
POLICY  AND  PLANNING  DIVISION

-eDocument
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร

Rajabhat Rajanagarindra

University

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

นางธนภรณ์ รอดรัตนา
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี

คู่มือ
ปฏิบัติงานหลัก

การรับส่งหนังสือราชการภายใน

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

และจัดเก็บเอกสาร (eDocument)



 
 

 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 
 

                                               เรื่อง  
การรับส่งหนังสือราชการภายใน 

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  
(eDocument) 

 
 
 

จัดทำโดย 
นางธนภรณ์  รอดรัตนา 

 
 
 
 

  กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้น  เพ่ือเป็นคู่มือแสดงขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ  ซึ่งช่วยให้การปฏิบัติงานของงานธุรการ กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี                
มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือช่วยให้ผู้มาปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานจากคู่มือได้อย่างรวดเร็ว 
และปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง หากมีการเปลี่ยนหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน จะทำให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจ
ขั้นตอนต่างๆ ของการรับส่งหนังสือราชการ ทำให้งานของหน่วยงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
และมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากการศึกษาคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานและ             
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ศึกษาความเข้าใจการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถช่วยลดระยะเวลา
ในการเรียนรู้ และการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 ในการจัดทำคู่มือนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณ รองอธิการบดีบริหาร  ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี  ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน ที่ให้ความรู้ คำแนะนำ ตรวจสอบ แก้ไข และส่งเสริม 
สนับสนุนให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
 
 
 

นางธนภรณ์  รอดรัตนา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

ธันวาคม 2567 
 



ข 
 

สารบญั 
                                                                                                                                 หนา้ 

คำนำ............................................................................................................. ...................................                 ก 
สารบัญ....................................................................................................................... ...................... ข 
สารบัญภาพ................................................................................................................ ..................... ค 

ส่วนที ่1 บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์..............................................................    1 
 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์..……………............................................ 1 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์......................  5 
 สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์............................................ 5 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ พันธกิจ................................................. 6 
 คุณลักษณ์ของบัณฑิตที่พึงประสงค์......................................................................  7 
 ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์.........................................................................               7 

ส่วนที่ 2 บริบทของหน่วยงาน…………………………………………………………………………….…… 9 
 ประวัติของสำนักงานอธิการบดี................................................ ............................ 9 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชสำนักงานอธิการบดี................................................... 10 
 ประวัติความเป็นมาของกองนโยบายและแผน..................................................... 11 
 โครงสร้างองค์กรกองนโยบายและแผน................................................................ 11 
 โครงสร้างการบริหารกองนโยบายและแผน.......................................................... 12 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ.............................................................................  13 

ส่วนที่ 3 การรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร (eDocument) ......................................................................................  

14 

 หลักการและเหตุผล.............................................................................................  14 
 วัตถุประสงค์........................................................…………………………………….…… 14 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ...................................................................................  14 
 ขั้นตอนการดำเนินงาน.........................................................................................  15 
 ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน ผ่านระบบสารบรรณ 

               อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ......................... 
17 

 ขั้นตอนที่ 2 การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน (จากผู้บริหาร)ดำเนินการ 
               ตามท่ีผู้บริหารสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ 
               เอกสาร (eDocument).................................................................... 

27 

 ขั้นตอนที่ 3 การส่งคืนเอกสารที่ผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารในระบบสารบรรณ  
               อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument)...........................               

34 

 บรรณานุกรม........................................................................................................  44 
  

 
 

 



ค 
 

 สารบัญภาพ  

ภาพที่  หน้า 
1.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์............................ 5 
2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี........................................................ 10 
2.2 โครงสร้างองค์กร กองนโยบายและแผน................................................................................................ 11 
2.3 โครงสร้างการบริหารงาน กองนโยบายและแผน............................................................. 12 
3.1 ขั ้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ    

จัดเก็บเอกสาร (eDocument).......................................................................................   
15 

3.2 หน้าโปรแกรม Web Browser Google chrome……………………………….……………………………… 17 
3.3 หน้าต่าง RRU eDocument…………………………………………………………………………………. 18 
3.4 หน้าต่างการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument)…… 19 
3.5 หน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 20 
3.6 หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox กล่องเอกสารเข้าของกองนโยบายและแผน............................ 20 
3.7 หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox หนังสือภายใน........................................................................ 21 
3.8 หน้าต่างรับเอกสาร.........................................................................................................  22 
3.9 หน้าต่างยืนยัน................................................................................................. ................ 23 
3.10 หน้าต่าง Inbox การออกเลขหนังสือรับภายในกองนโยบายและแผน............................. 23 
3.11 หน้าต่าง Inbox หน้าเอกสารที่ออกเลขหนังสือรับแล้ว................................................... 24 
3.12 หน้าต่างสมุดรายชื่อของกองนโยบายและแผน................................................................ 25 
3.13 หน้าต่างรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร........................................................... 25 
3.14 หน้าต่างข้อมูลการส่งเอกสารเสร็จสิ้น................................................................. ............ 26 
3.15 หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox กล่องเอกสารเข้าของกองนโยบายและแผน............................ 27 
3.16 หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox กล่องเอกสารเข้าของกองนโยบายและแผน........................... 28 
3.17 หน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน............................................ 28 
3.18 หน้าต่างรับเอกสาร.........................................................................................................  29 
3.19 หน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน............................................ 30 
3.20 หน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน............................................ 31 
3.21 หน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน............................................ 31 
3.22 หน้าต่างสมุดรายชื่อ........................................................................................................  32 
3.23 หน้าต่าง Forward & Reply Document (การส่งต่อหรือตอบกลับเอกสาร)................. 32 
3.24 หน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้น.......................................................................................  33 
3.25 หน้าต่างรายการเอกสารหนังสือภายในกองนโยบายและแผน........................................ 34 
3.26 หน้าต่างรายการเอกสารที่ต้องการค้นหา........................................................................  35 
3.27 หน้าต่างการแนบเอกสารคืนหน่วยงาน...........................................................................  35 

   
   



ง 
 

 สารบัญภาพ (ตอ่)  

ภาพที่  หน้า 
3.28 หน้าต่างแนบเอกสารเพ่ิมเติม..........................................................................................  36 
3.29 หน้าต่างโฟลเดอร์ไฟล์เอกสาร.........................................................................................  37 
3.30 หน้าต่างแนบเอกสารเพ่ิมเติม..........................................................................................  37 
3.31 หน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้) ปีงบประมาณ พ.ศ.2567........... 38 
3.32 หน้าต่างสมุดรายชื่อ........................................................................................................  39 
3.33 หน้าต่างสมุดรายชื่อ........................................................................................................  39 
3.34 หน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้น.......................................................................................  40 
3.35 หน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี(เงินรายได้)ปีงบประมาณ พ.ศ.2567............. 40 
3.36 หน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี(เงินรายได้)ปีงบประมาณ พ.ศ.2567............. 41 
3.37 หน้าต่าง Attachment Properties (คุณสมบัติการแนบไฟล์)....................................... 42 
3.38 หน้าต่าง Attachment Properties (คุณสมบัติการแนบไฟล์)....................................... 42 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 



 
 

หน้า | 1  
 

ส่วนท่ี  1 
บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
ประวัติมหาวิทยาลัย 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอ
เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหาร
ช่างที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื ้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที ่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการ และอาคาร         
ที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน      
การสอนของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  และเป็นบริเวณที ่พักอาศัยของ
ข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110        
มีพื้นที่ประมาณ 500 ไร่  เป็นที่สาธารณประโยชน์  ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที ่ตั้ง     
ของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหั ดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 

พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น  จนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลองปรับปรุง
ส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่ องค์การอาหาร
และเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก 
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(WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศ
เข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์กนอร์เวย์ สวีเดน 
ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี ่ปุ ่น ในการนี ้ทางโรงเรียนฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ  โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับให้
โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุมการสาธิตการสอนโดยผู ้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา        
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี  และให้มีภารกิจอื่น ๆ คือ  
การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2522 จนถึง 
พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.) ในวันเสาร์-
อาทิตย ์

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบัน  
ราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 
ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539  กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์     
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี   
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี ่ยนชื ่อขึ ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงลง                
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พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 115 ตอนที่ 
72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถาบันราชภัฏ              
ราชนครินทร์” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชบรมนาถ
บพิตรพระราชทานพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์
เปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา   
ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY 
ตัวย่อ RRU 
 โดยที ่ร ัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั ้งส ่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 และมาตรา 112  แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ.2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ                     
ราชนครินทร์ ดังนี้ 

 1. สำนักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9. สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากนั้นในปี 2550 ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงานภายใน  3 หน่วยด้วยกัน 
คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 
   1 มาตรา 6 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอำนาจ  
ออกกฎกระทรวง และประกาศเพ ื ่อปฏ ิบ ัต ิตามพระราชบ ัญญัต ิน ี ้  กฎกระทรวงน ั ้น เม ื ่อได ้ประกาศ  
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
  2 มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน 
สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ี ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู   
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 2553 
รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ
มาตรา 43  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบกับ
มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565     
สภามหาว ิทยาล ัยจ ึ งออกประกาศการจ ัดต ั ้ งคณะพยาบาลศาสตร ์  เป ็นส ่ วนงานภายใน  
ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกทั้งให้มีการบริหาร
ส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา 54  โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย
ซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง การยุบเลิกบัณฑิต
วิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน 2565  ดังนั้น โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  3 มาตรา 4 นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื ่อมี  
ความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมี
มติให้จัดตั ้งส่วนงานภายใน ที ่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื ่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั ้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการ  
อุดมศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื่อนไขให้
สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
  4 มาตรา 5 การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา 4 ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 จากภาพที่ 1.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
โดยแบ่งออกเป็น 13 หน่วยงาน ซึ่งรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ด ้วย จากส่วนราชการทั ้งหมดมีหน่วยงานที ่ทำหน้าที่ ในการจัดการศึกษาจำนวน                 
6 หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา จำนวน 7 หน่วยงาน ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา 7 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ
พระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักร
มีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักร   
เป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั ้นตั ้งอยู ่บนพระที่นั ่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบน                  
มีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่าง                  
มีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

หน่วยงานการจัดการศึกษา 
 

❖ คณะครุศาสตร ์
❖ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
❖ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
❖ คณะวิทยาการจัดการ 
❖ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
❖ คณะพยาบาลศาสตร ์
 

หน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

❖ สำนักงานอธิการบด ี
❖ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
❖ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
❖ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
❖ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
❖ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
❖ สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
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สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 
 

สีน้ำเงนิ แทนค่า  สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว  แทนค่า   แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง  แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม  แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว  แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์ 
                               แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย : ดอกสารภี 
 

สีประจำมหาวิทยาลัย  : เขียว -  เหลือง 
 
 

ปรัชญา 
          จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

 

วิสัยทัศน์  
มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation for sustainable development. 
  

เอกลักษณ์ 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื ่อการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่น”   

 

อัตลักษณ์ 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  

 
 

พันธกิจ 
เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ                   
ฉบับสิบสามมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 
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1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 1.0 รวมทั้ง
เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น 

ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน

และต่างประเทศเพื ่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 

 

ยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ  

 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ ์
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 

เป้าประสงค์  
1. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง และ

ยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิต รวมทั้งพัฒนาหรือสร้างผู้ประกอบการในพ้ืนที่        
2. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย

และท้องถิ่น 
3. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงานที่โดดเด่น

เป็นที่ยอมรับของสังคม 
 กลยุทธ์   
 1. การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น และกำลังคนเพ่ือรองรับการพัฒนาพ้ืนที่ 
            2. พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนที่เป็นอัตลักษณ์ท้องถิ่นตามความต้องการของตลาด  
 3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่าของชุมชน 
สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และทันสมัย  
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ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
เป้าประสงค์  
1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต และ 

ครูประจำการที่เป็นศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยราชภัฏมีศักยภาพและความก้าวหน้าทางวิชาชีพ    
กลยุทธ์   
1. การพัฒนาหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะตามเกณฑ์ 

มาตรฐาน และสมรรถนะที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ  
  

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
                   เป้าประสงค์  

        1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต
ด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะที่จำเป็น   
ในศตวรรษท่ี 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
         กลยุทธ์   
  1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน/
ท้องถิ่น  
 2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะ ตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
 3. การพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft  skill) เพ่ือให้เหมาะสมกับการอยู่ใน
ศตวรรษท่ี 21  

 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

เป้าประสงค์   
1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลง 
2. บุคลากรมีสมรรถนะท่ีสอดคล้องตามสาขางานและทักษะรองรับการเปลี่ยนแปลง 

 กลยุทธ์   
 1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรองรับ
การเปลี่ยนแปลง  

2. การพัฒนากลยุทธ์เพื่อสร้างความมั่นคงทางเงิน  
3. ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้มีสมรรถนะพร้อมรับความเปลี่ยนแปลง 

และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ    
4. การสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ

ประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม   
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ส่วนที่  2 
บริบทของหน่วยงาน 

 
ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 
 สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ                
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน                
ราชภัฏ พ.ศ.2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน  ฝ่ายพัสดุ    
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ  ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 มาตรา 10 มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดีเป็น 3 กอง ได้แก่ (1) กองกลาง       
(2) กองนโยบายและแผน (3) กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามภารกิจหลัก  
ของมหาวิทยาลัย  
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ยังมีพ้ืนที่ที่ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา จำนวน 500 ไร่ ทำให้สำนักงานอธิการบดี  มีการแบ่งส่วนงานเพ่ิมอีกส่วนงานหนึ่ง ซึ่งอยู่
ในสายการบังคับบัญชาของสำนักงานอธิการบดี 
  สถานที่ตั้ง 
  1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 1 มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
  2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น 1 ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 
121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะเป็น
มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏราชนคร ินทร ์  ต ั ้ งแต ่ว ันท ี ่  15 ม ิถ ุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549    
ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น 3 กอง ได้แก่ 
   1. กองกลาง  
   2. กองนโยบายและแผน 
   3. กองพัฒนานักศึกษา 
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ต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561 มีมติให้
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของสำนักงานอธิการบดี จึงเป็นไปตามภาพท่ี 2.1 

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 
 
 จากภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี ซึ่งมีส่วนราชการ
ในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจ    
ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 11/2561 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2561 
 

 
 
 

 หน่วยงานอำนวยการ 
    - งานธุรการ 
    - งานประชุมและพิธีการ 
    - งานเลขานุการผู้บริหาร 
    - งานประชาสมัพันธ์ 
    - งานยานพาหนะ 
    - งานหารายได ้
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
 

สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 หน่วยงานวิเคราะห ์
    นโยบายและแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห ์
   งบประมาณ 
 หน่วยงานประกัน 
   คุณภาพการศึกษา 
 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 หน่วยงานบริการและ 
    สวัสดิการนักศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
    การศึกษาและอาชีพ 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
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ประวัติกองนโยบายและแผน  
 

 กองนโยบายและแผน เดิมมีฐานะเป็นแผนกแผนงานและประเมินผล ว ิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญตัิ
วิทยาลัยครู พ.ศ.2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้สามารถผลิต
ครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และได้มีการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูใหม่ แผนกแผนงานและ
ประเมินผลได้รับการยกฐานะขึ้นเป็นสำนักวางแผนและพัฒนา มีฐานะเทียบเท่าคณะวิชา ในปี พ.ศ.
2547 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  โดยมี
ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ จำนวน 10 หน่วยงาน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ จึงทำให้
สำนักวางแผนและพัฒนาปรับเปลี่ยนสถานะเป็น กองนโยบายและแผน ซึ่งเป็นส่วนราชการภายใน           
ของสำนักงานอธิการบดีตามประกาศการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการมาจนถึงปัจจุบัน  
และได้มีการแบ่งส่วนราชการ เป็นดังนี้   
 
 

1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) กองนโยบายและแผน   

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

  

 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) กองนโยบายและแผน 
 
จากภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างองค์กร (Organization chart) กองนโยบายและแผน โดยมี

การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในออกเป็น 4 หน่วยงาน คือ (1) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป   
(2) หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน (3) หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ และ (4) หน่วยงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 
 

สำนักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน 
วิเคราะห์

งบประมาณ 
งบประมาณ 

หน่วยงาน 
วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

หน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป 

หน่วยงาน 
ประกันคุณภาพ

การศึกษา 
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2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) กองนโยบายและแผน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
     

 
 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) กองนโยบายและแผน 
 

จากภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการบริหาร (Administration chart) กองนโยบายและแผน
โดยมีการกำหนดตำแหน่งการบริหารส่วนงานภายในออกเป็น 4 หน่วยงาน คือ (1) หัวหน้าหน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป (2) หัวหน้าหน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน (3) หัวหน้าหน่วยงานวิเคราะห์
งบประมาณ และ (4) หัวหน้าหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
          4) ภาระหน้าที่ของกองนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผนได้มีการแบ่งส่วนราชการในกองออกเป็น 4 หน่วยงาน โดยมี
รายละเอียดเกี่ยวกับงานของแต่ละหน่วยงานที่จะต้องปฏิบัติภายในหน่วยงานมีรายละเอียดดังนี้ 

  (1) หน่วยงานบริหารงานทั ่วไป มีหน้าที ่ด ้านงานสารบรรณ งานการประชุมงาน
งบประมาณ การเงินและพัสดุ และภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   (2) หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่วิเคราะห์ ประสานการจัดทำแผน  
ต่าง ๆ กำหนดเป้าหมาย การรายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประสานการวางแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตร์  ของ
มหาวิทยาลัย ดำเนินการด้านการวิเคราะห์แผนอัตรากำลังและแผนทรัพยากร  ดำเนินการด้านวิจัย
สถาบันเพื ่อเป็นข้อมูลประกอบการวางแผนด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย สนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานอื่นในด้านส่งเสริมและพัฒนาความรู้ด้านการวางแผนและพัฒนานโยบาย จัดทำรายงาน              
ผลการดำเนินงาน (รายงานประจำปี) วิเคราะห์ข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent 
Student) วิจัยจากงานประจำ วิจัยสถาบัน งานพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) การจดคำรับรอง                 
การปฏิบัติราชการ และภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(3) หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ มีหน้าที่วิเคราะห์ ประสานการจัดทำและจัดสรร
งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ รายงานผลการใช้งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ      
เงินรายได้ งบประมาณหน่วยงานในกำกับ พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านงบประมาณ          

ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

หัวหน้า 
หน่วยงาน 
วิเคราะห์

งบประมาณ 
งบประมาณ 

หัวหน้า 
หน่วยงาน 

วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

หัวหน้า 
หน่วยงาน

บริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้า 
หน่วยงาน 

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 
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การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้รายไตรมาสและประจำปี การรายงาน
ระดับความสำเร็จของการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) งานสถิติ ข้อมูล และสารสนเทศ งานติดตาม
และประเมินผลงบประมาณ การเงิน ประสานการออกแบบสิ่งก่อสร้าง และภารกิจอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 (4) หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ดำเนินงานด้านการควบคุมและพัฒนา
คุณภาพ วิเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลสารสนเทศ ประสานงาน รวบรวม และสรุปผลการ
ประเมินคุณภาพตามตัวชี้วัดของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (สมศ.) 
และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) และภารกิจอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 
 ในภาระงานที ่ได้ร ับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั ้น ผู้ปฏิบัติงานได้นำภาระงานด้าน        
งานสารบรรณ “คู่มือ การรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร (eDocument)   
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 ส่วนที่ 3 
การรับส่งหนังสือราชการภายใน                                                                                         

ผ่านระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument)  

1. หลักการและเหตุผล 

       งานบริหารงานทั่วไปเป็นหน่วยงานหนึ่งในกองนโยบายและแผน มีภาระงานด้านการปฏิบัติ 
การงานสารบรรณ งานการประชุม งานงบประมาณ การเงินและพัสดุ และภารกิจอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง             
ซึ่ งงานสารบรรณ เป็นงานที่ ให้บริการด้านเอกสารหนังสือราชการทั้ งภายในและภายนอก                       
การปฏิบัติงานนั้นต้องยึดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ              
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 และ (ฉบับ 4) พ.ศ.2564 งานสารบรรณ
เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร การลงทะเบียนหนังสือรับและส่งหนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสาร 
การสืบค้น ปัจจุบันมีนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประกอบกับ
การทำงานในปัจจุบันมีปริมาณเอกสารเพ่ิมข้ึนอย่างมาก ทำให้เกิดปัญหาต่อการบริหารงาน เกิดความ
ล่าช้า เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านเอกสารสามารถดำเนินการได้ทั้งในพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่ สามารถ
ดำเนินการผ่านระบบออนไลน์ ค้นหาข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงมีการ
นำโปรแกรมสำเร็จรูป ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) เข้ามา            
ใช้งานเพื่อช่วยให้การบริหารจัดการเอกสารต่างๆได้อย่าง สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

การปฏิบัติงานสารบรรณด้านงานธุรการ รับและส่งหนังสือราชการ จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติ 
งานสารบรรณ เรื่อง การรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(eDocument) และการจัดเก็บเอกสาร  เพ่ือให้การดำเนินงานของงานธุรการเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว ประหยัดเวลา และมีประสิทธิภาพ 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้มีคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบงาน            
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ หรือสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งงาน  

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. มีคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการเกี่ยวกับการรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบงาน              
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ที่แสดงขั้นตอนและรายละเอียด                    
การปฏิบัติงาน 

2. ผู้ปฏิบัติงานธุรการมีการทำงานที่มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
                                          (eDocument) 

 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1  ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร (eDocument)  

เสนอ 
ผู้บริหารสั่งการ  

 

การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายในผ่าน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ 
จัดเก็บเอกสาร (eDocument) 

(ใช้เวลา 10 นาที ) 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

จุดเริ่มต้น 

เสนอผู้บริหาร 
สั่งการ 

การส่งเอกสารที่ผ่านการขออนุมัติจาก
ผู้บริหารแล้วคืนหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

(ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี) 
(ใช้เวลา 10 นาที ) 

 

จุดสิ้นสุด 

การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน 
(จากผู้บริหาร) 

ดำเนินการตามที่ผู้บริหารสั่งการ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  

(eDocument) 
(ใช้เวลา 10 นาที ) 

 

ขั้นตอนที่ 3 

การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายในผ่าน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ 
จัดเก็บเอกสาร (eDocument) 

(ใช้เวลา 10 นาที ) 
 

ขั้นตอนที่ 1 
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       จากภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็ก- 
ทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) มีข้ันตอนการดำเนินงาน 3 ขั้นตอน ประกอบด้วย 
 ขั้นตอนที่ 1  การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายในผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และจัดเก็บเอกสาร (eDocument)    
 ขั้นตอนที่ 2  การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน (จากผู้บริหาร) ดำเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 
 ขั้นตอนที่ 3  การส่งเอกสารที่ผ่านการขออนุมัติจากผู้บริหารแล้วคืนหน่วยงานเจ้าของ
เอกสาร (ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี) 
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           การปฏิบัติงานด้านงานธุรการ เมื่อมีเอกสารส่งมาจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย                        
หน้าที่ของงานธุรการคือดำเนินการลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายในซี่งมีการดำเนินการในระบบ             
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) มีข้ันตอนดังนี ้

1.1 การเข้ าสู่ ระบบสารบรรณ อิ เล็กทรอนิ กส์ และจัด เก็บ เอกสาร  (eDocument)                   
ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเข้าใช้งานโดยการ เปิดโปรแกรม Web Browser Google Chrome                 
ดังภาพที่ 3.2 

 
ภาพที่ 3.2 หน้าโปรแกรม Web Browser Google Chrome 

 จากภาพที่ 3.2 แสดงหน้าโปรแกรม Web Browser Google Chrome เพ่ือดำเนินการเข้า
ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่

เครื่องหมาย 
 
 

สัญลักษณ ์        กูเกิลโครม (Google Chrome) จากหน้าจอคอมพิวเตอร์ เพ่ือเปิดใช้งานอินเทอร์เน็ต
จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.3 

การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  

(eDocument) 
 

ขั้นตอนที่ 1 

โปรแกรม 
กูลเกิลโคลม 

โปรแกรม 
กูลเกิลโคลม 
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                  ภาพที่ 3.3 หน้าต่าง RRU eDocument  

       จากภาพที่ 3.3 แสดงหน้าต่าง RRU eDocument โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ทีส่ามารถใช้งานได้ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
        1. ระบบ Windows Application เป็นการใช้งานภายในมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานโดยใช้
โปรแกรมบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 
       2. ระบบ Web Application เป็นการใช้งานผ่านสัญญาณ Internet โดยใช้งานโปรแกรม
ผ่าน Web Brower ผู้ปฏิบัติงานเลือกช่องทางการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสารผ่านระบบ Windows Application  

เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกช่องทางการเข้าสู่ระบบแล้ว ให้ ไปที่  หมายเลข 3 เมนู  Open 
Windows Application โดยคลิกที่ข้อความ Open Windows Application จะปรากฏหน้าต่าง              
ดังภาพที่ 3.4 

 
 
 

1 2 

3 
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ภาพที่  3 .4 หน้ าต่ างการเข้ าระบบสารบรรณ อิ เล็กทรอนิกส์และจัด เก็บ เอกสาร

(eDocument) 

       จากภาพที่ 3.4 แสดงหน้าต่างการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(eDocument) มีข้ันตอนดังนี้ 

1. พิมพ์ชื่อผู้ใช้งาน “xxxxxxx.xxx”(ชื่อผู้ใช้นี้เป็นชื่อเดียวกันกับที่ เข้าใช้อินเตอร์เน็ตของ
มหาวิทยาลัย) 

2. พิมพ์รหัสผ่าน “000000” (รหัสผ่านเป็นรหัสเดียวกันกับที่ เข้าใช้ อิน เตอร์ เน็ต              
ของมหาวิทยาลัย) 

1 

2 

3 
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3. คลิกปุ่ม ตกลง  เมื่อคลิกท่ีปุ่ม ตกลง แล้วจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.5 หน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 

 
จากภาพที่ 3.5 แสดงหน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

(eDocument) ประกอบด้วย 
1. แถบเมนูการใช้งานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

(eDocument) 
2. โฟลเดอร์ กองนโยบายและแผน 
3. แสดงจำนวนรายการเอกสารเข้าใหม่ ของกองนโยบายและแผน  

 
1.2 การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ

จัดเก็บเอกสาร (eDocument) เมื่อผู้ปฏิบัติงานลงชื่อเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์              
และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.6  

 
  

 จากภาพที่ 3.6 แสดงรายการเอกสารที่ส่งเข้ากองนโยบายและแผนผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร(edocument) ซึ่งประกอบด้วย 

 
 

              

                  
ภาพที่ 3.6 หน้าต่าง โฟลเดอร์ Inbox  กล่องเอกสารเข้าของกองนโยบายและแผน 

6 

1 

2 

3 

1 3 5 2 4 
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       จากภาพที่ 3.6 แสดงหน้าต่าง โฟลเดอร์ Inbox  กล่องเอกสารเข้ากองนโยบายและแผน ที่แสดง
ตารางรายการเอกสารประกอบด้วย 

1.สัญลักษณ์ซองจดหมาย มี 2 แบบ ดังนี้ 
1.1 สัญลักษณ์  ซองจดหมายที่ยังไม่ได้เปิด 
1.2 สัญลักษณ์  ซองจดหมายที่เปิดแล้ว 

2. เลขรับ “เลขทะเบียนรับเอกสาร”      
3. ที่ “อว 0627.02/01/03/1138” 
4. เรื่อง “การเปิดให้บริการของคลังวัสดุ” 

          5. ส่งมาจาก “สำนักงานอธิการบดี” 
ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ คลิกท่ี สัญลักษณ์       ซองจดหมาย เพ่ือให้เอกสารเปิดออก  

ซึ่งจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                      ภาพที่ 3.7 หน้าต่าง Inbox หนังสือภายใน 

          จากภาพที่ 3.7 แสดงหน้าต่างข้อมูลการส่งเอกสาร ข้อมูลเอกสาร การลงทะเบียนรับเอกสาร
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการดังนี้ 

1.ข้อมูลการส่งเอกสาร 
1.1 จาก : สำนักงานอธิการบดี 
1.2 วันที่ส่ง : 10/10/2567 14.31 โดย นางสาว.................................... 
1.3 รูปแบบการส่ง : เวียนออก 
1.4 ระดับความสำคัญการส่ง : Normal 
1.5 ลงนาม/สั่งการ : เพ่ือทราบ 

 
 

1 

2 

3 
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2.ข้อมูลเอกสาร 
2.1 ที่ : ที่ อว 0627.02/01/03/1138  
2.2 ระดับชั้นความลับ : ปกต ิ
2.3 ระดับชั้นความเร็ว : ปกต ิ
2.4 ประเภทเอกสาร : ทั่วไป 
2.5 วันที่เอกสาร : 09/10/2567 
2.6 เรียน : คณบดีทุกคณะ ผู้อำนวยการสถาบัน/ศูนย์/สำนัก ผู้อำนวยการกอง หัวหน้า   

หน่วยงาน หัวหน้างาน  
      2.7 เรื่อง : การเปิดให้บริการของคลังวัสดุ 
 3.  แถบข้อความ             “คลิกที่นี่เพ่ือรับเอกสาร” เมื่อผู้ปฏิบัติงาน”คลิก”                    
จะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 3.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   

 ภาพที่ 3.8 หน้าต่าง รับเอกสาร 

จากภาพที่ 3.8  แสดงหน้าต่าง รับเอกสาร ประกอบด้วย 
   1. รับเอกสาร 
   2. ออกเลขจาก 

2.1 ไม่ออกเลข 
2.2 ใช้หมายเลขเดิม จากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
2.3 หนังสือรับภายนอก 2567 • 00274    
2.4 หนังสือรับภายใน 2567 • 01051  

   3. รับเอกสาร 

1 

2 

3 
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 จากข้อมูลเอกสารทำให้ทราบว่าเอกสารฉบับนี้เป็นเอกสารประเภทหนังสือราชการภายใน
ของมหาวิทยาลัย ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ คลิกเลือกแถบข้อความ                                               
หนังสือรับภายใน 2567.01051 จะปรากฏหน้าต่างยืนยัน ดังภาพที่ 3.9 
 
 
 
 

 

 
 
                                      

  ภาพที่ 3.9 หน้าต่าง ยืนยัน  

 จากภาพที่ 3.9 แสดงหน้าต่างการยืนยันรับเลขหนังสือรับภายใน 2567•01051ให้ปฏิบัติงาน 
คลิก                       เพ่ือยืนยันการรับเลข จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                

ภาพที่ 3.10 หน้าต่าง Inbox การออกเลขหนังสือรับภายในกองนโยบายและแผน 

 

คลิก 
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จากภาพที่  3.10 แสดงหน้าต่าง Inbox การออกเลขหนังสือรับภายในกองนโยบาย            
และแผน  ในกรอบสี่เหลี่ยมด้านขวา ประกอบด้วย 

บรรทัดที่ 1 กองนโยบายและแผน  
บรรทัดที่ 2 หนังสือรับภายใน 2567  
บรรทัดที่ 3 เลขที่รับ 01051  
บรรทัดที่ 4 วันที่ 15/10/2567  
บรรทัดที่ 5 เวลา 15.14  
เมื่อออกเลขรับแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการส่งต่อเอกสารเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารสั่งการ 

ดำเนินการ ดังภาพที่ 3.11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

ภาพที่ 3.11 หน้าต่าง Inbox หน้าเอกสารที่ออกเลขหนังสือรับแล้ว 

จากภาพที่ 3.11 แสดงหน้าต่าง Inbox หน้าเอกสารที่ออกเลขหนังสือรับแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน    
คลิกท่ี สัญลักษณ์ ส่งต่อ จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.12 

 

 

 

 

 

คลิก 
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ภาพที่ 3.12 หน้าต่างสมุดรายชื่อของกองนโยบายและแผน 

จากภาพที่ 3.12 แสดงหน้าต่างสมุดรายชื่อของกองนโยบายและแผน โดยให้ผู้ปฏิบัติงาน 
คลิกท่ี ชื่อ ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน จะปรากฏดังภาพที่ 3.13 

 

 

 

 

 

 

 
           

ภาพที่ 3.13 หน้าต่าง รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร 

    จากภาพที่  3.13 แสดงหน้าต่าง รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร  ส่งไปที่  
ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน ซึ่งเมื่อปรากฏหน้าต่างนี้แล้วให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกที่                 
บันทึกแล้วส่ง จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.14 

 

 

 

 

คลิก 

คลิก 
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     ภาพที่ 3.14 หน้าต่าง ข้อมูลการส่งเอกสารเสร็จสิ้น 

จากภาพที่ 3.14 แสดงหน้าต่าง ข้อมูล การส่งเอกสารเสร็จสิ้น ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกท่ี OK    
เอกสารจะส่งไปยังผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน เพ่ือดำเนินการสั่งการต่อไป 
 

ปัญหาในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา 
การปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ 1 บางครั้งพบว่าเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการลงทะเบียน

ออกเลขรับหนังสือภายในเรียบร้อยแล้ว แต่ไม่ดำเนินการส่งต่อผู้บริหารสั่งการ ส่งผลให้เกิดความล่าช้า
ในการส่งให้ผู้บริหารสั่งการ 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของหนังสือราชการก่อนส่งต่อ

ผู้บริหารสั่งการเพราะบางครั้งมีการจัดส่งเอกสารหลายฉบับพร้อมกัน จึงต้องมีการตรวจสอบอีกครั้ง
ก่อนที่จะไปปฏิบัติงานด้านอื่นๆ 
 
 

 

      

คลิก 
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การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน (จากผู้บริหาร) และดำเนินการตามที่ผู้บริหาร              

สั่งการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ดำเนินการดังนี้ 
2.1 การรับเอกสารหลังจากผู้บริหารสั่งการแล้วส่งกลับมากองนโยบายและแผน ผู้ปฏิบัติงาน

ดำเนินการ ดังภาพที่  3.15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ภาพที่ 3.15 หน้าต่าง Inbox กล่องเอกสารเข้ากองนโยบายและแผน 

จากภาพที่ 3.15 แสดงหน้าต่าง Inbox  กล่องเอกสารเข้ากองนโยบายและแผน ที่แสดง
ตารางรายการเอกสารประกอบด้วย 

1. สัญลักษณ์ซองจดหมายมี 2 แบบ ดังนี้ 

1.1 สัญลักษณ์   ซองจดหมายที่ยังไม่ได้เปิด 
     1.2 สัญลักษณ์  ซองจดหมายที่เปิดแล้ว 
2. เลขรับ “เลขทะเบียนรับเอกสาร”  
3. ที่ “อว 0627.14/221” 
4. เรื่อง “ส่งแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ”  
5. ส่งมาจาก “ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน” 
6. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ คลิกท่ี สัญลักษณ์    ซองจดหมาย เพื่อให้เอกสารเปิดออก 

ซึ่งจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.16 
 

ขั้นตอนที่ 2 

การลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน (จากผู้บริหาร) 
ดำเนินการตามที่ผู้บริหารสัง่การ 

ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์และจดัเก็บเอกสาร  
(eDocument) 

 

5 4 3 2 1 
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          ภาพที่ 3.16 หน้าต่าง Inbox กล่องเอกสารเข้ากองนโยบายและแผน 

จากภาพที่ 3.16 แสดงหน้าต่าง Inbox กล่องเอกสารเข้ากองนโยบายและแผน ซึ่งปรากฏ
รายการเอกสารที่ส่งมาจากผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน และจากหน่วยงานต่างๆ การรับ
เอกสารจากผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ คลิกที่ สัญลักษณ์    ซองจดหมาย เพ่ือให้เอกสารเปิดออก               
ซ่ึงจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.17 หน้าต่าง Inbox – ส่งแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน 

1 

1 
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        จากภาพที่ 3.17 แสดงตัวอย่างหน้าต่าง Inbox – ส่งแบบเสนอโครงการและแผนปฏิบัติงาน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ที่ส่งมาจากผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกท่ี  

คลิกท่ีนี่เพื่อรับเอกสาร จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.18 
                               

 
 
 
 
 
 
                              
                               ภาพที่ 3.18 หน้าต่าง รับเอกสาร                     

จากภาพที่ 3.18 แสดงหน้าต่าง รับเอกสาร ประกอบด้วย 
1. รับเอกสาร 
2. ออกเลขจาก 

2.1 ไม่ออกเลข 
2.2 ใช้หมายเลขเดิม จากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
2.3 หนังสือรับภายนอก 2567•00277 
2.4 หนังสือรับภายใน 2567•01065 

3. รับเอกสาร 
ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกท่ี   เพ่ือลงทะเบียนรับ             

เอกสารเลขเดิมจากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า แล้วคลิกท่ี รับเอกสาร  จะปรากฏ
หน้าต่างดังภาพที่ 3.19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

2 1 

3 
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                  ภาพที่ 3.19 หน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการฯ 

จากภาพที่ 3.19 แสดงหน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการฯ มีข้อมูลการส่งเอกสาร 
ประกอบด้วย 

1. ข้อมูลการส่งเอกสาร 
   จาก : ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 
   วันที่ส่ง : 17/10/2567 16:57 โดย นางสาว……………………………. 
   รูปแบบการส่ง : ส่งออก 
   ระดับความสำคัญการส่ง : Normal 

                   ลงนาม/สั่งการ : เพ่ือทราบ 
               2.  กองนโยบายและแผน  
                   หนังสือรับภายใน 2567 
                   เลขรับ    01057 
                   วันที่       18/10/2567  
                   เวลา      9:10      

เอกสารส่งมาจากผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน ดำเนินการสั่งการแล้วส่งกลับให้งาน
ธุรการกองนโยบายและแผนดำเนินการต่อไป  ดังภาพที่ 3.20 

 
 

 
 

1 
2 
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                ภาพที่ 3.20 หน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการฯ 

จากภาพที่ 3.20 แสดงหน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการฯ ที่ส่งมาจากผู้อำนวยการ           
กองนโยบายและแผน โดยสั่ งการ มอบหมายให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องดำเนินการ ตรวจสอบข้อมูล                       
ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 3.21 

           
 ภาพที่ 3.21 หน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการฯ 

มอบคุณxxxxxx ตรวจสอบข้อมูล 
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จากภาพที่ 3.21 แสดงหน้าต่าง Inbox ส่งแบบเสนอโครงการฯ ให้ผู้ปฏิบัติ คลิกท่ีส่งต่อ  
  จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.22 

 
                         ภาพที่ 3.22 หน้าต่าง สมุดรายชื่อ 

จากภาพที่ 3.22 แสดงหน้าต่าง สมุดรายชื่อบุคลากรของกองนโยบายและแผน ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการ คลิกที่  บุคลากรกองนโยบายและแผน  จะปรากฏรายชื่อ
บุคลากรกองนโยบายและแผน ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกที่  จะปรากฏหน้าต่าง             
ดังภาพที่ 3.23 

 

 

 

 

 

 

 
   
        ภาพที่ 3.23 หน้าต่าง Forward & Reply Document (การส่งต่อหรือตอบกลับเอกสาร) 

คลิก 

คลิก 

คลิก 
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จากภาพที่ 3.23 แสดงหน้าต่าง Forward and Reply Document (การส่งต่อหรือตอบกลับ
เอกสาร) โดยจะปรากฏรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานได้ทำการเลือก               
ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกที่   เพ่ือทำการส่งเอกสารไปยังบุคคลที่เลือก จะปรากฏ
หน้าต่าง ดังภาพที่ 3.24 

 

 

 

 
   
                         ภาพที่ 3.24 หน้าต่าง การส่งเอกสารเสร็จสิ้น 

จากภาพที่ 3.24 แสดงหน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้น โดยระบบจะทำการแจ้งเตือนโดย
ปรากฏหน้าต่างแจ้งข้อมูลการส่งเอกสาร เพ่ือแจ้งให้ทราบว่า “การส่งเอกสารเสร็จสิ้น” ให้คลิก  

 ระบบจะส่งเอกสารไปยังผู้รับเอกสาร  

ปัญหาในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา 
การปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ 2 บางครั้งพบว่าเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการลงทะเบียน

ออกเลขรับหนังสือภายในจากผู้บริหารสั่งการแล้ว แต่ไม่ดำเนินการส่งต่อไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมาย           
จึงส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
ผู้ปฏิบัติงานลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายในจากผู้บริหารสั่งการแล้ว ให้ดำเนินการส่งต่อ

ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ บางครั้งมีการจัดส่งเอกสารหลายฉบับพร้อมกัน จึงต้องมีการ
ตรวจสอบอีกครั้งก่อนที่จะไปปฏิบัติงานด้านอื่นๆ 

 

 

 

 

 

 

คลิก 
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การรับส่งเอกสารของกองนโยบายและแผน มี  2 ช่องทาง รับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) และรับเอกสารต้นฉบับเพ่ือดำเนินการขออนุมัติ
ตามขั้นตอน ซึ่งเมื่อผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว งานธุรการจะดำเนินการส่งคืนเอกสาร
กลับหน่วยงานเจ้าของเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 
ดังภาพที่ 3.25  

 
           ภาพที่ 3.25 หน้าต่างรายการเอกสารหนังสือภายในกองนโยบายและแผน 

จากภาพที่  3.25 แสดงหน้าต่างรายการเอกสารหนังสือภายในกองนโยบายและแผน           
ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการค้นหาเอกสารจาก สัญลักษณ์ค้นหา   โดยพิมพ์ข้อความหรือ

ตัว เลขลงในช่องแล้วคลิกที่   หรือ กด Enter ที่ แป้น พิมพ์ จากนั้ นจะปรากฏหน้าต่ าง                       
ดังภาพที่ 3.26 

 

ขั้นตอนที่ 3 

การส่งเอกสารทีผ่่านการขออนุมัติจากผู้บริหาร 
ผ่านระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  

(eDocument) 
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                 ภาพที่ 3.26 หน้าต่างรายการเอกสารที่ต้องการค้นหา  

 จากภาพที่ 3.26 แสดงหน้าต่างรายการเอกสารที่ต้องการค้นหา ในหน้าต่างนี้จะแสดง
รายการเอกสาร เลขรับที่  อว 0627.03/2253 เรื่อง ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้ ) 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกท่ีรายการเอกสาร จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.27  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ภาพที่ 3.27 หน้าต่างการแนบเอกสารคืนหน่วยงาน 
 
 
 
 

พิมพ์ 2253 แล้วกด enter 

คลิกที่รายการเอกสาร 

2 

1 
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จากภาพที่ 3.27 แสดงหน้าต่างการแนบเอกสารคืนหน่วยงานในหน้านี้แสดงเมนูด้านบน              
ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังนี้ 

1. คลิก “เมนูเพ่ิมเติม” จะปรากฏเมนูย่อย ดังนี้   
1.1 ตีกลับ 
1.2 แนบเอกสารเพ่ิมเติม 
1.3 แนบเอกสารต้นเรื่อง 
1.4 เปิดเอกสาร 

2. คลิก “แนบเอกสารเพ่ิมเติม” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 3.28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   
                               ภาพที่ 3.28 หน้าต่างแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

        จากภาพที่ 3.28 แสดงหน้าต่างแนบเอกสารเพิ่มเติม ในหน้านี้ประกอบด้วย 
1. เลือกเอกสารแนบสู่รายการ 
2. เพ่ิมเอกสารแนบ มีเมนูย่อยดังนี้ 

2.1 นำเข้าจาก ไฟล์ในเครื่อง (File) 
2.2 นำเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) 
2.3 นำเข้าจาก เอกสารเดิม 
2.4 นำเข้าจาก ที่อยู่อินเตอร์เน็ต (URL)  

3. กดปุ่ม “นำเข้า” เพ่ือนำเข้าเอกสารแนบที่เลือกสู่เครื่องแม่ข่าย 
        ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกเลือก “นำเข้าจาก ไฟล์ในเครื่อง (File)” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง                  
ดังภาพที่ 3.29 

2 

1 

3 
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                          ภาพที่ 3.29 หน้าต่างโฟลเดอร์ไฟล์เอกสาร 

จากภาพที่  3.29 แสดงหน้าต่างโฟลเดอร์ไฟล์เอกสาร “ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี67                
(เงินรายได้ - คณะครุศาสตร์)” ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้สแกนเอกสารไว้ก่อนหน้าแล้วให้ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการ“คลิก Open”เพ่ือนำเข้าระบบ จากนั้นจะปรากฏ ดังภาพที ่3.30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      
 

ภาพที่ 3.30 หน้าต่างแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี67(เงินรายได้ - คณะครุศาสตร์) 

คลิก Open 

คลิก  
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        จากภาพที่ 3.30 แสดงหน้าต่างแนบเอกสารเพ่ิมเติมข้ึนมาอีกครั้ง หลังจากผู้ปฏิบัติงาน คลิก 
“นำเข้า” จากนั้น จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
    
      ภาพที่ 3.31 หน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้) ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

จากภาพที่ 3.31แสดงหน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้) ปีงบประมาณ 

พ.ศ.2567 จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกส่งต่อ  จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.32 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก 
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คลิก 

คลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 
                           ภาพที่ 3.32 หน้าต่างสมุดรายชื่อ 

จากภาพที่ 3.32 แสดงหน้าต่างสมุดรายชื่อ ให้ผู้ปฏิบัติ คลิกที่โฟลเดอร์ คณะ ศูนย์ สถาบัน 
สำนัก  จะปรากฏกลุ่ม คณะ ศูนย์  สถาบัน สำนัก ด้านขวามือของภาพ                    
ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกท่ี โฟลเดอร์ คณะครุศาสตร์  จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            
                           ภาพที่ 3.33 หน้าต่างสมุดรายชื่อ 

จากภาพที่ 3.33 แสดงหน้าต่าง Forward and Reply Document (การส่งต่อหรือตอบกลับ
เอกสาร) โดยจะปรากฏรายชื่อกลุ่ม คณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก หน่วยงานผู้รับเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ได้ทำการเลือก ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกที่   เพ่ือทำการส่งเอกสารไปยังบุคคลที่เลือก              
จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.34 



   หนา้ | 40  
 

 

 

 

 
  
                ภาพที่ 3.34 หน้าต่าง การส่งเอกสารเสร็จสิ้น 
 

จากภาพที่ 3.34 แสดงการส่งเอกสารเสร็จสิ้น โดยระบบจะทำการแจ้งเตือนโดยปรากฏ
หน้าต่างแจ้งข้อมูลการส่งเอกสาร เพ่ือแจ้งให้ทราบว่า “การส่งเอกสารเสร็จสิ้น” ให้คลิก    
หลังจากคลิก OK แล้วจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.35 

      
     ภาพที่ 3.35 หน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
  
       จากภาพที่ 3.35 แสดงหน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้) ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการคลิกที่ เครื่องหมายกากบาท “X Close” มุมบนขวามือเพ่ือปิด
หน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เป็นการเสร็จสิ้นการ
ดำเนินการส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

คลิก 

คลิก 
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        จากการปฏิบัติงานบางครั้งอาจเกิดปัญหาผู้ปฏิบัติงานแนบเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเอกสาร
ไม่ตรงกับเอกสารที่แนบเนื่องจากชื่อไฟล์เอกสารคล้ายกันหรืออยู่ในโฟลเดอร์จึงทำให้ผู้ปฏิบัติงานคลิก
ผิดได้เมื่อหน่วยงานปลายทางเปิดรับแล้วพบว่าไม่ใช่เอกสารของหน่วยงานตนเองจึงโทรแจ้งให้แนบ
เอกสารใหม่ ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ดังภาพที่ 3.36 
     

    
     ภาพที่ 3.36 หน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้) ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

       จากภาพที่ 3.36 แสดงหน้าต่าง Inbox ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เงินรายได้) ปีงบประมาณ         
พ.ศ.2567 จะปรากฏรายการเอกสารแนบเพิ่มเติม ซ่ึงจะปรากฏข้อมูลเอกสารแนบ ดังนี้ 

1. เอกสารแนบ ชื่อไฟล์เอกสาร 
2. วันที่เข้า 23/09/2567 9:12 
3. ส่งไปที ่กองนโยบายและแผน 
4. เจ้าของ กองนโยบายและแผน 
5. แนบโดย นาง.................................. 
6. วันที่แนบ 9/10/2567 13:18 

        ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ คลิกท่ี ช่องคุณสมบัติ   จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.37 
 
 
 

คลิก 
1 2 3 4 6 5 
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              ภาพที่ 3.37 หน้าต่าง Attachment Properties (คุณสมบัติการแนบไฟล์) 

        จากภาพที่  3 .37 แสดงหน้ าต่ าง Attachment Properties (คุณสมบัติการแนบไฟล์ )                     
ให้ผู้ปฏิบัติ  คลิกที่  ใช้งาน   จะปรากฏ กล่องข้อความทับซ้อนขึ้นมา ให้ผู้ปฏิบัติ งาน                        
คลิกยกเลิก   จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 3.38 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
               ภาพที่ 3.38 หน้าต่าง Attachment Properties (คุณสมบัติการแนบไฟล์) 

คลิก   

คลิก ยกเลิก 

คลิก บันทึก 
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        จากภาพที่  3.38 แสดงหน้าต่าง Attachment Properties (คุณสมบัติการแนบไฟล์ )                     
ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกบันทึก     ด้านล่างมุมขวามือ เพ่ือยกเลิกเอกสารที่แนบ จากนั้น              
ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแนบเอกสารฉบับใหม่ ตามขั้นตอนดังภาพที่ 3.27 - ภาพที่ 3.30 อีกครั้ง 
เป็นการเสร็จสิ้นการแนบเอกสารคืนหน่วยงาน 

ปัญหาในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา 
การปฏิบัติงานในขั้นตอนที่  3 บางครั้งอาจเกิดความผิดพลาดในการส่งเอกสารไปยัง

หน่วยงานผู้รับเรื่อง (การแนบไฟล์เอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน) 

แนวทางแก้ไข   
ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนส่งทุกครั้ง 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
ผู้ปฏิบัติงานควรกำหนดชื่อไฟล์เอกสารให้สอดคล้องกัน หรือกำหนดเป็นรหัส หรือจัดเก็บไฟล์

เอกสารแยกเป็นโฟลเดอร์ เพ่ือลดความผิดพลาดในการส่งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับเรื่อง 
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บรรณานุกรม 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526. และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เข้าถึงได้จาก    
       http://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖๑ 

 
โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

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

๒๕๒๖” 

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ 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 และคําสั่งอื่นใด ในส่วนที่กําหนดไว้

แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕ 
 
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจําเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้

กําหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ข้อ ๕๒  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็น
อย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

ข้อ ๖  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่

การจัดทําการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

                              
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

“อิเล็กทรอนิกส์”๓ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”๔ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่น
ใดของรัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือ
ในต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
ข้อ ๗  คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสาร

บรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 
ข้อ ๘  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจตีความ

และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทํา
คําอธิบายกับให้มีหน้าที่ดําเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบายตาม
วรรคหนึ่งปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนา
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
   

 
ข้อ ๙๕  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ 

                                                 
๓ ข้อ ๖ นิยามคําว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔ ข้อ ๖ นิยามคําว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕ ข้อ ๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
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 หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทําตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามที่กําหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึ้นได้ตามความจําเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ด้วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น
สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าที่ 

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

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มี
เรื่องอื่นที่เป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑๑.๙ คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คํา
ขึ้นต้นสรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน

ที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคล
อ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือชื่อย่อของ
ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสําเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่
ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ 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 ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่ากรมลงมา
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท์ (ถ้ามี) 

๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามที่กําหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึ้นได้ตามความจําเป็น 

๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น
สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าที่ 

๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกําหนดแบบการเขียน

โดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 
 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 
   

 
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒ การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่ค้าง 
๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้

หนังสือประทับตรา 
 
ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๓ ท้าย

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามที่กําหนดไว้ใน

ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง

และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกํากับตรา 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ 

๑๔.๘ โทร. หรือที่ต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โดยให้ลงตําบลท่ีอยู่ตามความจําเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
ส่วนที่ ๔ 

หนังสือสั่งการ 
   

 
ข้อ ๑๕  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย

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

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

สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี)ไว้

ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ 
๑๖.๗ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 
 
ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย

อํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ และ
ให้จัดทําตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ

ที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลําดับ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ 

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบ
ใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่
จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๗.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัย

อํานาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบท่ี ๖ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลําดับ 

๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับข้อ 

๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้า
มีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๘.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

   
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายกําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

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

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๒๐.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคําว่าประกาศ เป็น แจ้ง

ความ 
 
ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเข้าใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทําตามแบบที่ ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑ .๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่

ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 
ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้

จัดทําตามแบบที่ ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลง

ฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข่าว 

 
ส่วนที่ ๖ 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
   

 
ข้อ ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่

ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ 
ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

 
ข้อ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติ

บุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ
นั้น และจะลงสถานที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วย
ช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคํา
นําหน้านาม ช่ือ นามสกุล ตําแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทํางานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลง
ข้อความที่รับรอง 

๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๔.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสําคัญ

ที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวม
หมวกประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษและให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 

 
ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

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

มาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตําแหน่งใด 

๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้ บังคับบัญชา หรือ

ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มี
หัวข้อดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑ ช่ือหรือตําแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็

ให้ระบุไว้ด้วย 
๒๖.๓ ช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตําแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อ

เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็น
ใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี กํากับเท่านั้น 

 
ข้อ ๒๗๖  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้
ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
                                                 

๖ ข้อ ๒๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่าง
เดียวหรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

 
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 
ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้

เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ 
ท้ายระเบียบโดยให้ระบุคําว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ 
และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน 
แล้วลงวัน เดือน ปี และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่ง
ระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่กําหนด 

 
ข้อ ๒๙๗  การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร

สามารถดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการ

ส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วน
ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสําคัญจําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร 
ให้ทําเอกสารยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทร
พิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ
ได้รับหนังสือ ในกรณีที่จําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทาง
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน 

 
ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และ

ให้มีสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

                                                 
๗ ข้อ ๒๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

สําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

 
ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบ

ด้วยโดยปกติให้ส่งสําเนาไปให้ทราบโดยทําเป็นหนังสือประทับตรา 
สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการ

พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทําสําเนาหนังสือ
นั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตําแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของ
หนังสือ๘ 

 
ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่าง

เดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน
โดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตาม
แบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดทําสําเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือ
บุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 
ข้อ ๓๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ

หนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทําตามแบบที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 
สําหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่นๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

   
 

                                                 
๘ ข้อ ๓๑ วรรคสองแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

ข้อ ๓๕๙  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 

 
ข้อ ๓๖  จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง 

และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือเพื่อดําเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดําเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 

 
ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของ

หนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
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 เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
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 ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง

ย่อ 
๓๘.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

                                                 
๙ ข้อ ๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 
โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคล หรือตําแหน่งที่เกี่ยวข้องกับ
การรับหนังสือให้ลงชื่อหรือตําแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามวรรค
หนึ่งจะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้
เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การดําเนินการตามข้ันตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการกําหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดําเนินเรื่องในหน่วยงานน้ันเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไป
แล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

 
ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก

หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 

   
 

ข้อ ๔๑๑๐  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ใน
ส่วนนี้ 

การส่งหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้
ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 

 
ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 
ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบโดย

กรอกรายละเอียดดังนี้ 
๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับติดต่อกัน

ไปตลอดปีปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน

หนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
                                                 

๑๐ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๓.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง

ย่อ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๔๓.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสําเนาคู่

ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ 
๔๓.๑.๔ 

 
ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความ

เรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
หนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บ

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

การสื่อสารแห่งประเทศไทยกําหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่ง

ต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับนั้นมาผนึกติดไว้
ที่สําเนาคู่ฉบับ 

 
ข้อ ๔๗  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้

ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 
ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

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

ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

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 ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง

ย่อ 
๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๔๙.๕ เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

   
 
ข้อ ๕๐  เพื่อให้การรับและส่งหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว 

ส่วนราชการจะกําหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ให้มีการสํารวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจําว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มี
การติดตามเรื่องด้วยในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสําหรับหนังสือรับและ
หนังสือส่งเพื่อความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

 
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 ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ใดเรื่อง

อะไร 
๕๑.๖ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใด

เมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

   
 

ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้วและการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 
ข้อ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน

ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 
ข้อ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๔.๑.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
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 ห้ามทําลายด้วย

หมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึงพ.ศ. .... 

ด้วยหมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ โดย

กรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๕.๒.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่นําหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๕๖  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้วแต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ 
เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วน
ราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

 
ข้อ ๕๗๑๑  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ

ดังต่อไปนี้ 
๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
๕๗.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ 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 หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความ
จําเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน
เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าว

                                                 
๑๑ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

แล้วเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณีให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ข้อ ๕๘๑๒  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่

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

๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้
เป็นอย่างอื่น 

๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดทําบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 
ข้อ ๕๙๑๓  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บ

เอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 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 ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้

ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

                                                 
๑๒ ช้อ ๕๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ 
๑๓ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย
ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้มอบ 

๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บช่ือและ
นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 

๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๒.๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ 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 ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๖๐  หนังสือที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มี

ความสําคัญและประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสําเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๖๐.๑.๑ ช่ือบัญชีฝากหนังสือ ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทํา

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 ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้

ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย

ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บช่ือและนามสกลุ
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก 

๖๐.๒ ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือ
แล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือ
ของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทําได้โดยจัดทํา
หลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖  
 
ข้อ ๖๑  การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้

ราชการได้ทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหา
สําเนามาแทนถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิก็ให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 
ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

   
 

ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด 
๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ใน

บัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปีไว้เพื่อติดตามทวง
ถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
๖๓.๑ รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๓ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วยตําแหน่ง

ในบรรทัดถัดไป 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

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

ตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๖๕  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก

หนังสือทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ก่อน 

 
ส่วนที่ ๓ 

การทําลาย 
   

 
ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสําเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย 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 ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า๑๔ 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือก
กรรมการคนหนึ่งทําหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 
ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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 

๖๘ .๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้ งบันทึกความเห็นแย้ งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ 

 
ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว ให้

พิจารณาสั่งการดังนี้ 
๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง

เวลาการทําลายงวดต่อไป 
๖๙.๒ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทํา
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 
ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทําลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 
๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วน

ราชการนั้นดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้
ทราบอย่างใดภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ
                                                 

๑๔ ข้อ ๖๗ วรรคหนึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

แห่งชาติกรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และ
ให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้ 

๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการ
นั้นๆ ทําการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมาย
เหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วน
ราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

 
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 
 
ข้อ ๗๒  ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูป

วงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 
๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพิ่มขึ้น
ด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

 
ข้อ ๗๓  ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อให้ทราบ

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 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

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 ด้วย

หมึกสีดําหรือทําเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบที่ ๒๘ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์

ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบที่ ๒๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของ

ซอง 
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 
 
ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ

หนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ 
เซนติเมตรมีช่ือส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 
ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจําวัน 

โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจําวัน 

โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สําหรับลงรายการละเอียดเก่ียวกับการ

ส่งหนังสือโดยให้ผู้นําส่งถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
๘๑.๑ สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสําหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕ พิมพ์

สองหน้า ตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใช้สําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้ว
รับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ  

 
ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกํากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือ

นั้นๆ ได้มีการดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเป็นชุด
ในที่เก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอนๆ เพื่อสะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาด
เอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียวตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้ามีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุ

ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้าตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มี

อายุครบ ๒๕ ปี ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์
สองหน้าตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนําฝากไว้

กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 
๒๓ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้สําหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทําลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลา

การเก็บมีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไป

จนกว่าจะหมด 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา- ๒๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

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

นายกรัฐมนตร ี



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 
 

[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 (ตามระเบียบข้อ 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) (แบบท่ี 

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) 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา- ๒๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน 
๒๕๔๘๑๕ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐๑๖ 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้น

ไป 

                          
๑๕ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๓๒/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๑๖ ราชกิจจานุเบกษาเล่ม ๑๓๔/ตอนพิเศษ ๓๒๕ ง/หน้า ๕/๒๙ ธันวาคม ๒๕๖๐ 









































































































































































 
 

ประวัติผู้เขียน 
 

1. ช่ือ  นามสกุล นางธนภรณ์  รอดรัตนา 
 
2. วัน  เดือน  ปี เกิด วันจันทร์ที่ 4 มกราคม 2514 
 
3. ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี สาขาการจัดการทั่วไป  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
4. ตำแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
 
5. สถานที่ทำงานปัจจุบัน งานธุรการ กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
6. ประสบการณ์การทำงาน 
 - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ              
ราชนครินทร์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ปี พ.ศ.2552 – ปัจจุบัน 

 
 
 
 
 



กองนโบายและแผน สำนักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง

อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 

โทรศัพท์ 038500000

http://plan.rru.ac.th



เลขที่ อว 0627.02/02/354 • วันที่ 11 ธันวาคม 2567

เรื่อง ขอส่งไฟล์เล่มคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 1/4)



เลขที่ อว 0627.02/02/354 • วันที่ 11 ธันวาคม 2567

เรื่อง ขอส่งไฟล์เล่มคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 2/4)



เลขที่ อว 0627.02/02/354 • วันที่ 11 ธันวาคม 2567

เรื่อง ขอส่งไฟล์เล่มคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 3/4)



เลขที่ อว 0627.02/02/354 • วันที่ 11 ธันวาคม 2567

เรื่อง ขอส่งไฟล์เล่มคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 4/4)
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