทะเบียนหนังสือส่ง (ตามระเบียบข้อ ๔๓) (แบบที่ ๑๔) 
๑๕. แบบการจ่าหน้าซอง (ตามระเบียบข้อ ๔๕) (แบบที่ ๑๕) 
๑๖. แบบสมุดส่งหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๔๘) (แบบที่ ๑๖) 
๑๗. แบบใบรับหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๔๙) (แบบที่ ๑๗) 
๑๘. แบบบัตรตรวจค้น (ตามระเบียบข้อ ๕๑) (แบบที่ ๑๘) 
๑๙. แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ (ตามระเบียบข้อ ๕๔) (แบบที่ ๑๙) 
๒๐. แบบทะเบียนหนังสือเก็บ (ตามระเบียบข้อ ๕๕) (แบบที่ ๒๐) 
๒๑. แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี (ตามระเบียบข้อ ๕๙.๑) (แบบที่ ๒๑) 
๒๒. แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง (ตามระเบียบข้อ ๕๙.๒) (แบบที่ ๒๒) 
๒๓. แบบบัญชีฝากหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๖๐) (แบบที่ ๒๓) 
๒๔. แบบบัตรยืมหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๖๓) (แบบที่ ๒๔) 
๒๕. แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย (ตามระเบียบข้อ ๖๖) (แบบที่ ๒๕) 
๒๖. ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด (ตามระเบียบข้อ ๗๑) (แบบที่ ๒๖) 
๒๗. ตัวอย่างตราส่วนราชการ (ตามระเบียบข้อ ๗๒) (แบบที่ ๒๗) 
๒๘. กระดาษตราครุฑพิมพ์ด้วยหมึกดำ (ตามระเบียบข้อ ๗๕) (แบบที่ ๒๘) 
๒๙. กระดาษตราครุฑดุน (ตามระเบียบข้อ ๗๕) (แบบที่ ๒๘) 
๓๐. แบบบันทึกข้อความ (ตามระเบียบข้อ ๗๖) (แบบที่ ๒๙) 
๓๑. ภาคผนวก 
 

(ดูข้อมูลจากภาพกฎหมาย) 



๓๑ 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘๒๖ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
โดยที่ เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่  
ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณ 
ให้เป็นการดำเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติ
ราชการ 

 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐๒๗ ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
โดยที่ เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือระบุตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือน 
และพนักงานส่วนท้องถิ่นให้สอดคล้องกับตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่งของข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น รวมทั้งกำหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน 
มีหน้าที่ทำสำเนาหนังสือและรับรองสำเนาหนังสือนั้นได้ด้วย 

 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔๒๘ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม 

 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

เว้นแต่ข้อ ๗ และข้อ ๑๐ ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป และข้อ ๘ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 

 
ข้อ ๑๑  ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีปัญหา

อุปสรรคทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยง
 

๒๖ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๓๒/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒๗ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔/ตอนพิเศษ ๓๒๕ ง/หน้า ๕/๒๙ ธันวาคม ๒๕๖๐ 
๒๘ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๘/ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง/หน้า ๑/๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 



๓๒ 
 
ข้อมูลหรือระบบกับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืน ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือ 
ขอความช่วยเหลือจากสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ได ้

 
ข้อ ๑๒  การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่

ระเบียบนี้ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และสำเนาที่เกี่ยวข้อง ถ้าได้กระทำไปโดยสอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์หรือวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ปฏิบัติต่อไปตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ และภาคผนวกท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ข้อ ๑๓  ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

หมายเหต ุ :- เหต ุผลในการประกาศใช ้ระเบ ียบฉบ ับนี ้ ค ือ  โดยที ่ในป ัจจ ุบ ัน เทคโน โลย ี 
ได ้ม ีความก ้าวหน ้าอย ่างรวดเร ็ว  ร ัฐธรรมน ูญแห ่งราชอาณ าจ ักรไทย  มาตรา ๒๕๘  ข .  
ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน จึงได้บัญญัติให้มีการนำเทคโนโลยีที ่เหมาะสมมาประยุกต์ใช้  
ในการบริหารราชการแผ่นดินและการจัดทำบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการ
แผ่นดิน และเพื ่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ประกอบกับแผนการปฏิรูปประเทศ 
ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับปรับปรุง) ได้กำหนดให้ปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงาน 
และการจัดเก็บข้อมูล เอกสารหลักฐานในการปฏิบัติงานและการบริการของรัฐ รวมถึงหนังสือ
ราชการ ให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล โดยให้มีการปรับปรุงงานสารบรรณของภาครัฐตั้งแต่การจัดทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการ ให้อยู่ในระบบดิจิทัล สมควร
แก้ไขเพิ ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพื่อรองรับ 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มีมาตรฐานที่ชัดเจนและสอดคล้องกับ
เทคโนโลยีที ่เปลี ่ยนแปลงไป เพื่อเพิ ่มประสิทธิภาพ ความรวดเร็ว และความมั่นคงปลอดภัย 
ในการดำเนินงานของภาครัฐ รวมทั้งเพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการติดต่อกับส่วนราชการ  
จึงจำเป็นต้องวางระเบียบนี้ 

 
ชัชสรัญ/ผู้จัดทำ 

๑๐ ตุลาคม ๒๕๔๘ 

ปฐมพร/ปรับปรุง 
๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 

ปริญสินีย์/เพิ่มเติม 
๓๑ มกราคม ๒๕๖๑ 

 
พิไลภรณ์/เพ่ิมเติม 

๑ มิถุนายน ๒๕๖๔ 
สุภาทิพย์/ตรวจ 

๕ มิถุนายน ๒๕๖๔ 
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ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง   
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด  หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ 
แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์    
หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได้ 

๒. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้ได้ 

 ๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน   
ไปตลอดปีปฏิทิน 

 ๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้  และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได้ 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับ 
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้   ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลา   
ที่หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ  ให้น าวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว้ 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ า  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ 
ก าหนดสิทธิผู้ ใช้   (user)  ในการเปิด  รับ  หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นรายบุคคลได้  และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ า 

๔. การรับ  การส่ง  และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการขั้นต่ า  ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป 
  ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 



- ๒ - 
 

  ๔.๑.๒ ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม  ๔.๑.๑  ตรวจสอบ   
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่    
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

  ๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ   
ที่หน่วยงานได้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด  และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว  โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ   

วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ   (เช่น  การใช้ชื่อผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง  เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสอื 
ไปหน่วยงานผู้รับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ส่วนราชการผู้ส่ง  
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้  และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

  ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต
สามารถอ่านข้อความได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 

  



ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  กลาง   
ของส่วนราชการ  เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  โดยให้ใช้ชื่อ  saraban  ตามด้วย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของส่วนราชการนั้น  หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของ 
ส่วนราชการต้นสังกัด  ตัวอย่างเช่น 

 ราชการบริหารส่วนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารส่วนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   (digital  signature)  เพ่ือใช้รับรอง

หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 
๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 

หลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ 
ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้   ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เช่น  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น  และห้ามมิให้ตอบกลับ  เปิดเอกสาร 
หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อื่นใด  ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า  (inbox)  แล้ว 
ด าเนินการตามข้อ  ๓  ต่อไป 

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย 
ตามข้อ  ๒  ด าเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ   ๓๘   
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา  
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้  ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันท าการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย  ตัวอย่างเช่น 
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  “ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ ส ารองข้อมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้  เช่น  การส่งเข้าอีเมลของ 
ส่วนราชการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ  ๔  มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้น าเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้พิมพ์ออก  (print  out)  
เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับที่สุด  ให้ติดต่อ
ผู้ส่งเพื่อแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  และขอให้ด าเนินการ
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร  เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ   ในระหว่างการด าเนินการ
ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 

 ๓.๗ ในกรณีที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือเจ้าหน้าที่ ได้รับหนังสือราชการถึง 
ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เช่น  ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน   
หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือ 
ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ  (forward)  ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่ 
ก าหนดในข้อนี้  และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  ๒  ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง 
ส าหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 

 ๓.๘ การด าเนินการตามข้อ  ๓  อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดก็ได้ 
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๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว  ให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย  และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ   ๔๓  แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แล้วน าเลขดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่ 
จะส่งไปภายนอก 

  ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้แสดง
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม  ๔.๒  แล้ว 

 ๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF   
เป็นไฟล์เดียว  ความละเอียดไม่น้อยกว่า  ๓๐๐  dpi  เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก   
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้  และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ  ดังต่อไปนี้  ทั้งนี้  ชื่อไฟล์ให้ 
ใช้เลขอารบิก  และใช้เครื่องหมายขีดล่าง  (_)  แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ 
ที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์  (reserved  characters)  เช่น  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล์  ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ   

แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข  1  เป็นต้นไปตามล าดับ  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 

   ตัวอย่างเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ

เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม  ๔.๓  รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ  

และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพื่อด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 
 ๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง   

โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)  เพื่อรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
  ๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล  โดยในการส่งหนังสือราชการ  ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ 

ส่วนราชการตามข้อ  ๑  เท่านั้น 
  ๕.๓.๔ ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามที่ระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามด้วย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอย่างเช่น  ด่วนที่สุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

  ๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล  ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น  HTML  โดยให้ใช้การเข้ารหัส
ข้อความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใช้ตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
   ๕.๓.๖.๑ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ข้อความ  ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเขา้ใจงา่ย  
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงชื่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท์  ทั้งนี้  ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลข 
โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 

   ๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ  เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ 
ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ  (reply)  ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว  ตัวอย่างเช่น 

    “หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่  
อีเมลนี้ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง” 
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   ๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ  โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ   

ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ  เพื่อแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน   ให้ พิมพ์ข้อความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังต่อไปนี้ 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ  

และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด
ล่วงรู้  เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต  หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมล
ผิดพลาดด้วย 

    This  e-mail  (and/or  attachments)   is  confidential  
and  may  be  privileged.  Use  or  disclosure  of  it  by  anyone  other  than  a  designated  
addressee  is  unauthorized.  If  you  are  not  an  intended  recipient,  please  delete  
this  e-mail  from  the  computer  on  which  you  received  it.  We  thank  you  for  
notifying  us  immediately.” 

  ๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน   
ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน  แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคล 
อื่นใดด้วยแล้ว  ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง  “ส าเนาถึง”  (CC)  โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่ 
อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย  (ถ้ามี)  และให้ใช้ช่อง  “ส าเนาลับถึง”  (BCC)  ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

   ๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ

เห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย 
  ๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสง่ไปดว้ย 

ที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF  และไฟล์อื่นใด  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)   
เพ่ือรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น  พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ 
สามารถแนบไปได้แล้ว  ให้น าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ 
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด  และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ 
ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว  หากได้รับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
ว่าได้รับอีเมลแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งต่อ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง
ทราบด้วย 



- ๖ - 
 
  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง  หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขที่อยู่อีเมลได้   ให้แจ้ง 
เจ้าของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งวา่ไมส่ามารถส่งอีเมลไปยังทีอ่ยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล
ผู้รับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้   และแจ้งเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือด าเนินการส่ง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยัง 
ไม่สามารถส่งได้ส าเร็จ  ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย 
วิธีการอื่นต่อไป  เพ่ือให้ส่งหนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ 
เป็นหน่วยงานของรัฐ  ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด  หรือมีผลให้ผู้รับต้อง 
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในก าหนดเวลาแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ   
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม   ๕.๑   
ได้จัดส่งอีเมล  และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไว้ในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว  พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย   
ทั้งนี้  เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว  จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  ส าหรับหน่วยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  หรือหน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก
จากส่วนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด  ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว  และให้น าความใน
ข้อ  ๒  ข้อ  ๓  ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 

 
 
 

  



รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ากระทรวง  ทบวง  และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 

 ส านักนายกรัฐมนตรี OPM 
 กระทรวงกลาโหม MOD 
 กระทรวงการคลัง MOF 
 กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
 กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม HESI 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
 กระทรวงคมนาคม MOT 
 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
 กระทรวงพลังงาน MENE 
 กระทรวงพาณิชย์ MOC 
 กระทรวงมหาดไทย MOI 
 กระทรวงยุติธรรม MOJ 
 กระทรวงแรงงาน MOL 
 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
 ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ   ONAB 
 ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 
  อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 ส านักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 
 ส านักงานต ารวจแห่งชาติ   RTP 
 ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ าจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธุ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
ก าแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร์ SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ ์ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร่ PRE หนองบัวล าภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อ านาจเจริญ ACR 
เชียงใหม่ CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แม่ฮ่องสอน MSN อุตรดิตถ์ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK ร้อยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR  
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค์ NSN ล าปาง LPG 
นนทบุรี NBI ล าพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK 
 

 

 

















































ประวัติผู้เขียน 
 

๑. ชื่อ - นามสกุล   

         -   นางธารทิพย์  แสงมาศ 

     ๒. ประวัติการศึกษา   

         -   สาขาคหกรรม ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง วิทยาลัยอาชีวศึกษาฉะเชิงเทรา 

     ๓. ตำแหน่งปัจจุบัน 

-   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

     ๔. สถานที่ทำงานปัจจุบัน   

         -   งานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์   

     ๕. ประสบการณ์การทำงาน    

-   งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์ ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ตั้งแต่ ปี พ.ศ. ๒๕๓๗ – ๒๕๖๔ 

-   งานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์ ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ - ปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 



 


