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บทที่ 1 
บทน ำ 

 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
  ปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่าง ๆ มีปริมาณเพ่ิมขึ้นอย่างมาก ท าให้เกิดปัญหาต่อ     
การจัดเก็บเอกสาร  การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ  ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้อง
ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยการเขียนบันทึกลงในสมุดทะเบียนหนังสือรับ / สมุดทะเบียนหนังสือส่ง  
เมื่อต้องการค้นหา  ตรวจสอบเอกสารล่าช้าต้องใช้เวลาในการค้นหาจากสมุดทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง  ส านัก
ประกันคุณภาพ สังกัดส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จึงได้มีการปรับเปลี่ยน
การลงบันทึกในทะเบียนหนังสือรับ-ส่งระบบสารบรรณ  เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีหลักเกณฑ์
และปฏิบัติร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ  ลดขั้นตอน  สะดวก  รวดเร็ว  โดยการน าวิธีการทางเทคโนโลยี
สารสนเทศมาปรับระบบให้เหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ  และน าทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อองค์กร  และถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 

           การบริหารงานสารบรรณด้านการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เป็น
ขั้นตอนที่ส าคัญอีกขั้นตอนหนึ่งในการติดต่อสื่อสารประกอบด้วย  สาร  ผู้ส่งสารและผู้รับสาร  เจ้าหน้าที่ 
สารบรรณจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร  เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่     
การท างานที่มีประสิทธิภาพ  ลดขั้นตอนการท างานให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัดเวลาและ             
มีความถูกต้อง  โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับระบบการใช้งานให้ก้าวทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 

  จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  จึงเป็นที่มาในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง         
การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือการปฏิบัติงานอย่างมีขั้นตอน  เพ่ิม
ประสิทธิภาพ  มีความรวดเร็วและประหยัดในการใช้ทรัพยากร (กระดาษ)  ลดปริมาณการใช้ในแต่ละปี  คู่มือ
ฉบับนี้จึงเขียนขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ท าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ  สามารถน ามาใช้เป็นมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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 1.2 วัตถุประสงค์ 
           1.2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณสามารถด าเนินการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  ทั้งภายใน
และภายนอกส านักประกันคุณภาพ  สังกัดส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
บริการได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดท้ันต่อระยะเวลาที่ก าหนด 
           1.2.2 เพ่ือให้การท างานมีขั้นตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนต่อระบบการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  
การค้นหา  และจัดเก็บข้อมูลที่ง่ายด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1 การปฏิบัติงานด้านสารบรรณการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  ทั้งภายในและภายนอก  

ส านักประกันคุณภาพ สังกัดส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  บริการได้อย่าง
สะดวก  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดท้ันต่อระยะเวลาที่ก าหนด 

1.3.2 มีขั้นตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนต่อระบบการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  การค้นหา  และ
การจัดเก็บข้อมูลที่ง่ายด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 1.4  ขอบเขตของกำรศึกษำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานด้านการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เริ่มต้นที่งานสารบรรณได้รับเอกสารทุกประเภทจะมีการคัดแยกเอกสาร จัดล าดับ
ประทับตราเพ่ือบันทึกเลขที่รับ/วันที่/เวลา  การเกษียณหนังสือเบื้องต้น  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือ
รับ-ส่งทั้งภายในและภายนอก  รวบรวมเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ/ลงนาม/ลงวันที่ 
และน าเสนอผู้อ านวยการหรือหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือโปรดทราบ/อนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม/ลงวันที่ ภายในส านัก
ประกันคุณภาพ สังกัดส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  และด าเนินการส่งต่อ
ให้ผู้รับสารทั้งภายในและภายนอกได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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   1.5  ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
หน่วยงำนภำยใน หมายถึง หน่ วยงานภายในสั งกัดมหาวิทยาลัย เทคโน โลยี 

ราชมงคลพระนคร 
หน่วยงำนภำยนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกมหาวิทยาลัย เทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร หน่วยงานภาคเอกชน บุคลากร
ภายนอก 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่งเรื่องไปให้ เพ่ือ
ด าเนินการตามค าสั่งผู้บริหาร  

หัวหน้ำหน่วยงำน หมายถึง คณบดี  ผู้อ านวยการสถาบัน  ส านัก  กอง  ศูนย์  
หัวหน้ำส่วนรำชกำร หมายถึง อธิการบดี   รองอธิการบดี   ผู้ช่วยอธิการบดี และ

ผู้อ านวยการ   
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บทที่ 2  
โครงสร้างและบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

  ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงาน 
ที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง  จัดตั้งส านักส่งเสริมวิชาการ    
และประกันคุณภาพ  เมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548  เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมใน         
การบริหารจัดการภารกิจของหน่วยงานระดับ กอง  ส านัก  และสถาบันในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 24 และมาตรา 27  แห่งพระราชบัญญัติ   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2548  จึงจัดตั้งส านักส่งเสริมวิชาการและประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นหน่วยงานภายใน  ต่อมาได้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน  โดยให้ส านักประกัน
คุณภาพอยู่ภายใต้ส านักงานอธิการบดี  มีฐานะเทียบเท่ากอง  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร  ว่าด้วยการจัดตั้งส่วนงานภายในและการบริหารงานในกอง พ.ศ. 2557 

การแบ่งส่วนราชการภายในส านักประกันคุณภาพ  ส านักงานอธิการบดี  มีการแบ่ง  
ส่วนราชการภายในออกเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 

    1. งานบริหารทั่วไป 
  2. งานข้อมูลสารสนเทศและระบบ 
  3. งานส่งเสริมมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 
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1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

 

2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart)  
 

 

  

ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ส ำนักประกันคุณภำพ

งำนบริหำรทั่วไป งำนข้อมูลสำรสนเทศและระบบ
งำนส่งเสริมมำตรฐำนและ

ประกันคุณภำพกำรศึกษำ

ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักประกันคุณภำพ

หัวหน้ำ

งำนบริหำรทั่วไป

หัวหน้ำ

งำนข้อมูลสำรสนเทศและระบบ

หัวหน้ำ

งำนส่งเสริมมำตรฐำนและ

ประกันคุณภำพกำรศึกษำ
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 
 

 
 
 

        
 
 
 

 
 
 
 

นำงสำวเจนจิรำ งำมมำนะ
ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักประกันคุณภำพ

นำงสำวอทัยกำรณ์ จันเสนำ
หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป

นำงทิพย์สุคนธ์ ฉวีพิศำล *
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร

นำยวรวุฒิ บุญกล่ ำ
หัวหน้ำงำนข้อมูลสำรสนเทศ

และระบบ

นำงสำวเจนจิรำ งำมมำนะ
หัวหน้ำงำนส่งเสริมมำตรฐำน
และประกันคุณภำพกำรศึกษำ

นำงนพรัตน์ เหล่ำวัฒนพงษ์
นักวิชำกำรศึกษำปฎิบัติกำร

นำงสำววำสนำ สังข์โพธิ์
นักวิชำกำรศึกษำปฎิบัติกำร

นางสาวเจนจิรา งามมานะ
ผู้อ านวยการ

ส านักประกันคุณภาพ

นำงสำวอทัยกำรณ์ จันเสนำ
หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป

*
นำงทิพย์สุคนธ์ ฉวีพิศำล
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน

ทั่วไปปฏิบัติกำร

นายวรวุฒิ บุญกล่ า
หัวหน้างานข้อมูลสารสนเทศ

และระบบ

นำงสำวเจนจิรำ งำมมำนะ
หัวหน้ำงำนส่งเสริมมำตรฐำน
และประกันคุณภำพกำรศึกษำ

นำงนพรัตน์ เหล่ำวัฒนพงษ์
นักวิชำกำรศึกษำปฎิบัติกำร

นำงสำววำสนำ สังข์โพธิ์
นักวิชำกำรศึกษำปฎิบัติกำร
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      ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 ประกอบด้วย 
        1. งานบริหารทั่วไป  ภารกิจรับผิดชอบสนับสนุนการด าเนินงานด้านบริหารต่าง ๆ ภายใน
ส านักประกันคุณภาพ ดังนี้ 
 1.1  สารบรรณ 
       - ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ  ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
       - วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง  จัดแฟ้มเสนอ 
       - แจ้งเวียน  ประกาศ  ค าสั่ง  ระเบียบ  หนังสือราชการปิดประกาศข่าวสาร 
        - บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
       - ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
       - จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการ  และ 
                  รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
 1.2  บุคลากร 
       - การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
       - ควบคุม  ก ากับ  ติดตาม  การปฏิบัติงานของบุคลากร 
       - ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ชี้แจงเรื่องงานของบุคลากร 
       - ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
       - การพัฒนาบุคลากร 
       - สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       - รับและเสนอใบลา  จัดท าข้อมลูการลาและรายงานผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ 
                  ปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
       - ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับบ านาญ  และเงินทดแทน 
       - ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
       - ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
 1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
       - วางระบบ  เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
       - จัดหาพสัดุ  ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
       - ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
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 1.4  แผนและงบประมาณ 
       - จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี  โดยให้สอดคล้องตามแผน 
                   ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
       - จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืน ๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
       - จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
       - จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
       - บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
       - บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และ 
                  งบประมาณเงินรายได ้
       - จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และ 
                  งบประมาณเงินรายได ้
       - รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่าง ๆ 
       - ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่าง ๆ 
 1.5  เอกสารการพิมพ์ 
       - จัดระบบการพิมพ์  การผลิต  และการเก็บรักษาเอกสาร 
       - ด าเนินการและควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม  การเก็บรักษา  และการท าลาย 
                  เอกสาร                   
 1.6  การเงินและบัญชี 
       - ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  และรับจ่ายเงินให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
 1.7  ประชุม 
       - จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
       - จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
       - อ านวยความสะดวกในการประชุม 
       - จัดท ารายงานการประชุม 
 1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 
       - จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน 
                  รับผิดชอบ 
       - ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ  ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบบันทึกข้อมูล 
                  Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA ของมหาวิทยาลัย 
       - จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ  ส าหรับการตรวจ 
                  ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
       - จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
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 1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
       - จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
       - ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
       - ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
       - จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 
         1.10  การจัดการความรู้ (KM) 
       - จัดท าวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์  นโยบาย  เป้าหมาย  ยุทธศาสตร์  วัตถุประสงค์ 
                   และมาตรการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
       - จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 
       - สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
       - สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 
         1.11  อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
 

         2. งานข้อมูลสารสนเทศและระบบ  ภารกิจรับผิดชอบ ดังนี้ 
    2.1  รวบรวม  จัดเก็บข้อมูล  ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลงานประกันคุณภาพ 
          - ก าหนดรายการข้อมูล  วิธีการจัดเก็บ  สร้างหรือจัดหาเครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูล 
                     งานประกันคุณภาพ 
          - ก าหนดเวลาในการจัดเก็บข้อมูล  พร้อมก าหนดผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ  ก ากับ 
                      ติดตาม  รวบรวมข้อมูล 
          - ตรวจสอบความถูกต้อง  ความสมบูรณ์ของข้อมูล  และเป็นปัจจุบันของข้อมูล 
          - ด าเนินการบันทึกและก ากับติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ IQA  และระบบ CHE  
                     QA Online ทั้งในระดับหลักสูตร ระดับคณะ  และระดับสถาบัน 
    2.2  ประมวลผลข้อมูลและวิเคราะห์สารสนเทศงานประกันคุณภาพ 
          - ประมวลผลข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษา 
          - ท าการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
          - จัดท าผลสรุปการวิเคราะห์ที่ได้ไปใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ 
    2.3  น าเสนอและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศงานประกันคุณภาพ 
          - จัดท าข้อมูลสารสนเทศงานประกันคุณภาพให้ชัดเจน กะทัดรัด  ตรงความต้องการ 
                      น าเสนอในรูปแบบ  ตาราง  กราฟ  เปรียบเทียบ เป็นต้น 
          - จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศงานประกันคุณภาพ  รวบรวมเป็นฐานข้อมูล  เพ่ือให้สะดวก 
                      ในการค้นหาใช้งาน 
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     2.4  ออกแบบและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศงานประกันคุณภาพ 
           - ออกแบบพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศงานประกันคุณภาพ (ระบบ IQA) 
           - ปรับปรุงแก้ไขระบบเทคโนโลยีสารสนเทศงานประกันคุณภาพ (ระบบ IQA) 
           - น าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศงานประกันคุณภาพ (ระบบ IQA) มาใช้ในงานประกัน 
                       คุณภาพให้สอดคล้องกับระบบ CHE QA Online 
 
          3. งานส่งเสริมมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา  ภารกิจรับผิดชอบ ดังนี้  
     3.1  ประกันคุณภาพการศึกษา 
           - น าเสนอนโยบาย มาตรฐาน  และตัวบ่งชี้ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
           - จัดท าแผนการประกันคุณภาพการศึกษา  และแผนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
           - ติดตามและรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ของ 
                       มหาวิทยาลัย  ตามเกณฑ์ สกอ. สมศ. 
           - ประสานงานการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                       ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
           - ด าเนินการรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์  
                       สกอ. สมศ.  
           - จัดท ารายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย  ตามเกณฑ์ สกอ. 
                       สมศ.  
     3.2  พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
           - จัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมปรับปรุงจากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ประเมิน 
                       คุณภาพภายในและภายนอก (Improvement Plan) ระดับมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์ 
                       สกอ. และ สมศ. 
           - ติดตามผลการพัฒนา  ส่งเสริม  ปรับปรุงจากข้อเสนอแนะ 
           - จัดท าคู่มือด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
     3.3  บริหารโครงการและฝึกอบรม 
           - วางแผนเพื่อด าเนินการจัดโครงการและฝึกอบรม 
           - ด าเนินการโครงการและฝึกอบรม 
           - ประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 
           - จัดท าทะเบียนผู้ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
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      3.4  ส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา  ระดับอาชีวศึกษา 
            - ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงานประเมินคุณภาพการศึกษาระดับอาชีวศึกษา 
                     - ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 
      3.5  จัดประชุมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
            - ด าเนินการและจดรายงานการประชุมด้านประกันคุณภาพ 
 

           2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
        2.2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานบริหารทั่วไป ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.  เมื่อวันที่ 21 
กันยายน พ.ศ. 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงาน หรือการบริหารงานทั่วไปภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
      (1)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
      (2)  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
      (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  ท ารายงานการประชุม  และรายงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ 
      (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือ
อ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 
      (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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 2.  ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3.  ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริงแก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          4.  ด้านการบริการ 
     (1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
     (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ 
พิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ 
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2.2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
          บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมายของ  นางทิพย์สุคนธ์ 
ฉวีพิศาล  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

1) งานสารบรรณ 
                - ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                - วิเคราะห์และกลั่นกรองเรื่องจัดแฟ้มเสนอ 
                - แจ้งเวียนประกาศ  ค าสั่ง  ระเบียบ  หนังสือราชการ 
                - ประสานงาน  จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุมที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านัก 
                  ประกันคุณภาพ 

2) พัสดุและครุภัณฑ์ 
- จัดท าทะเบียนพัสดุและรายงานพัสดุประจ าปี 
- ดูแลรักษาครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของส านักประกันคุณภาพ 
- จัดท าบัญชีจ าหน่ายครุภัณฑ์ของส านักประกันคุณภาพ 
- จัดท ารายละเอียด รวบรวมและจัดเก็บทะเบียนครุภัณฑ์ 

 3)   การเงินและบัญชี 
      - ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
      - ขออนุมัติเบิกจ่ายอาหารว่างส าหรับจัดประชุม 
      - ขออนุมัติและเบิกจ่ายการจัดซื้อน้ าดื่มในส านักประกันคุณภาพ 
 4)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนจึงเลือกเรื่องคู่มือการปฏิบัติงาน
เรื่อง การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมี 
Flow Chart ดังนี้ 
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Flow Chart การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

เริ่มต้น 

อนุมัต/ิสั่งการ 

ไม่อนุมัต ิ

รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายใน/ภายนอก 

อ่าน/วิเคราะห์/แยกประเภท/ 
สรุปเรื่อง/ประทับตรา 
เกษียณหนังสือเบื้องต้น 

ประทับตราและลงบันทึก 
รับหนังสือ (เลขรับ/วันท่ี/เวลา) 

ลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรบั 

เสนอ หน.บริหารงานท่ัวไป
ตรวจทานการสรุปเรื่อง 

เสนอผู้อ านวยการ/ 
หน.หน่วยงาน 
เพื่อพิจารณา 

ลงบันทึกอนุมัติ / สั่งการในสมดุ
ทะเบียนหนังสือรับ/ส่งหนังสือ

รับให้ฝ่ายงานที่รบัผิดชอบ 
เพื่อด าเนินการ /จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือ 
หน่วยงานภายใน 

อ่าน/ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ลงบันทึกเลขท่ีส่งและวันท่ี 

ลงบันทึกในสมุดทะเบียน 
หนังสือส่ง 

เสนอผู้อ านวยการ/ 
หน.หน่วยงาน 
เพื่อพิจารณา 

สแกนส่ง E-doc ส่งคืนหนังสือส่ง
ภายในให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือ 
หน่วยงานภายนอก 

อ่าน/ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ลงบันทึกเลขท่ีส่งและวันท่ี 

ลงบันทึกในสมุดทะเบียน 
หนังสือส่ง 

เสนอผอ./เลขานุการฯ 
ประทับตรา เพื่อน าเสนอ

อธิการบดีพิจารณา 

การตรวจทานความถูกต้องของ
บันทึกข้อความใบปะหน้าและ

หนังสือส่งภายนอกการประทับตรา
ร่าง พิมพ์ ตรวจ ในส าเนา 

- ออกเลขท่ีหนังสือส่งภายนอก/วันที่ /
ประทับตราต าแหน่งผู้บริหาร 

- ส่ง E-mail และส่งคืนหนังสือส่งภายใน
ให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

    3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
          การปฏิบัติงานสารบรรณ  มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          -  การร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบทั่วไปทั้งภายในภายนอก 
          -  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
          -  งานเกษียณหนังสือเบื้องต้น 
          -  การวิเคราะห์หมวดหมู่ 
          -  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
          -  การท าลายเอกสาร 
          -  งานน าเสนอแฟ้มงานผู้บังคับบัญชาและผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม 
          -  งานจัดท าบันทึกเอกสารทั่วไปและเอกสารการเงิน 
 
               ภาระงานและระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานสารบรรณ  
    ดังนี้ 
 

ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
-  งานสารบรรณ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค า
นิยามเกี่ยวกับเอกสาร  “อิเล็กทรอนิกส์”  และค าว่า 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2564 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ” หมายความว่า      
การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่  
และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการ
ก าหนดด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

     - ร่าง  พิมพ์  หนังสือโต้ตอบ 
ทั่วไปทั้งภายใน ภายนอก 
     - ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
     - งานเกษียณหนังสือ 
     - วิเคราะห์หมวดหมู่ 
     - จัดเก็บเข้าแฟ้มตาม
หมวดหมู่ 
     - การท าลายเอกสาร 
     - การเสนอแฟ้มงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติ/ลงนาม 
     - การท าบันทึกเอกสารทั่วไป
และเอกสารการเงิน 
 

     ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  ซึ่งก าหนดไว้ว่า หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐาน 
ในราชการ  ได้แก่ 
     1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
     2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
     3) ห นั งสื อ ที่ ห น่ ว ย งาน อ่ื น ใด ซึ่ งมิ ใช่ ส่ ว น ราช ก ารห รื อ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
     4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
     5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบหรือ
ข้อบังคับ 
     6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนั งสือที่ ได้รับจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์   
         แบ่งเป็น  6  ชนิด ดังนี้ 
          1. หนังสือภายใน 
          2. หนังสือภายนอก 
          3. หนังสือประทับตรา 
          4. หนังสือสั่งการ 
          5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
          6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานใน 
             ราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
1)  การร่าง  พิมพ์  หนังสือ
โต้ตอบทั่วไปภายในและ
ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - การร่างหนังสือ  อาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526  ส่วนที่ 1-3 ประกอบด้วยส่วนที่1 ว่าด้วย
หนังสือภายนอก  ส่วนที่2  หนั งสือภายใน  ส่วนที่3  หนั งสือ
ประทับตรา  รายละเอียดในการจัดท าหนังสือแต่ละชนิด  ให้จัดท า
ตามแบบฟอร์มส านักนายกรัฐมนตรีดังกล่าวตามแบบฟอร์มใน
ภาคผนวก   
     - การร่างหนังสือ  คือ  การเรียบเรียงชั้นต้นตามเรื่องที่แจ้งความ
ประสงค์ไปยังผู้รับ หรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้เป็น
ต้นฉบับ  เหตุผลที่จ าเป็นต้องร่างหนังสือก็เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้
เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อนและเก็บไว้เป็น
หลักฐาน  เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องร่างก็ได้ 
     - การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยการจัดท ากระดาษครุฑ  
และกระดาษบันทึกข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 
28) และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ  (แบบที่ 29) ท้ายระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 

2)  การลงทะเบียนหนังสือ
รับ-ส่ง 

2.1 หนังสือรับ คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  มีขั้นตอน 
การปฏิบัติ  ดังนี้ 
     1)  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ 
          ด าเนินการก่อน–หลัง 
     2)  ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดย 
          กรอกเลขรับ วัน เดือน ปี  และเวลาที่รับเอกสารนั้น ๆ 
     3)  ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม 
          ทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง E-doc) 
2.2  หนังสือส่ง คือ  เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมี 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
      2.2.1 หนังสือส่งภายนอก 
             (1) ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของหนังสือ 
             (2) บรรจุซองแล้วปิดผนึก  จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ 
                 ชัดเจน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

     2.2.2  หนังสือส่งภายใน 
              (1) ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของหนังสือ 
              (2) ลงทะเบียนส่งหนังสือ  โดยกรอกเลขทะเบียนส่งจาก
หน่วยงานผู้ส่งถึงหน่วยงานผู้รับลายมือชื่อผู้รับ  และวันที่รับหนังสือ
นั้น  หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งทาง E-mail  และประสานการรับ
เอกสารทางโทรศัพท์อีกครั้ง 
 

3)  งานเกษียณหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีเกษียณหนังสือหรือสรุปประเด็น  มีดังนี้ 
     1. สรุปเรื่อง  ประเด็นที่ส าคัญจากหนังสือที่ส่งมา หรือรับมา  
โดยการตัดทอนให้เหลือเฉพาะใจความส าคัญ 
     2.  แยกสรุปเป็น 3 ส่วน  คือ  ส่วนเนื้อหา  ส่วนข้อมูลเพ่ิมเติม  
และส่วนเสนอแนะ 
     3.  ให้ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของเนื้อหาและการใช้
ภาษา 
     4.  ลงลายมือชื่อผู้เกษียณหนังสือ 
     5.  ลงวัน เดือน ปี 

4) วิเคราะห์หมวดหมู่ จัดเก็บ
เข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - การวิเคราะห์หมวดหมู่และการเก็บเอกสาร  เป็นการน าระบบ
จ าแนกเอกสารระบบใดระบบหนึ่งมาใช้  เพ่ือให้เอกสารที่จะ
ด าเนินการจัดเก็บมีความเป็นระบบระเบียบ  ซึ่งมาจากการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานราชการไทยที่ผ่านมา  
หน่วยงานราชการไทยมีแนวทางในการจัดเก็บเอกสารในลักษณะ
จ าแนกตามหัวเรื่อง  โดยจ าแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อใหญ่ตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้น ๆ หรือจ าแนกตามบริการที่
ให้แก่ผู้อื่น  โดยยึดตามการแบ่งหมวดหมู่ตามหลักของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ซึ่งโดยทั่วไปจะก าหนดหัวข้อในการ
จัดเก็บเอกสารเป็น 15 หมวด ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 หมวด 1  การเงิน  งบประมาณ 

หมวด 2  พระราชบัญญัติ  พระราชก าหนด  พระราชกฤษฎีกา  มติ
คณะรัฐมนตรี  ค าสั่ง  ข้อบังคับ  ระเบียบ  กฎ  ประกาศ 
หมวด 3  โต้ตอบ 
หมวด 4  บริหารทั่วไป 
หมวด 5  บริหารงานบุคคล 
หมวด 6  การประชุม 
หมวด 7  การพัฒนาบุคลากร 
หมวด 8  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
หมวด 9  รายงาน  สถิติ  และแบบสอบถาม 
หมวด 10  แผนงาน  โครงการ  งานวิจัย 
หมวด 11  นักศึกษา  และบัณฑิตศึกษา 
หมวด 12  บริการการศึกษา 
หมวด 13  พิธีการ 
หมวด 14  การควบคุมภายใน 
หมวด 15  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
 

5)  การท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
6) งานเสนอแฟ้มงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติ/ 
ลงนาม 

     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 66 ก าหนดไว้ว่าภายใน 60 วันหลังจากวัน
สิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  ส ารวจ
หนังสือที่ครบอายุการเก็บในปีนั้น  แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  
เสนอหั วหน้ าส่ วนราชการระดับกรม   เพ่ื อ พิ จารณ าแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 
     - เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอซึ่งโดยปกติได้แก่  เจ้าหน้าที่หรือ
ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ หรือผู้เกี่ยวข้อง  ควรจะแยกหนังสือที่จะ
เสนอออกเป็นประเภท ๆ เสียก่อน  เช่น  เรื่องด่วน  เรื่องเพ่ือทราบ  
เรื่องสั่งการ  เรื่องพิจารณา  ถ้าสามารถท าได้ควรแยกแฟ้มเสนอออก
ตามประเภทเรื่องดังกล่าว  โดยเฉพาะเรื่องด่วน  ควรแยกออกและ
เขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นโดยชัดเจน 
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ภาระงาน ระเบียบการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
7)  การจัดท าบันทึกเอกสาร
ทั่วไปและเอกสารการเงิน 

1. การจัดท าบันทึกเอกสารทั่วไป 
    - หนังสือโต้ตอบภายในมหาวิทยาลัย  แบ่งออกเป็น 3 ชุด ดังนี้ 
      ชุดที่ 1  ส่งไปคณะหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในและ 
                 ภายนอก 
      ชุดที่ 2  เก็บไว้อ้างอิงที่งานสารบรรณ 
      ชุดที่ 3  ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
    - หนังสือโต้ตอบภายในหน่วยงาน  แบ่งออกเป็น 2 ชุด 
      ชุดที่ 1 เก็บท่ีงานสารบรรณ  
      ชุดที่ 2 ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
2. การจัดท าบันทึกเอกสารการเงิน 
    เมื่อมีหนังสือส่งถึงกองคลัง  เรื่องการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินที่
ผู้บริหารพิจารณาลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว  งานสารบรรณจะด าเนินการ ดังนี้ 
       2.1  ด าเนินการสแกนหนังสือเฉพาะใบหน้าเท่านั้น 
       2.2  ส่งเข้าระบบ E-doc 
       2.3  ลงบันทึกในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง 
       2.4  ถ่ายส าเนาเอกสารทั้งชุด น าส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
       2.5  (ต้นฉบับ)น าส่งกองคลัง  และให้งานสารบรรณกองคลัง 
             เซ็นชื่อผู้รับเอกสาร (ส าเนา)ส่งคืนเจ้าของงาน 
 

 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เล่มนี้  งานสารบรรณของส านักประกันคุณภาพมีข้อจ ากัดอยู่หลายประการ  ทั้งระเบียบ
กฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานด้านเอกสารทั้งหมด  มีแนวปฏิบัติงานที่เป็นระบบหลายขั้นตอน   
ซึ่งมุ่งเน้นการตรวจสอบความถูกต้องในการเขียนหนังสือราชการที่มีประสิทธิภาพ  มีสมาธิ  ความละเอียด
รอบคอบ  ช่างสังเกต  รักงานด้านบริการและต้องด าเนินงานให้ทัน เวลาหรือก่อนเวลาที่ก าหนด   
ดังนั้น ผู้ที่ปฏิบัติงานสารบรรณควรจะต้องมีคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น  ส่งผลถึงการให้บริการที่ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องบริหารเวลาให้เหมาะสมในการด าเนินงานด้านเอกสาร    หาไม่แล้วจะเกิดข้อผิดพลาดและสูญเสียเวลา
อันมีค่าขึ้นได้จากการปฏิบัติงาน   ผู้ที่ต้องการใช้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์
ของผู้เขียน  และสามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 4 
 เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

แผนการปฏิบัติงาน 

  การปฏิบัติงานสารบรรณด้านการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญอีกข้ันตอนหนึ่งในการติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร  ผู้ส่งสารและผู้รับสาร  เจ้าหน้าที่
สารบรรณจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร  เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่
การท างานที่มีประสิทธิภาพ  ลดขั้นตอนการท างานให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัดเวลาและมีความ
ถูกต้อง  โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับระบบการใช้งานให้ก้าวทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน  และ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2548  และ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  เพ่ือให้บุคลากรที่ท าหน้าที่
รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ  สามารถน ามาใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
ดังนั้นจึงต้องมีกิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน  และเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้    
4.1. กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

             
 

กิจกรรม 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
 

หมาย
เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. หนังสือรับ 
  

             

   1.1 การอ่าน/วิเคราะห/์แยกประเภท/ 
        สรุปเรื่อง/เกษียณหนังสือเบื้องต้น 
        โดยการประทับตรา 
        (มุมล่างด้านซ้ายของหนังสอื)  

             

   1.2 การประทับตรารบัหนังสือ 
        (มุมบนด้านขวาของหนังสือ) 
        - เลขรับ 
        - วันท่ี 
        - เวลา 

             
 

   1.3 การลงบันทึกในสมุดทะเบียน 
        หนังสือรับ 
 

             

   1.4 การเสนอหัวหน้าบริหารงานท่ัวไป 
        ตรวจทานการสรุปเรื่อง 

             

   1.5 การน าเสนอผู้อ านวยการ/หัวหน้า 
        หน่วยงานพิจารณาอนุมัต/ิสั่งการ/ 
        ลงนาม/วันท่ี 

             

     ตารางท่ี 1  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน  
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กิจกรรม 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
 

หมาย
เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

   1.6 การลงบันทึกอนุมัติ/สั่งการในสมุด 
        ทะเบียนหนังสือรับ/น าส่งให้ 
        ฝ่ายงานที่รับผิดชอบเพื่อ 
        ด าเนินการ/จดัเก็บเข้าแฟ้ม 

             

2. หนังสือส่ง 
  

             

   2.1 การอ่าน/ตรวจสอบความถกูต้อง/ 
        ลงบันทึกเลขท่ีส่งและวันท่ี 

             

 

   2.2 การลงบันทึกในสมุดทะเบียน 
        หนังสือส่ง  

             
 

   2.3 การน าหนังสือส่งเสนอ 
        ผู้อ านวยการ/หัวหนา้หน่วยงาน 
        เพื่อพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม    

             

   2.4 การสแกนส่ง E-doc และสง่คืน 
        หนังสือส่งภายในให้ฝ่ายงาน 
        เจ้าของเรื่อง 

             

   2.5 การตรวจทานความถูกต้องของ 
        หนังสือส่งภายนอก และการออก 
        เลขท่ีส่ง/วันท่ี/ลงบันทึก 
        ในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง/น าเสนอ 
        ผอ.อนุมัติ/ลงนาม และประทับตรา 
        ร่าง พิมพ์ ตรวจ ในส าเนา         

             

   2.6 การน าเสนอเลขานุการฯ  
        ประทับตราอนุมตัิ/ลงนามใน 
        ใบปะหน้า/จัดเรียงเข้าแฟ้มเสนอ 
        CEO เพื่อน าเสนออธิการบดี 
        อนุมัติ/ลงนาม 

             

   2.7 การออกเลขท่ีหนังสือส่งภายนอก/ 
        วันท่ี/ประทับตราต าแหน่ง CEO  
        ทีก่องกลาง สารบรรณส่ง E-mail 
        และส่งคืนหนังสือส่งภายนอกให้ 
        ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 

             

 
        ตารางท่ี 1  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
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อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์  ประกอบด้วยโปรแกรมต่าง ๆ ที่จ าเป็น ดังนี้ 

1.1 โปรแกรม Web Browser  เช่น  โปรแกรม Internet Explorer,  Google Chrome 
     เป็นต้น  ส าหรับใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)  โดยใช้งานผ่านเว็บไซต์  
       http://www.rmutp.ac.th  (เป็น URL ของงานบริหารเอกสาร) และผู้ใช้งานระบบสารบรรณ 
     อิเล็กทรอนิกส์ต้อง Login ก่อนเข้าใช้งาน 

1.2 โปรแกรมส าหรับสแกนเอกสาร  เช่น  โปรแกรม Paper Port,  Capture Perfect 
     เป็นต้น  ส าหรับสแกนเอกสารเป็นไฟล์.pdf เพ่ือใช้เป็นไฟล์แนบพร้อมเรื่องท่ีด าเนินการ 

1.3 โปรแกรม Acrobat Reader ส าหรับอ่านไฟล์เอกสาร (ไฟล์.pdf) 
2. เครื่องสแกนเอกสาร 
3. เครื่อง Printer 
4. โทรสาร    
5. ตรายางประเภทต่าง ๆ  ได้แก่  ตรายางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ตรายางส านัก 

    ประกันคุณภาพส าหรับลงทะเบียนรับ  ตรายางเรียนผู้อ านวยการส าหรับเกษียณหนังสือ  ชื่อ/ต าแหน่ง 
    ผู้บริหาร  ชั้นความลับ ได้แก่ ลับที่สุด ลับมาก ลับ ชั้นความเร่งด่วน ได้แก่  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก ด่วน     
    เป็นต้น 

6. สมุดทะเบียนหนังสือรับ 
7. สมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
8. แฟ้มเสนองานผู้อ านวยการส าหรับพิจารณาลงนาม/อนุมัติ 
9. แท่นประทับตราพร้อมหมึกสีน  าเงิน  สีแดง  สีด า 

         10. ปากกาเมจิกสีด าและปากกาสะท้อนแสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rmutp.ac.th/
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

      
1. หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ 

    กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ 

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
             การลงทะเบียนหนังสือรับ  งานสารบรรณสามารถลงทะเบียนหนังสือรับได้ 2 วิธี คือ 

                 1. การลงทะเบียนรับแบบ Online หมายถึง  การลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (เลือกจากเมนูระบบงานสารบรรณ/รอลงรับ) 
       2. การลงทะเบียนรับหนังสือแบบ Manual หมายถึง  การรับหนังสือราชการที่มีเจ้าหน้าที่         
สารบรรณจากสถาบัน ส านัก กอง ศูนย์ ภายในส านักงานอธิการบดีหรือคณะต่าง ๆ น า มาส่งให้ที่หน่วยงาน
ของผู้รับ  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณในหน่วยงานเป็นผู้เซ็นชื่อรับเอกสาร/ลงวันที่รับ 
           2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
       2.1.1 ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
       2.1.2 เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีตรารับหนังสือ 
       2.1.3 ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
       2.1.4 ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
       2.1.5 จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่  
ไม่มีต าแหน่ง 
       2.1.6 ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่มีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล   
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
       2.1.7 เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเสียงให้ลงสรุปเรื่องย่อ
       2.1.8 การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
       2.1.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  2.2 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน       สาร
บรรณกลางแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

    -  การลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี  
 

              1. การลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องทั่วไปจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                    2. การลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แจ้งเวียนเพ่ือทราบโดย 
            ทั่วกัน  โดยไม่ต้องสั่งพิมพ์เอกสารเป็นการประหยัดกระดาษ ได้แก่ 
                       2.1 เรื่องรับสมัครบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ครั้งที่...../......... 

  2.2 ข่าวสาร/เอกสารประชาสัมพันธ์ 
  2.3 แจ้งปิดส านักงาน 
  2.4 บุคคลในครอบครัวสมาชิกสวัสดิการถึงแก่กรรม 
  2.5 การเข้าพ้ืนที่เพ่ือฉีดปลวกประจ าเดือน... 

          3. การลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แจ้งเวียนค าสั่ง ประกาศ  
       ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เพ่ือทราบโดยทั่วกันและยึดถือ 
       ปฏิบัติ  มีการสั่งพิมพ์เอกสารและน าเสนอผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการและ 
       ลงนาม 
 
       -  การลงทะเบียนส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี  
            1. การลงทะเบียนส่งหนังสือเรื่องทั่วไปในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ 

              1.1  ขอเชิญเข้าร่วมประชุม 
               1.2  ส่งรายชื่อบุคลากรเข้าร่วมอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการโครงการต่าง ๆ 
               1.3  ขอความอนุเคราะห์ปรับปรุงระบบก ากับติดตามคุณภาพภายใน (IQA-CDS)  

   1.4  ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 
               1.5  ขอส่งรายงานผลการด าเนินงานตามแผนต่าง ๆ 
               1.6  ขอเปลี่ยนแปลงวัน  เวลา  และสถานที่ 
               1.7  แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปี 
                              งบประมาณ พ.ศ. ... 
                        1.8  ขอเชิญเข้าร่วมพิธีเปิด–ปิดการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
                              ตามเกณฑ์ สกอ. ประจ าปีการศึกษา... และเข้ารับการสัมภาษณ์จากคณะกรรมการ 
                        1.9 ขอส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
                             ระดับมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์ สกอ. ประจ าปีการศึกษา... ฯลฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

           ขั นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือเร่ือง ทัว่ไประบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc)  
     ขั นตอนที่ 1 เปิดหน้าใช้งาน Internet 
 

     - เริ่มจากเข้าสู่หน้า  Website  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พิมพ์ 
             http://www.rmutp.ac.th  หน้าจอเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามขั้นตอน ดังนี้    
 
                       
 
       

             รูปภาพที่ 1 การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  
 1. เข้าหน้าเว็บไซต์พิมพ์ rmutp.ac.th 
 2. เลือกระบบสารสนเทศ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. เลือกระบบ  
  สารสนเทศ 

1. เข้าหน้าเว็บพิมพ์ 
rmutp.ac.th 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                        

                                                                                                                                              

         
                                           รูปภาพที่ 2 การเข้าสู่ระบบ E-doc  

       3. เลือก E-doc 

    

     
รูปที่ 3 

                           รูปภาพที่ 3 การใส่รหัส Username และ Password/คลิก Login 
                                          เข้าใช้งานในระบบ E-doc 
          4. พิมพ์รหัสหน่วยงานที่ Username และ Password  
          5. คลิก Login เข้าใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. เลือก E-doc 

5. คลิกที่ 
   Login 

  

4. พิมพ ์Username และ Password  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 

     
รูปภาพที่ 4 การเปิดหน้าจอเพ่ือรอรับหนังสือระบบ E-doc 

 
    6. มีหนังสือรับฉบับใหม่เข้ามาดูท่ีซองจดหมายสีเหลือง 
         7. คลิกท่ีข้อความเพ่ือเปิดดูรายละเอียดหนังสือรับและจ านวนหน้า  
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             รูปภาพที่ 5 ขั้นตอนการเปิดไฟล์ pdf รับหนังสือในระบบ E-doc 
 
    8. คลิกท่ีไฟล์หนังสือเพ่ือเปิดดูรายละเอียดหนังสือรับที่ส่งเข้ามาในระบบ E-doc 

6. มีหนงัสือรบัฉบบัใหมเ่ขา้มา 
ดทูี่ซองจดหมายสีเหลือง 

8. คลิกที่ 
ไฟล์หนังสือ 

7. คลิกที่ขอ้ความเพ่ือ
เปิดดรูายละเอียด /  

จ านวนหนา้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 6 ดูจ านวนหน้าและคลิกสั่งพิมพ์ในระบบ E-doc 
 
        9. ดูจ านวนหน้าหนังสอืรับ 1 เรื่องที่ส่งเข้ามาในระบบ E-doc มี 3 หน้า 
  10. คลิกสั่งพิมพ์หนังสือรับ 
 

 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 7 คลิกช่องพิมพ์ในระบบ E-doc 
    11. คลิกสั่งพิมพ์หนังสือรับ 1 เรื่องจ านวน 3 หน้าและตรวจสอบจ านวนหน้าให้ครบถ้วน  
 

9. ดูจ านวนหนา้ 10. คลิกสั่งพิมพ์ 

11. คลิกพิมพ์ 11. คลิกพิมพ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

 
      รูปภาพที่ 8 คลิกท่ีเครื่องหมาย X ในระบบ E-doc 

 
        12. คลิกท่ีเครื่องหมาย X เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-doc 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                รูปภาพที่ 9 คลิกทีล่งทะเบียนในระบบ E-doc 
 
       13. คลิกที่ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-doc 

 

13. คลิกลงทะเบียน 

12. คลิกที่เครื่องหมาย X 

 

 

13. คลิกลงทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 

 
 

      รูป 
                                              
                                                รูปภาพที่ 10 คลิกทีต่กลงในระบบ E-doc 
 
        14. คลิกตกลงครั้งที่ 1 เป็นการลงทะเบียนรับหนังสือครบถ้วนทุกขั้นตอนในระบบ E-doc 

 
 

 

             

                                รปูภาพที่ 11 คลิกที่ตกลงในระบบ E-doc 
 
    15. คลิกตกลงครั้งที่ 2 เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-doc 

15. คลิกตกลง 

14. คลิกตกลง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                

         รูปภาพที่ 12 หน้าจอเป็นปกติพร้อมรับหนังสือฉบับใหม่ในระบบ E-doc 
     16. เมื่อเสร็จสิ้นการลงทะเบียนรับหนังสือทั่วไปในระบบ E-doc หน้าจอจะกลับเป็นปกติ 
               พร้อมรับหนังสือฉบับใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. หน้าจอเป็นปกติพร้อมรับ 
หนังสือฉบับใหม ่
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

           2. การลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แจ้งเวียนเพื่อทราบ 
             โดยท่ัวกัน โดยไม่ต้องสั่งพิมพ์เอกสารเป็นการประหยัดกระดาษ ได้แก่ 

   1.2.1 เรื่องรับสมัครบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ครั้งที่.../....... 
   1.2.2 ข่าวสาร/เอกสารประชาสัมพันธ์ 
   1.2.3 แจ้งปิดส านักงาน 
   1.2.4 บุคคลในครอบครัวสมาชิกสวัสดิการถึงแก่กรรม 
   1.2.5 การเข้าพ้ืนที่เพ่ือฉีดปลวกประจ าเดือน... 

 
             

               แนวทางปฏิบัติ              
                                                                                              

      1. งานสารบรรณด าเนินการเข้าสู่หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พิมพ์ 
          http://www.rmutp.ac.th  หน้าจอเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      2. ยกตัวอย่างท่ี 1.2.5  มีหนังสือรับฉบับใหมเ่ข้ามาเรื่อง ขอแจ้งบริษัทเข้าพ้ืนที่ฉีดปลวก ประจ า 
         เดือนมีนาคม 2563 งานสารบรรณด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือและแจ้งเวียนตามรายชื่อ 
         เจ้าหน้าที่ทุกคนในหน่วยงานรับทราบ  โดยการลงทะเบียนรับหนังสือและส่งในระบบ E-doc 
         แจ้งเวียนเพื่อทราบโดยทั่วกัน   
     3. งานสารบรรณสามารถตรวจสอบว่าเจ้าหน้าทีไ่ด้หนังสือรับครบทุกคน  โดยดูจากเครื่องหมายบวก 
         (+) จะอยู่ที่หน้าชื่อหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rmutp.ac.th/
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

            ขั นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แจ้งเวียนเพื่อทราบ 
          โดยทั่วกัน โดยไม่ต้องสั่งพิมพ์เอกสารเป็นการประหยัดกระดาษ ดังนี  
      ขั นตอนที่ 1 เปิดหน้าใช้งาน Internet 
 

 -  เริ่มจากเข้าสู่หน้า  Website  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พิมพ์ 
          http://www.rmutp.ac.th  หน้าจอเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ด าเนินการตามล าดับตั้งแต่ 
          รูปที ่1 – รูปที่ 9 (ดูจากหน้า 27-31) ตามข้ันตอนเหมือนเดิม และเริ่มด าเนินการตามรูปที่ 10 ต่อไป 
          ดังนี้  

 

                     
        รูปภาพที่ 10 คลิกทีช่่องเพ่ิมผู้รับในระบบ E-doc 

 
  1. คลิกท่ีช่องเพ่ิมผู้รับ เพ่ือต้องการเลือกสังกัดหน่วยงาน 

  

1. คลิกเพิ่มผู้รับ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        รูปภาพที่ 11 คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมในระบบ E-doc 
 

         2. คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมเป็นการเลือกสังกัดหน่วยงานของตนเอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        รูปภาพที่ 12 คลิกเลือกสังกัดหน่วยงานในระบบ E-doc 
            3. คลิกเลือกสังกัดหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือรับ 

3. เลือกหน่วยงานที่สังกัด 

2. คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        รูปภาพที่ 13 คลิกที่ช่องค้นหาในระบบ E-doc 
 

         4. คลิกที่ช่องค้นหาจะปรากฏรายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคนในสังกัดหน่วยงาน 
 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
      รูปภาพที่ 14 ใส่เครื่องหมายถูกและคลิกท่ีเพ่ิมรายชื่อในระบบ E-doc 

        5. ใส่เครื่องหมายถูกข้างหน้ารายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคนเพ่ือแจ้งเวียนให้ทราบโดยทั่วกัน 
        6. คลิกที่ช่องเพ่ิมรายชื่อ 

5. ใส่เครื่องหมาย √ ข้างหนา้ 
รายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคน 

6. คลิกเพิ่มรายชื่อ 

4. คลิกช่องค้นหา 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    รูปภาพที่ 15 พิมพ์ข้อความที่ช่องเรียนในระบบ E-doc 

 
  7. จะปรากฏรายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคนที่ช่อง “เพ่ิมผู้รับ” 
  8. พิมพ์ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานในสังกัด มทร.พระนคร ที่ช่อง “เรียน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. จะปรากฏรายชื่อเจ้าหน้าที ่
ทุกคนที่ช่อง “เพิ่มผู้รับ” 

8. พิมพ์ต าแหน่งหวัหนา้หน่วยงานที่ช่อง “เรียน”  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
รูปภาพที่ 16 ใส่เครื่องหมายถูกในช่องทราบ/พิมพ์ข้อความลงในช่องข้อความ  

                                      และคลิกท่ีช่องตกลงในระบบ E-doc 
          9. ใส่เครื่องหมายถูกในช่องทราบเพ่ือเป็นการแจ้งเวียนเพื่อรับทราบ 
         10. พิมพ์ข้อความในช่อง “ข้อความ” ที่ต้องการแจ้งเวียน 
         11. คลิกตกลงครั้งที่ 1 เป็นการลงทะเบียนรับหนังสือครบถ้วนทุกขั้นตอนในระบบ E-doc  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
            

            
        รูปภาพที่ 17 คลิกตกลงในระบบ E-doc 

     12. คลิกตกลงครั้งที่ 2 เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการลงทะเบียนส่งหนังสือแจ้งเวียนในระบบ E-doc 

10. พิมพ์ข้อความใน 
  ช่อง “ขอ้ความ” 

9. ใส่เครื่องหมาย √ 
     ในช่อง “ทราบ” 
 

     ใน

ชอ่ง 

“ทราบ” 

 12. คลิกตกลง 

11. คลิกตกลง 
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ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปภาพที่ 18 คลิกท่ีข้อความเรื่องที่ส่งไป 
13. เสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง 
     แจ้งเวียนเพื่อทราบโดยทั่วกัน  โดยไม่ต้องสั่งพิมพ์เอกสารเป็นการประหยัดกระดาษ 
     และงานสารบรรณสามารถตรวจสอบรายชื่อเจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับหนังสือแจ้งเวียนครบ 
     ทุกคนโดยการคลิกที่ช่องข้อความเรื่องที่ส่งไป 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
              

     รูปภาพที่ 19 คลิกท่ีช่องเครื่องหมายบวกในระบบ E-doc 
 

        14. คลิกท่ีช่องเครื่องหมายบวกจะปรากฏชื่อสังกัดหน่วยงาน 
 

13. คลิกที่ข้อความเร่ืองที่ส่งไป  

14. คลิกที่เครื่องหมาย (+) 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                     รูปภาพที่ 20 คลิกที่ซองจดหมายสีเหลืองในระบบ E-doc 
                  15. คลิกท่ีซองจดหมายสีเหลืองสามารถตรวจสอบรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับหนังสือแจ้งเวียน  
                       โดยดูจากเครื่องหมายบวก (+) อยู่ข้างหน้าหน่วยงาน และคลิกที่เครื่องหมายบวก (+)  
                       อีกครั้งจะปรากฏซองจดหมายสีเหลืองอยู่ข้างหน้ารายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคน                             
                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
        
 
  

          
   รูปภาพที่ 21 คลิกท่ีช่อง Inbox ในระบบ E-doc  

 
           16. คลิกท่ีช่อง Inbox เพ่ือกลับไปที่หน้าจอปกติ 

 

จะปรากฏรูปซองจ.ม.สีเหลือง 
หนา้รายชื่อ จนท. 

16. คลิกที่ Inbox 
 

กลบัหนา้ Inbox 

15. จะปรากฏรูปซองจ.ม. 
สีเหลืองหน้ารายชื่อ จนท. 
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ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                         รูปภาพที่ 22 หน้าจอเป็นปกติพร้อมรับหนังสือฉบับใหม่ในระบบ E-doc 
 
           17. เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-doc หน้าจอจะกลับเป็นปกติ 
                พร้อมรับหนังสือฉบับใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17. หน้าจอเป็นปกติ
พร้อมรับหนังสือบับใหม ่
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง แจ้งเวียน  ค าสั่ง 
ประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เพ่ือ
ทราบโดยทั่วกันและยึดถอืปฏิบัติ  มีการสั่งพิมพ์เอกสารและน าเสนอผูอ้ านวยการ
เพ่ือสั่งการ ลงนามและวันที่   

    
     แนวทางปฏิบัต ิ
 

1. งานสารบรรณเข้าสู่หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ พิมพ์ http://www.rmutp.ac.th  และเข้าสู่ 
    หน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. มีหนังสือรับฉบับใหม่เข้ามาเรื่องค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ (ดูท่ีรูป 
    ซองจดหมายสีเหลือง) งานสารบรรณสั่งพิมพ์เอกสารออกมา 1 ชุด  และลงทะเบียนรับหนังสือ 
    ระบบ E-doc  ด าเนินการแจ้งเวียนโดยใส่เครื่องหมายถูก  ที่หน้ารายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคนใน 
    หน่วยงาน 
3. งานสารบรรณสามารถตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้หนังสือรับทุกคน  โดยดูจากเครื่องหมาย (+) 
    จะอยู่ที่หน้าชื่อหน่วยงาน 
4. ประทับตราเลขรับ / วันที่ / เวลา  และประทับตราเรียนผอ. ... จึงเรียนมาเพื่อโปรด.... อ่าน  
    วิเคราะห์  สรุปเรื่อง  และเกษียณหนังสือเบื้องต้น  ลงชื่อผู้บันทึก/วันที่  และลงบันทึกในสมุด 
    ทะเบียนหนังสือรับ 
5. จัดเรียงหนังสือรับในสมุดเสนอเซ็นเพ่ือเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป  เพ่ือด าเนินการตรวจทาน 
    ความถูกต้องในการสรุปเรื่อง  ลงชื่อและวันที่ 
6. น าสมุดเสนอเซ็นน าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ลงนามและวันที่ 
7. งานสารบรรณน าสมุดเสนอเซ็นออกจากห้องผู้อ านวยการ  และลงบันทึกสั่งการในสมุดทะเบียน 
    หนังสือรับ “ช่องการปฏิบัติ” ด้วยหมึกสีแดง 
8. งานสารบรรณด าเนินการแจ้งเวียนเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  โดยการแจ้งเวียนในกลุ่มงาน ID LINE 
    ของหน่วยงาน  และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rmutp.ac.th/
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขั นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แจ้งเวียนค าสั่ง 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เพื่อทราบ
โดยทั่วกันและยึดถือปฏิบัติ  มีการสั่งพิมพ์เอกสารและน าเสนอผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาสั่งการ  ลงนามและวันที่ 

ขั นตอนที่ 1 เปิดหน้าใช้งาน Internet 
 

 - งานสารบรรณเข้าสู่ Website มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พิมพ์  
http://www.rmutp.ac.th  หน้าจอเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ด าเนินการตามล าดับตั้งแต่ 
รูปที่ 1 – รูปที่ 3 (ดูจากหน้า 27-28) ตามข้ันตอนเหมือนเดิม  และเริ่มด าเนินการตามรูปที่ 4 ต่อไป 
ดังนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 4 การเปิดหน้าจอเพ่ือรับหนังสือในระบบ E-doc 

    
 6. มีหนังสือรับฉบับใหม่เข้ามาดูท่ีซองจดหมายสีเหลือง 
 7. คลิกท่ีข้อความเรื่องท่ีส่งเข้ามาเพ่ือเปิดดูรายละเอียดหนังสือรับและจ านวนหน้า 
 
 
 
 

  

6. มีหนังสือรับฉบับใหม่เข้า
มาดูที่ซองจดหมายสีเหลือง 

7. คลิกที่ข้อความเพื่อ 
ปิดดูรายละเอียด/ 

จ านวนหนา้ 

http://www.rmutp.ac.th/
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รูปภาพที่ 5 ขั้นตอนการเปิดไฟล์.pdf รับหนังสือในระบบ E-doc 
 

  8. คลิกท่ีไฟล์หนังสือเพ่ือเปิดดูรายละเอียดหนังสือรับที่ส่งเข้ามาในระบบ E-doc 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. คลิกที่ไฟล์ 
หนังสือ 
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ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
                     รปูภาพที่ 6 ดูจ านวนหน้าและคลิกสั่งพิมพ์ในระบบ E-doc 

   9. ดูจ านวนหน้าหนังสือรับ 1 เรื่องจ านวน 9 หน้าที่ส่งเข้ามาในระบบ E-doc  
  10. คลิกสั่งพิมพ์หนังสือรับ 
 

 
                                              รูปภาพที่ 7 คลิกช่องพิมพ์ในระบบ E-doc   
           11. คลิกสั่งพิมพ์หนังสือรับ 1 เรื่องจ านวน 9 หน้าและตรวจสอบจ านวนหน้าให้ครบถ้วน 

9. ดูจ านวนหนา้ 
10. คลิกสั่งพิมพ ์

11. คลิกที่พิมพ์ 
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       รูปภาพที่ 8 คลิกท่ีเครื่องหมาย X ในระบบ E-doc 
 
      12. คลิกท่ีเครื่องหมาย X เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-doc 
 

          
    รูปภาพที่ 9 คลิกทีช่่องลงทะเบียนในระบบ E-doc 
 

                13. คลิกท่ีลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-doc                          

13. คลิกลงทะเบียน 

12. คลิกที่เครื่องหมาย X 
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ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
        รปูภาพที่ 10 คลิกที่ช่องเพ่ิมผู้รับในระบบ E-doc 

 14. คลิกท่ีช่องเพ่ิมผู้รับเพ่ือต้องการเลือกสังกัดหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     

   รูปภาพที่ 11 คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมในระบบ E-doc  
 

           15. คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมเพ่ือเลือกสังกัดหน่วยงาน 
      16. คลิกเลือกสังกัดหน่วยงานเพ่ือลงทะเบียนส่งหนังสือแจ้งเวียนฯ ในระบบ E-doc           

             

14. คลิกเพิ่มผู้รับ 

15. คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 

16. คลิกเพื่อเลือกหน่วยงาน 
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ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           รูปภาพที่ 12 คลิกท่ีค้นหาในระบบ E-doc 
 
       17. คลิกที่ช่องค้นหาจะปรากฏรายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคนในสังกัดหน่วยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                    รูปภาพที่ 13 ใส่เครื่องหมายถูกและคลิกที่เพ่ิมรายชื่อในระบบ E-doc 
 
          18. ใส่เครื่องหมายถูกข้างหน้ารายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคนเพ่ือแจ้งเวียนให้ทราบโดยทั่วกัน 
     19. คลิกท่ีช่องเพ่ิมรายชื่อ 

  17. คลิกที่ค้นหา 

18. ใส่เครื่องหมาย √ ข้างหน้า
รายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคน 

19. คลิกเพิ่มรายชื่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          รูปภาพที่ 14 คลิกที่ช่องเพ่ิมผู้รับและคลิกที่ช่องเรียนในระบบ E-doc   
 
             20. จะปรากฏรายชื่อเจ้าหน้าที่ทุกคนที่ช่อง “เพ่ิมผู้รับ” 
             21. พิมพ์ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานในสังกัด มทร. พระนคร หรือชื่อ-สกุล ต าแหน่งบุคลากร       
                  ที่ช่อง “เรียน”                                                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกที่ “เรียน” 
เพื่อพิมพ์ข้อความ 

 

20. จะปรากฏรายชือ่เจ้าหนา้ที ่
     ทุกคนที่ช่อง”เพิ่มผู้รับ” 

21. พิมพ์ต าแหน่งหวัหน้าหน่วยงานที่ชอ่ง “เรียน” 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       รปูภาพที่ 15 ใส่เครื่องหมายถูกในช่องทราบ/พิมพ์ข้อความลงในช่องข้อความ  
                                       และคลิกที่ช่องตกลงในระบบ E-doc 
 
               22. ใส่เครื่องหมายถูกในช่องทราบ เป็นการแจ้งเวียนเพื่อรับทราบ 
               23. พิมพ์ข้อความในช่อง “ข้อความ” ที่ต้องการแจ้งเวียน 
               24. คลิกตกลงครั้งที่ 1 เป็นการลงทะเบียนส่งหนังสือครบถ้วนทุกข้ันตอนในระบบ E-doc  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24. คลิกตกลง 

22. ใส่เครื่องหมาย √ 
ข้างหน้าทราบ 

23. พิมพ์ที่ช่องข้อความ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

               รูปภาพที่ 16 คลิกตกลงในระบบ E-doc 
 

              25. คลิกตกลงครั้งที่ 2 เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ E-doc 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25. คลิกตกลง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         รูปภาพที่ 17 หน้าจอเป็นปกติพร้อมรับหนังสือฉบับใหม่ในระบบ E-doc  
 
             26. เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-doc หน้าจอจะกลับมาเป็น 
                  ปกติพร้อมรับหนังสือฉบับใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
  

26. หน้าจอเป็นปกติพร้อมรับ
หนังสือฉบับใหม ่
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.1  การอ่าน/วิเคราะห์/แยกประเภท/สรุปเรื่อง/เกษียณหนังสือเบื องต้น  โดยการ 
          ประทับตรา (มุมล่างด้านซ้ายหนังสือ)  
      

จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อ  
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้
ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 

  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  
   จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือไว้เป็น    
   หลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
  การด าเนินการตามข้ันตอนนี้  จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า 
    ส่วนราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว  ให้ 
    ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   ตัวอย่าง  การประทับตรา (มุมล่างด้านซ้ายหนังสือ) เพื่อเกษียณหนังสือเบื องต้น 
 

 
                          รูปภาพที่ 1 ตัวอย่างการประทับตรา (มุมล่างด้านซ้ายหนังสือ) 
 
 แนวทางปฏิบัติ 
     -  การประทับตราเรียน ผอ. .... (มุมล่างด้านซ้ายหนังสือ) งานสารบรรณด าเนินการเกษียณหนังสือรับ 
เบื้องต้น ลงชื่อ/วันที่ 
 
 

- การประทับตราเรียน  ผอ. ... 
  เพื่อเกษยีณหนังสือเบื้องต้น 



56 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

      1.2  การประทับตรารับหนังสือ                                                                         
              ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ  ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอก 
 รายละเอียดดังนี้  
  -  เลขรับ  ให้ลงวันที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  -  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
  -  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
      ตวัอย่าง  การประทับตรารับหนังสือ (มมุบนด้านขวาหนังสือรับ)  

 

      
                                        รูปภาพที่ 2 ตัวอย่างการประทับตรารับหนังสือ   

แนวทางปฏิบัติ 
                -  การประทับตรารับหนังสือ (มุมบนด้านขวาหนังสือ) เพ่ือลงบันทึกเลขรับ/วันที่/เวลา 
 

- การประทับตรารับหนังสือ 
  (มุมบนด้านขวาหนังสือ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

         1.3 การลงบันทกึในสมุดทะเบียนหนงัสือรับ 
 

ตัวอย่าง  สมุดทะเบียนหนังสือรับ 
     

 
                               
                                รูปภาพที่ 3 ตัวอย่างสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
 
 แนวทางปฏิบัติ 
        -  งานสารบรรณควรพิมพ์หน้าปกสมุดทะเบียนหนังสือรับ  เพื่อสะดวกในการจัดเก็บตาม  
      ปีปฏิทินและค้นหาหลักฐานการลงทะเบียนรับหนังสือ  หลังจากลงบันทึกจนถึงหน้าสุดท้ายและข้ึนเล่ม 
      ใหม ่ ประกอบด้วย 
        -  ล าดับเล่มที ่
        -  ชื่อหน่วยงาน 
        -  ประจ าปีปฏิทิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตัวอย่าง  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
 

 
              
                                รปูภาพที่ 4 ตัวอย่างการลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
 
 แนวทางปฏิบัติ 
         -  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับต้องลงบันทึกรายการให้ครบทุกช่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

การลงบันทึกในสมุดทะเบียน 
หนังสือรับ  



59 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 1.4 การเสนอหัวหน้าบรหิารงานทั่วไปตรวจทานการสรุปเร่ือง/ลงชื่อ/วัน เดือน ปี         
      ตัวอย่าง  การเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจทานการสรุปเรื่อง/ลงชื่อ/วัน เดือน ปี  
 

 
 
                              รูปภาพที่ 5 ตัวอย่างการเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
 
        แนวทางปฏิบัติ 
               -  การจัดเรียงหนังสือรับลงในสมุดเสนอเซ็น/น าเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจทาน 
        ความถูกต้องการสรุปเรื่อง/ลงชื่อ/วัน เดือน ปี                              
 

การเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 1.5  การน าเสนอผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ/ส่ังการ/ลงนาม/วันที่ 
                
            ตัวอย่าง  สมุดเสนอเซ็นเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา  
      อนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม/วันที ่
   

 
 
                 รูปภาพที่ 6 ตัวอย่างสมุดเสนอเซ็น  
 
          แนวทางปฏิบัติ 
                -  จัดเรียงหนังสือรับเรื่องอนุมัติ  เรื่องสั่งการ เรื่องลงนาม ลงในสมุดเสนอเซ็น 
  -  ล าดับแรกเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจทานการสรุปเรื่อง/ลงชื่อ/ว.ด.ป. 
  -  ล าดับที่สองน าเสนอผู้อ านวยการ/หน.หน่วยงานพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม/ว.ด.ป. 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่าง  หนังสือรับหลงัจากน าเสนอผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ/
สั่งการ/ลงนาม/วันที่  
 

 
                 รูปภาพที่ 7 ตัวอย่างหนังสือรับหลังจากน าเสนอผู้อ านวยการ/หน.หน่วยงาน 
 
      แนวทางปฏิบัติ 

      -  หนังสือรับหลังจากน าเสนอผู้อ านวยการ/หน.หน่วยงานอนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม/วันที่  
 
 

ต.ย.หนังสือรับหลังจากน าเสนอ
ผู้อ านวยการ/หน.หน่วยงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 1.6  การลงบันทึกอนุมตัิ/สั่งการในสมุดทะเบียนหนงัสือรับ/น าส่งให้ฝ่ายงานที่
รับผิดชอบด าเนินการและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
      ตวัอย่าง  การลงบันทึกอนุมัติ/สั่งการในสมุดทะเบียนหนังสือรับและน าส่งให้ฝ่ายงาน 
ที่รับผิดชอบด าเนินการและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

 
 
         รูปภาพที่ 8 ตัวอย่างการลงบันทึกอนุมัติ/สั่งการในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
                                                                           
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. งานสารบรรณน าสมุดเสนอเซ็นออกจากห้องผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน  ด าเนินการ 

          ลงบันทึกสั่งการในสมุดทะเบียนหนังสือรับ “ช่องการปฏิบัติ” ด้วยหมึกสีแดง  เพ่ือความสะดวกและ 
          สังเกตได้ง่ายในการค้นหาข้อมูล        

2. น าหนังสือรับส่งให้ฝ่ายงานที่รับผิดชอบเพื่อด าเนินการต่อไปและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 

การลงบันทึกอนุมัติ/สั่งการในสมุด
ทะเบียนหนังสือรับ  
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    2. หนังสือส่ง คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

      ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้ส่งผ่านระบบ 
      การรักษาความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 
            การลงทะเบียนหนังสือส่งเร่ือง ทั่วไประบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก ่

- ขอเชิญเข้าร่วมประชุม 
- ส่งรายชื่อบุคลากรเข้าร่วมอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการโครงการต่าง ๆ 
- ขอความอนุเคราะห์ปรับปรุงระบบก ากับติดตามคุณภาพภายใน (IQA – CDS)  
- ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 
- ขอส่งรายงานผลการด าเนินงานตามแผนต่าง ๆ 
- ขอเปลี่ยนแปลงวัน  เวลา  และสถานที่ 
- แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปี                 
  งบประมาณ พ.ศ. .... 
- ขอเชิญเข้าร่วมพิธีเปิด–ปิดการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์ 
   สกอ. ประจ าปีการศึกษา... และเข้ารับการสัมภาษณ์จากคณะกรรมการ 

  - ขอส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ 
                       มหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์ สกอ. ประจ าปีการศึกษา... ฯลฯ 
 
          แนวทางปฏิบัติ 
           1. ยกตัวอย่าง  งานสารบรรณได้รับหนังสือส่งเรื่อง ขอความอนุเคราะห์ปรับปรุงระบบก ากับติดตาม 

          คุณภาพภายใน (IQA-CDS) งานสารบรรณตรวจทานความถูกต้องของแบบฟอร์มหนังสือส่งภายใน  
          การสะกดค า  การเว้นวรรค  ออกเลขส่ง  ลงวันที่  และลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 

           2. น าสมุดเสนอเซ็นน าเสนอผู้อ านวยการอนุมัตแิละลงนาม  
           3. งานสารบรรณน าสมุดเสนอเซ็นออกจากห้องผู้อ านวยการ  และด าเนินการตามขั้นตอนการเข้าสู่ 
               หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ พิมพ์  http://www.rmutp.ac.th หน้าจอเข้าสู่ระบบสารบรรณ 
               อิเล็กทรอนิกส์   
           4. เจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินการสแกนหนังสือส่ง  และบันทึกข้อมูลตามขั้นตอนในระบบ E-doc 

       5. ก่อนส่งหนังสือส่งคืนให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง  งานสารบรรณด าเนินการลงบันทึก 
          “ส่ง E-doc แล้ว”/วัน เดือน ปี (มุมล่างด้านซ้ายหนังสือ) ด้วยดินสอ  เพ่ือเป็นการยืนยันวัน เดือน  
          ป ีการลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rmutp.ac.th/
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        ขั นตอนการปฏิบัตงิานการลงทะเบียนหนังสอืส่งเรื่อง ขอความอนุเคราะห์ปรับปรุงระบบ 
        ก ากับ  ติดตามคุณภาพภายใน (IQA-CDS) 
     ขั นตอนที่ 1 เปิดหน้าใช้งาน Internet 
 

      -  เข้าสู่หน้า  Website  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พิมพ์ 
         http://www.rmutp.ac.th  หน้าจอเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ด าเนินการตามล าดับตั้งแต่ 
         รูปที่ 1 – รูปที่ 3 (ดูจากหน้า 27-28) ตามขั้นตอนเหมือนเดิม  และเริ่มด าเนินการตามรูปที่ 4 ต่อไป 
         ดังนี้  

 
 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 4 เลือกช่องหนังสือส่ง/คลิกเลือกลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ E-doc 
 

 1. คลิกเลือกช่องหนังสือส่ง 
 2. คลิกเลือกลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ E-doc 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกช่องหนังสือส่ง 
2. คลิกลงทะเบียนหนังสือส่ง 
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              รูปภาพที่ 5 คลิกท่ี (-) เพ่ือปิดหน้าจอชั่วคราวในระบบ E-doc 
 
 3. คลิกท่ีเครื่องหมาย (-) เพ่ือปิดหน้าจอชั่วคราวในระบบ E-doc    
        

 
 

รูปภาพที่ 6 การสแกนหนังสือส่งในระบบ E-doc 
 

4. วิธีการสแกนหนังสือส่ง E-doc โดยการคว่ าหน้ากระดาษและน าหัวกระดาษลงด้านล่าง 
 

 

4. การสแกนหนังสือส่ง E-doc 

3. คลิกที่ (-) เพื่อปิด
หน้าจอชัว่คราว 
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รูปภาพที่ 7 คลิกที่ช่อง Save to folder  
 

5. คลิกท่ีช่อง Save to folder เพ่ือลงบันทึกเลขท่ีส่งในระบบ E-doc 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. คลิกที่ Save to folder 
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รูปภาพที่ 8 พิมพ์เลขท่ีส่ง/ หนังสือส่งจัดเก็บที่ Drive D ชื่อไฟล์สแกน 6 
                                     และคลิกที่ช่อง SAVE ในระบบ E-doc 
 
 6. พิมพ์เลขที่หนังสือส่ง 
 7. หนังสือส่งจัดเก็บอยู่ที่ Drive D ชื่อไฟล์สแกน 6 
  8. คลิกท่ีช่อง SAVE เพ่ือเป็นการจัดเก็บข้อมูลในระบบ E-doc 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. พิมพ์เลขที่หนังสือส่ง 

7. หนังสือส่งจัดเก็บที่ Drive D ชื่อไฟลส์แกน 6 

8. คลิก SAVE 
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รูปภาพที่ 9 หน้าจอขึ้นค าว่า File saving complete. 
 9. หน้าจอขึ้นค าว่า File saving complete. หมายถึง การลงทะเบียนหนังสือส่ง 
          ในระบบ E-doc เสร็จสมบูรณ์ 

 

 
 

รูปภาพที่ 10 ดับเบ้ิลคลิกท่ีช่องเลือกไฟล์บรรทัดที่ 3 ในระบบ E-doc 
 10. เพ่ือเป็นการน าข้อมูลการลงทะเบียนหนังสือส่งมาวางอยู่ที่ช่องเลือกไฟล์บรรทัดที่ 3 
 
                                     

9. หน้าจอขึ้นค าว่า  
File saving complete. 

10. ดับเบิ้ลคลิกที่ช่องเลือกไฟล์ 
บรรทัดที่ 3 
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รูปภาพที่ 11 คลิกท่ี Drive D ในระบบ E-doc 
 

 11. หนังสือส่งจัดเก็บอยู่ที่ Drive D ในระบบ E-doc 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 12 ดับเบ้ิลคลิกท่ีสแกน 6 ในระบบ E-doc 
 12. หนังสือส่งจัดเก็บอยู่ที่สแกน 6 ในระบบ E-doc 

 

11. คลกิ Drive D 

12. ดับเบิ้ลคลิกที่สแกน 6 



70 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

  รูปภาพที่ 13 ดับเบ้ิลคลิกเลขที่หนังสือส่งในระบบ E-doc 
 

 13. ดับเบ้ิลคลิกเลขท่ีลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ E-doc 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

13. ดับเบิ้ลคลิกเลขที่หนังสือส่ง 
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รูปภาพที่ 14 เลขท่ีหนังสือส่งอยู่ที่ช่องเลือกไฟล์อัพโหลดบรรทัดที่ 3 
                         /พิมพ์ข้อมูลให้ครบทุกช่อง/คลิกที่ช่องเพ่ิมผู้รับในระบบ E-doc 

 
 14. เลขทะเบียนหนังสือส่ง 035_001.pdf จะปรากฏอยู่ที่ช่องเลือกไฟล์อัพโหลดบรรทัดที่ 3 
 15. พิมพ์ข้อมูลให้ครบทุกช่องในระบบ E-doc 
 16. คลิกท่ีช่องเพ่ิมผู้รับ 

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.พิมพ์ข้อมูลให้ครบทุกชอ่ง 

14.เลขทะเบียนหนังสือส่งจะ
ปรากฏอยู่ที่ช่องเลือกไฟล์ที่ 3 

ฏ 

16.คลิกเพิ่มผู้รับ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

        

 
 

รูปภาพที่ 15 คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมเลือกหน่วยงานในระบบ E-doc 
 

 17. คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมเพ่ือเลือกสังกัดหน่วยงานในระบบ E-doc 
 
 
    

 
 

รูปภาพที่ 16 เลือกสังกัดหน่วยงานในระบบ E-doc 
 

18. เลือกสังกัดหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือในระบบ E-doc 
 
 

18. เลือกหน่วยงานที่
ต้องการส่งหนังสือ 

17. คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมเลือกหน่วยงาน 
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รูปภาพที่ 17 คลิกท่ีช่องหน่วยงาน/ช่องต าแหน่ง/ช่องสารบรรณในระบบ E-doc 
 

 19. คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมเพ่ือเลือกสังกัดหน่วยงานในระบบ E-doc 
 20. คลิกท่ีช่องต าแหน่งเพ่ือเลือกสารบรรณ 
 21. คลิกทีส่ารบรรณ 

 
 

 
 

รูปภาพที่ 18 คลิกท่ีช่องค้นหาในระบบ E-doc 
 22. จะปรากฏช่องสี่เหลี่ยมอยู่ข้างหน้าสารบรรณ 

 

22. คลิกที่ช่อง “ค้นหา” 

19.คลิกที่ช่อง
สี่เหลี่ยม 

21.เลือกสารบรรณ

บรรณ 

20.คลิกที่ช่อง
ต าแหน่ง 



74 
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รูปภาพที่ 19 ใส่เครื่องหมายถูกด้านหน้าสารบรรณ/คลิกช่องเพ่ิมรายชื่อในระบบ E-doc 
 

 23. ใส่เครื่องหมายถูกข้างหน้าสารบรรณ 
 24. คลิกท่ีช่องเพ่ิมรายชื่อ 

 

 
 

รูปภาพที่ 20 จะปรากฏรหัสของหน่วยงาน/คลิกลงทะเบียนในระบบ E-doc 
 25. จะปรากฏเลขรหัสหน่วยงานอยู่ท่ีช่องรายชื่อผู้รับ 
 26. คลิกท่ีช่องลงทะเบียน 

 

23. ใส่เครื่องหมายถูก 
 ข้างหน้าสารบรรณ 

24 .คลิก 
เพิ่มรายชื่อ 

25. จะปรากฏรหัสหน่วยงาน  
อยู่ที่ช่องรายชือ่ผู้รับ 

26. คลิกลงทะเบียน 
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รูปภาพที่ 21 คลิกตกลงในระบบ E-doc 
 

 27. คลิกตกลงเป็นการลงทะเบียนหนังสือส่งครบถ้วนทุกข้ันตอนในระบบ E-doc 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 22 คลิก Inbox/ซองจดหมายสีเหลืองในระบบ E-doc 
 

28. การลงทะเบียนหนังสือส่งเสร็จสมบูรณ์โดยดูจากซองจ.ม.สีเหลืองและชื่อเรื่องที่ส่ง 
29. คลิกท่ีช่อง Inbox 

    

27. คลิกตกลง 

29. คลิกที่ Inbox 

28. ลงทะเบียนหนังสือส่งเสร็จ
สมบูรณ์โดยดูจากซองจ.ม.สีเหลือง

และชื่อเร่ืองที่ส่ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
    
      รูปภาพที่ 23 หน้าจอเป็นปกติพร้อมรับหนังสือฉบับใหม่ในระบบ E-doc  
 

30. เสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ E-doc หน้าจอจะกลับมาเป็นปกติพร้อมรับ 
     หนังสือฉบับใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30. หน้าจอเป็นปกติพร้อมรับ 
หนังสือฉบับใหม ่
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

      ตัวอย่าง  การส่งหนังสือส่งคืนให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
 

 
    

          รูปภาพที่ 24 ตัวอย่างกอ่นส่งคืนหนังสือส่งให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
 

 
 31. ก่อนส่งหนังสือส่งคืนให้ฝ่ายงานที่เจ้าของเรื่อง  งานสารบรรณจะด าเนินการลงบันทึก 
           “ส่ง E-doc แล้ว/วัน เดือน ปี”(มุมล่างด้านซ้ายหนังสือ)ด้วยดินสอ เพ่ือเป็นการยืนยันวัน เดือน ปี 
           การลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 

31. ก่อนส่งคืนหนังสือส่งงานสารบรรณ  
     ด าเนินการลงบันทึก  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.1  การอ่าน/ตรวจทานความถูกต้อง/การลงบันทึกเลขที่ส่งและลงวันที่ 
  งานสารบรรณอ่าน/ตรวจทานความถูกต้อง  เริ่มตั้งแต่แบบฟอร์มจดหมายส่งภายในและ
ข้อความ  ก่อนด าเนินการลงบันทึกออกเลขที่ส่งและวันที่ ตรวจทานการสะกดค า การเว้นวรรค การใส่ตัว
การันต์  และย่อหน้าสุดท้ายพิมพ์ข้อความไม่ครบถ้วน  ส่วนใหญ่ตรวจพบข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 
ดังนี้  
 ตัวอย่างที่ 1  หนังสือส่งภายในเรื่อง ขอความอนุเคราะห์ปรับปรุงระบบก ากับติดตาม
ภายใน (IQA-CDS) 
                         

    
        
                    รูปภาพที่ 1 การลงบันทึกเลขท่ีส่งและวันที่/การอ่านทีต่รวจพบข้อผิดพลาด 
 
 แนวทางปฏิบัติ 
       1. งานสารบรรณด าเนินการลงบันทึกเลขท่ีหนังสือส่งและวันที่ 
       2. การอ่านทีต่รวจพบข้อผิดพลาดย่อหน้าสุดท้ายพิมพ์ข้อความไม่ครบถ้วน ควรพิมพ์ค าว่า  
      “จักขอบคุณยิ่ง” ต่อท้ายประโยค 

2. การอ่านที่ตรวจพบขอ้ผิดพลาด 

 1. การลงบันทึกเลขที่ส่งและลงวันที ่
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

    ตัวอย่างที่ 2  การอ่าน/ตรวจทานความถูกต้องและตรวจพบข้อผิดพลาด 
 
 

 
            
                       รูปภาพที่ 2 การอ่านทีต่รวจพบข้อผิดพลาด 
 
 3. การอ่านทีต่รวจพบข้อผิดพลาดค าว่า ส านัก พิมพ์พยัญชนะไม่ครบขาด “ก” 
 
                                          
 
 
 
 
 
 

3. การอ่านที่ตรวจพบขอ้ผิดพลาด 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

       ตัวอย่างที่ 3  การอ่าน/ตรวจทานความถูกต้องและตรวจพบข้อผิดพลาด 
 

 

 
 
              รูปภาพที่ 3 การอ่านทีต่รวจพบข้อผิดพลาด 
 
 4. การอ่านที่ตรวจพบข้อผิดพลาดมีพยัญชนะ “ก” อยู่ข้างล่างเครื่องหมายครุฑ 
                                         
 
  
 
 

4. การอ่านที่ตรวจพบขอ้ผิดพลาด 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.2  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 
       ตัวอย่าง  สมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 
 
         รูปภาพที่ 4  ตัวอย่างสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 
     แนวทางปฏิบัติ 
        -  งานสารบรรณควรพิมพ์หน้าปกสมุดทะเบียนหนังสือส่ง  เพื่อสะดวกในการจัดเก็บตามปี 
     ปฏิทินและค้นหาหลักฐานการลงทะเบียนหนังสือส่ง  หลังจากลงบันทึกจนถึงหน้าสุดท้ายและข้ึน   
     เล่มใหม ่ ประกอบด้วย 
        1. ล าดับเล่มที ่
        2. ชื่อหน่วยงาน 
        3. ประจ าปีปฏิทิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตัวอย่าง  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 
 
       รูปภาพที่ 5 ตัวอย่างการลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 
  แนวทางปฏิบัติ 
           -  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง  ต้องลงบันทึกรายการให้ครบทุกช่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ย. การลงบันทึกในสมุด 
   ทะเบยีนหนังสือส่ง  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.3  การน าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 
 
 ตัวอย่าง  สมุดเสนอเซ็น 
 

 
 
                 รูปภาพที่ 6 ตัวอย่างสมุดเสนอเซ็น 
     
         แนวทางปฏิบัติ 
               -  จัดเรียงหนังสือรับเรื่องอนุมัติ  เรื่องสั่งการ เรื่องลงนาม ลงในสมุดเสนอเซ็น 
          -  ล าดับแรกเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจทานการสรุปเรื่อง/ลงชื่อ/ว.ด.ป. 
          -  ล าดับที่สองน าเสนอผู้อ านวยการ/หน.หน่วยงานพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม/ว.ด.ป. 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.4  การสแกนส่ง E-doc และส่งคืนหนังสือส่งภายในให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
  
            

 
 

รูปภาพที่ 6 ตัวอย่างการสแกนหนังสือส่งในระบบ E-doc 
 

 แนวทางปฏิบัติ 
              - วิธีการสแกนหนังสือส่งในระบบ E-doc โดยการคว่ าหน้ากระดาษและน าหัวกระดาษลง 
      ด้านล่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                
 
 

ต.ย. วิธกีารสแกนหนังสือส่ง E-doc 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่าง  การส่งคืนหนังสือส่งให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
 

 
    

                    รูปภาพที่ 24 ตัวอย่างการส่งคืนหนังสือส่ง 
 
 แนวทางปฏิบัติ 
  - ก่อนส่งคืนหนังสือส่งให้ฝ่ายงานที่เจ้าของเรื่อง  งานสารบรรณจะด าเนินการลงบันทึก  
      “ส่ง E-doc แล้ว/วัน เดือน ปี”(มุมล่างด้านซ้ายหนังสือ) ด้วยดินสอ  เพ่ือเป็นการยืนยันวัน เดือน ปี 
      การลงทะเบียนส่งหนังสือ 

 
 

ต.ย. การส่งคืนหนังสือส่ง  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.5  การตรวจทานความถูกต้องของบันทึกข้อความ (ใบปะหน้า) และการออกเลขที่
หนังสือส่ง/วันที่/ลงบันทกึในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง/น าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ/ลงนาม  
และประทับตราร่าง พิมพ์ ตรวจในส าเนาหนังสือส่งภายนอก 
 
    ตัวอย่าง  บันทกึข้อความ (ใบปะหน้า) และขั นตอนการด าเนินการส่งหนังสือส่งภายนอก 
 

 
 
           รูปภาพที่ 25 ตัวอย่างการออกเลขที่ส่ง/วันที่ (ใบปะหน้า)  
  
 แนวทางปฏิบัติ 

        1. งานสารบรรณตรวจทานความถูกต้องของแบบฟอร์มหนังสือส่งและข้อความ การย่อหน้า 
การสะกดค า  การเว้นวรรค  และลงบันทึกเลขท่ีหนังสือส่ง/วันที่ (ใบปะหน้า) หนังสือส่งภายนอก 

 
 
 
 

1. การออกเลขที่หนังสือส่ง 
     และลงวันที ่
      และลงวันที ่
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่าง  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง  
        

 
 

รูปภาพที่ 26 ตัวอย่างการลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 

    2. การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง  ต้องลงบันทึกให้ครบทุกช่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. การลงบันทึกใน 
สมุดทะเบียนหนังสือส่ง  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

        ตัวอย่าง  การอนุมตัิ/ลงนามของผู้อ านวยการในบันทึกข้อความ (ใบปะหน้า)   
หนังสือส่งภายนอก 

 

 
 

รูปภาพที่ 27 ตัวอย่างการอนุมัติและลงนาม 
 
 3. การอนุมัติและลงนามของผู้อ านวยการในบันทึกข้อความ (ใบปะหน้า) 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. การน าเสนอผอ.อนุมัติ
และลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

     ตัวอย่าง  การประทบัตราร่าง พิมพ์ ตรวจ (มุมล่างด้านขวาหนังสือ) และลงชื่อ 
ร่าง พิมพ ์ตรวจ ในส าเนาหนังสือส่งภายนอกจ านวน 2 ใบ  

 
 

 
 

รูปภาพที่ 28 ตัวอย่างการประทับตราร่าง พิมพ์ ตรวจ  
 

 4. งานสารบรรณด าเนินการประทับตรา ร่าง พิมพ์ ตรวจ  และลงชื่อผู้ร่าง พิมพ์ ตรวจในส าเนา 
หนังสือส่งภายนอกจ านวน 2 ใบ 

 
 

4. งานสารบรรณด าเนินการ
ประทับตราร่าง พิมพ ์ตรวจ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.6 การน าเสนอเลขานุการฯ ประทับตราอนุมัติ/ลงนามแล้ว ในใบปะหน้าหนังสือส่ง
ภายนอก  และการจัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มเสนอ CEO เพ่ือน าเสนออธิการบดีอนุมัติและ 
ลงนาม 
     ตัวอย่าง  การน าเสนอเลขานุการฯ ประทับตราอนุมัติ/ลงนามในใบปะหน้าหนังสือส่ง
ภายนอก 

 
 

  รูปภาพที่ 29 ตัวอย่างการประทับตราอนุมัติ/ลงนาม 
    แนวทางปฏิบัติ 
    1. การน าเสนอเลขานุการฯ ประทับตราอนุมัติ/ลงนาม ในบันทึกข้อความ(ใบปะหน้า) หนังสือส่ง 
    ภายนอก  ก่อนน าเสนออธิการบดีอนุมัติ/ลงนาม 

    

1. เลขานุการฯ ด าเนินการประทับตรา 
   อนุมัติ/ลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

   ตัวอย่าง  รูปแบบแฟ้มส าหรับการน าเสนอ CEO เพ่ืออนุมัติและลงนาม 
 

 

 
 

 
รูปภาพที่ 30 ตัวอย่างรูปแบบแฟ้มส าหรับการน าเสนอ CEO  

 
 2. รูปแบบแฟ้มส าหรับการน าเสนอ CEO เพ่ืออนุมัติ/ลงนาม การจัดเรียงหนังสือส่งลงในแฟ้ม 
          (1 เรื่องต่อ 1 แฟ้ม) 

 
                       
 
 
 
 

2. รูปแบบแฟ้มส าหรับการน าเสนอ CEO   
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.7 การออกเลขที่หนังสอืส่งภายนอก/วันที่/การประทับตราต าแหน่ง CEO ที่กองกลาง  
การส่ง E-mail  และส่งคืนหนังสือส่งภายนอกให้ฝา่ยงานเจ้าของเร่ือง 

 ตัวอย่าง  การออกเลขที่หนังสือส่งภายนอก/ลงวันที ่ และการประทับตราต าแหน่ง CEO โดย  
การประสานงานกับเจ้าหน้าที่สารบรรณที่กองกลาง 
 

 
 

รูปภาพที่ 31 ตัวอย่างการออกเลขท่ีหนังสือส่งภายนอก/วันที่ 
 และการประทับตราต าแหน่ง CEO 

 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณที่กองกลาง 
   ด าเนินการออกเลขที่หนังสือส่ง 
   ภายนอก/วันที ่

2. ประทับตราต าแหน่งอธิการบด ี
   ที่หนังสือส่งภายนอก 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 แนวทางปฏิบัติ  
 
       1. งานสารบรรณท่ีกองกลางด าเนินการออกเลขท่ีหนังสือส่งภายนอกและลงวันที่   
       2. ประทับตราต าแหน่งอธิการบดีที่หนังสือส่งภายนอก จ านวน 3 ใบ  

3. งานสารบรรณกองกลางลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง  และเก็บส าเนาไว้ 1 ใบ  โดย 
     ส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง 2 ใบ  สารบรรณเจ้าของเรื่องเซ็นชื่อ/วันที่รับเอกสาร  
      4. งานสารบรรณด าเนินการส่ง E-mail  พิมพ์รหัส Username เช่น ส านักประกันคุณภาพรหัส 
     Username qa@rmutp.ac.th และพิมพ์ Password… ด าเนินการส่งหนังสือภายนอกตามข้ันตอน 
     การส่ง E-mail  และส่งคืนหนังสือส่งภายนอกให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง      
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:qa@rmutp.ac.th
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.2.1 ขั นตอนการปฏิบัติงานสารบัญ 
1. การร่าง  พิมพ์  หนังสือส่งโต้ตอบ  

 
ขั นตอนการปฏิบัติ 

  ขั นตอนที่ 1. งานสารบรรณได้รับหนังสือรับเรื่อง  ขอเชิญร่วมเป็นเจ้าภาพทอดกฐินสามัคคี 
    เพ่ือสร้างอุโบสถหลังใหม่ฯ ได้รับมอบหมายหน้าที่ให้ด าเนินการร่าง พิมพ์  หนังสือส่งโต้ตอบทั่วไปออก 
    เลขที่ส่งลงวันที่  และลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 

  ขั นตอนที่ 2. น าแฟ้มเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติและลงนาม 
 ขั นตอนที่ 3. งานสารบรรณน าแฟ้มเสนองานออกจากห้องผู้อ านวยการ  ด าเนินการส่ง
หนังสือ  (ต้นฉบับ)น าส่งกองกลาง  (ส าเนา)ประทับตราเพื่อลงชื่อผู้ร่าง พิมพ์ ตรวจ 

ขั นตอนที่ 4. น าส่งคืนเจ้าของฝ่ายงาน/เก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่าง  หนังสือรับเพ่ือด าเนินการร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบทัว่ไป 
 

 
 
                         รูปภาพที่ 1 ตัวอย่างหนังสือรับ 
         แนวทางปฏิบัติ 

   1. ตัวอย่างหนังสือรับงานสารบรรณได้รับมอบหมายให้ด าเนินการร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบทั่วไป  
 

 1. ตัวอย่างหนังสือรับ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่าง  การร่าง พิมพ์หนังสือส่งโตต้อบทั่วไป และประทับตราร่าง พิมพ์ ตรวจ          
ที่ส าเนาหนังสือส่ง 

 
 

รูปภาพที่ 2 ตัวอย่างการประทับตราร่าง พิมพ์ ตรวจ  
  
 2. งานสารบรรณประทับตรา ร่าง พิมพ์ ตรวจที่ส าเนาหนังสือส่ง  และลงชื่อผู้ร่าง พิมพ์ ตรวจ 
              /ลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง/ถ่ายส าเนาหนังสือส่งแนบกับหนังสือรับเรื่องท่ีได้รับ 
              มอบหมายให้ด าเนินการ  น าส่งคืนให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง/จัดเก็บเข้าแฟ้ม  
          3. น าหนังสือส่งต้นฉบับส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง/เซ็นชื่อ/วันที่รับเอกสาร 

 2. การประทับตรา   
    ร่าง พิมพ ์ตรวจ  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

    2. การลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
       2.1 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก  มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
                       1. จัดล าดบัความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อน – หลัง 
                       2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกเลขรับ วัน เดือน ปี  และ 
                           เวลาที่รับเอกสาร 
                       3. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
                          (โปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง E-doc) 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

       ตัวอย่างท่ี 1  การจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือรับ เพื่อด าเนินการก่อน-หลัง  
       โดยดูจากการประทับตรา “ด่วนที่สุด” ที่มุมบนด้านซ้ายหนังสือ งานสารบรรณต้องด าเนินการ 
       อย่างเร่งด่วนตามขั นตอนหนังสือรับทันที    

 

 
 

     รูปภาพที่ 3 ตัวอย่างหนังสือรับทีม่ีการประทับตรา “ด่วนที่สุด” 
 

          แนวทางปฏิบัติ           
          1. หนังสือรับที่มีการประทับตรา “ด่วนที่สุด” เมื่อได้รับเอกสารงานสารบรรณต้องด าเนินการ 
             อย่างเร่งด่วนทันที 

 1. หนังสือรับที่มีการประทบัตรา 
    “ด่วนที่สุด”  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตัวอย่างที่ 2  การจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือรับ เพื่อด าเนินการก่อน-หลัง 
     โดยดูจากวัน เดือน ปี ท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นผู้ก าหนดวันส่งงาน     

 

 
 

รูปภาพที่ 4 ตัวอย่างหนังสือรับที่หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด ว.ด.ป. การส่งงาน 
 

           2. งานสารบรรณได้หนังสือรับและด าเนินการตามขั้นตอน น าส่งหนังสือรับให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
               ด าเนินการให้เสร็จทันตามท่ีหน่วยงานเป็นผู้ก าหนดวันส่งงาน         

2. หนังสือรับที่หน่วยงานเป็น 
   ผู้ก าหนด ว.ด.ป. การส่งงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่างที่ 3  ขั นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         
(E-doc) 
ขั นตอนการปฏิบัติงาน  
 ขั นตอนที่ 1 เปิดหน้าใช้งาน Internet เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ มทร.พระนคร พิมพ์ rmutp.ac.th  เลือก
ระบบสารสนเทศ 
 ขั นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบ E-doc /การใส่รหัส Username และ Password  และการ Login  
 ขั นตอนที่ 3 การเปิดหน้าจอเพ่ือรับหนังสือรับฉบับใหม่เข้ามา  ดูที่ช่องสถานะจะปรากฏซองจดหมาย
สีเหลือง 
 ขั นตอนที่ 4 คลิกท่ีช่องเรื่องเพ่ือเปิดดูรายละเอียดหนังสอรับ/จ านวนหน้า 
 ขั นตอนที่ 5 คลิกท่ีไฟล์หนังสือเพ่ือเปิดดูรายละเอียดหนังสือรับที่ส่งเข้ามาในระบบ E-doc 
 ขั นตอนที่ 6 คลิกสั่งพิมพ์หนังสือรับ 
 ขั นตอนที่ 7 คลิกท่ีเครื่องหมาย X เพ่ือลงทะเบียนในระบบ E-doc 
 ขั นตอนที่ 8 คลิกท่ีลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ E-doc 
 ขั นตอนที่ 9 คลิกท่ีตกลงครั้งที่ 1 เป็นการลงทะเบียนหนังสือรับที่ครบถ้วนทุกข้ันตอนในระบบ E-doc 
 ขั นตอนที่ 10 คลิกที่ตกลงครั้งที่ 2 เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ E-doc 
 
 

ตัวอย่างที่ 3.1  ขั นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-doc) 
ขั นตอนการปฏิบัติงาน  
 ขั นตอนที่ 1 เปิดหน้าใช้งาน Internet เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ มทร.พระนคร พิมพ์ rmutp.ac.th  เลือก
ระบบสารสนเทศ 
 ขั นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบ E-doc /การใส่รหัส Username และ Password  และการ Login  
 ขั นตอนที่ 3 เลือกช่องหนังสือส่ง/คลิกลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ E-doc 
 ขั นตอนที่ 4 คลิกท่ี (-) เพ่ือปิดหน้าจอชั่วคราว 
 ขั นตอนที่ 5 ด าเนินการสแกนส่ง E-doc โดยการคว่ าหน้ากระดาษและน าหัวกระดาษลงด้านล่าง 
 ขั นตอนที่ 6 คลิกท่ี Save to folder เพ่ือลงบันทึกเลขที่ส่งในระบบ E-doc 
 ขั นตอนที่ 7 พิมพ์เลขที่หนังสือส่ง/หนังสือส่งจัดเก็บท่ี Drive….. ชื่อไฟล์สแกน....../คลิกที่ SAVE เพ่ือ
เป็นการจัดเก็บข้อมูลในระบบ E-doc 
 ขั นตอนที่ 8 หน้าจอขึ้นค าว่า File saving complete. หมายถึงการลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ  
E-doc เสร็จสมบูรณ์ 
 ขั นตอนที่ 9 ดับเบ้ิลคลิกท่ีช่องเลือกไฟล์บรรทัดท่ี 3 ในระบบ E-doc/เลือก Drive….. เลอืกชื่อไฟล์
สแกน.... 
 ขั นตอนที่ 10 ดับเบ้ิลคลิกเลขท่ีลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 ขั นตอนที่ 11 เลขทะเบียนหนังสือส่ง.....จะปรากฏอยู่ที่ช่องเลือกไฟล์อัพโหลดบรรทัดที่ 3/พิมพ์ข้อมูล
ให้ครบทุกช่อง  และคลิกท่ีช่องเพ่ิมผู้รับ 
 ขั นตอนที่ 12 คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมเลือกหน่วยงานในระบบ E-doc 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน  
 ขั นตอนที่ 13 เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ  และเลือกสารบรรณ 
 ขั นตอนที่ 14 คลิกที่ช่องค้นหาจะปรากฏช่องสี่เหลี่ยมอยู่ข้างหน้าสารบรรณ  ใส่เครื่องหมายถูก/คลิก
ที่เพ่ิมรายชื่อ  และพิมพ์ชื่อเรื่อง/ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานในสังกัดให้ครบทุกช่อง 
 ขั นตอนที่ 15 จะปรากฏเลขรหัสหน่วยงานอยู่ท่ีช่องเพ่ิมชื่อผู้รับ   
 ขั นตอนที่ 16 คลิกลงทะเบียน  และคลิกตกลงเป็นการลงทะเบียนหนังสือส่งครบถ้วนทุกข้ันตอนใน
ระบบ E-doc 
 ขั นตอนที่ 17 การลงทะเบียนหนังสือส่งเสร็จสมบูรณ์  โดยดูจากช่องจดหมายสีเหลืองและชื่อเรื่อง
หนังสือส่ง 
 ขั นตอนที่ 18 คลิกที่ช่อง Inbox หน้าจอจะกลับมาเป็นปกติพร้อมรับหนังสือฉบับใหม่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.2 หนังสือส่ง คือ  เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ  ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
                2.2.1 หนังสือส่งภายนอก 
                        (1) ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของหนังสือ 
                        (2) บรรจุซองแล้วปิดผนึก  จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 
                2.2.2 หนังสือส่งภายใน 
     (1) ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของหนังสือ 
              (2) ลงทะเบียนส่งหนังสือ  โดยกรอกเลขทะเบียนส่งจากหน่วยงานผู้ส่งถึงหน่วยงานผู้รับ 
          ลายมือชื่อผู้รับ  และวันที่รับหนังสือนั้น  หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งทาง E-mail  และประสาน 
          การรับเอกสารทางโทรศัพท์อีกครั้ง 
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



103 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

       ตัวอย่าง  การตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ก่อนด าเนินการส่งหนงัสือภายนอก   
 

 
 

รูปภาพที่ 4 ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนหนังสือส่งภายนอก 
 

 แนวทางปฏิบัติ 
      1. งานสารบรรณด าเนินการอ่านเพ่ือตรวจทานข้อผิดพลาด  และตรวจรูปแบบของหนังสือส่ง 
          ภายนอกก่อนด าเนินการลงทะเบียนส่ง 

 
1. ตัวอยา่งหนังสือส่งภายนอก  
    
       



104 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ตัวอย่าง  การบรรจุซองและปิดผนึก/การจ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 
 

 
 

รูปภาพที่ 5 ตัวอย่างการบรรจุซองแล้วปิดผนึก/การจ่าหน้าซอง 
 

2. ประทับตราที่อยู่ของผู้ส่งและลงบันทึกเลขท่ีหนังสือส่ง 
  3. การบรรจุซองแล้วปิดผนึกด้วยกาวหรือเทปใส  และการจ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ประทับตราที่อยูข่องผู้ส่ง และลง 
   บันทกึเลขที่หนังสือส่ง   
3. บรรจุซองแล้วปิดผนึก  จ่าหนา้ซอง 
   ถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 2.2.2  หนังสือส่งภายใน 
                  (1) ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของหนังสือ 
                   (2) ลงทะเบียนส่งหนังสือ  โดยกรอกเลขทะเบียนส่งจากหน่วยงานผู้ส่งถึงหน่วยงานผู้รับ 
                       ลายมือชื่อผู้รับ  และวันที่รับหนังสือนั้น  หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งทาง E-mail  และ 
                       ประสานงานการรับเอกสารทางโทรศัพท์อีกครั้ง       

 
 ตัวอย่างที่ (1) การตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ก่อนด าเนินการส่งหนงัสือภายใน 
 

 
  
      รูปภาพที่ 6  ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนหนังสือส่งภายใน 
                                          
    แนวทางปฏิบัติ 

      1. งานสารบรรณด าเนินการอ่านเพ่ือตรวจทานข้อผิดพลาด  และตรวจรูปแบบของหนังสือส่ง 
          ภายในก่อนด าเนินการลงทะเบียนส่ง 

 

1. ตัวอยา่งหนังสือส่งภายใน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่างที่ 2  การลงทะเบียนส่งหนังสือ  หากเป็นหนังสือส่งเร่งด่วนเลือกด าเนินการส่ง
ทาง E-mail เป็นการส่งหนังสือถึงผู้รับที่รวดเร็วและสะดวกที่สดุ 

 

 
      
   รูปภาพที่ 7 ตัวอย่างการลงทะเบียนหนังสือส่ง “ด่วนที่สุด” 
 
      2. งานสารบรรณประทับตรา “ด่วนที่สุด” เนื่องจากเป็นหนังสือส่งเร่งด่วนต้องส่งข้อมูลให้ทัน
ก าหนดและด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่งทันที  โดยการส่งทาง E-mail เป็นการส่งหนังสือถึงผู้รับที่
รวดเร็วและสะดวกท่ีสุด 
 
 
 
 
 

2. การลงทะเบียนส่งหนังสือ  หาก 
 เป็นหนังสือเร่งด่วน จะประทับตรา 
 “ด่วนที่สุด” มุมบนด้านซ้ายหนังสือ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 3.  การเกษียณหนังสือเบื องต้น 
 
ตัวอย่าง  การรับเอกสารจากหน่วยงานภายใน  และด าเนินการเกษียณหนังสือเบื องต้น 
 

 
 
         รูปภาพที่ 8 ตัวอย่างการเกษียณหนังสือรับจากหน่วยงานภายใน 
 
 

3. ผอ.พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ 
   ลงนาม/วันที ่

 1. การประทับตราเรียน ผอ.... 
 - งานสารบรรณด าเนินการเเกษียณ 
   หนังสือเบื้องต้น/ลงชื่อ/วันที ่
- หน.บริหารงานทั่วไปตรวจทาน 
  การสรุปเรื่อง/ลงชื่อ/วันที่ 

  2. การประทับตรารับหนังสือ 
  โดยกรอกเลขรับ วัน เดือน ป ี
  และเวลาที่รับเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

แนวทางปฏิบัติ 
 
      1. การประทับตราเรียน ผอ. ..... /งานสารบรรณด าเนินการเกษียณหนังสือเบื้องต้น ลงชื่อ/วันที่/ 
จัดเรียงหนังสือรับลงในสมุดเสนอเซ็น  และเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจทานการสรุปเรื่อง 
ลงชื่อ/วันที่  

                2. การประทับตรารับหนังสือ  โดยกรอกเลขรับ วัน เดือน ปี  และเวลาที่รับเอกสาร 
     3. การน าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม/วันที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่าง การอ่าน/วิเคราะห์/สรุปเรื่องหนังสือรับภายนอก  โดยการขีดเส้นใต้ข้อความ
ส าคัญของเรื่อง 

 

 
 
  รูปภาพที่ 9 ตัวอย่างการอ่าน/วิเคราะห์/สรุปเรื่องหนังสือรับภายนอก 
    แนวทางปฏิบัติ 

                      1. การประทับตรารับหนังสือโดยกรอกเลขรับ วัน เดือน ปี  และเวลาที่รับเอกสาร 
           2. การอ่าน/วิเคราะห์/สรุปเรื่อง  โดยขีดเส้นใต้ข้อความส าคัญของเรื่องก่อนน าเสนอ 
    ผู้อ านวยการเกษียณหนังสือเบื้องต้น  และจัดเรียงลงในแฟ้มเสนองาน CEO 

2. ต.ย. การอา่น/วิเคราะห์/ 
   สรุปเรื่องหนังสือรับภายนอก  

1. การประทับตรารับหนังสือ  
   โดยกรอกเลขรับ วัน เดือน ป ี 
   และเวลาที่รับเอกสาร  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4. การวิเคราะห์หมวดหมู่/การจัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู ่
   ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

                   ขั นตอนที่ 1 การวิเคราะห์หมวดหมู่เอกสารในส่วนที่ยังไม่ได้ท าการวิเคราะห์หมวดหมู่  และ 
            ด าเนินการคัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่เฉพาะงานที่สารบรรณรับผิดชอบ 
                       ขั นตอนที่ 2 การจัดเตรียมสันแฟ้มโดยการพิมพ์ชื่อตามหมวดหมู่ 
                       ขั นตอนที่ 3 การจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 15 หมวด  
           (ตามหมวดหมู่จดหมายเหตุก าหนด) ดังนี้ 
           หมวด 1  การเงิน  งบประมาณ 
           หมวด 2  พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง ข้อบังคับ  
                       ระเบียบ กฎ ประกาศ 
           หมวด 3  โต้ตอบ 
           หมวด 4  บรหิารทั่วไป 
           หมวด 5  บรหิารงานบุคคล 
           หมวด 6  การประชมุ 
           หมวด 7  การพัฒนาบุคลากร 
           หมวด 8  วัสดุ ครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
           หมวด 9  รายงาน สถิติ และแบบสอบถาม 
           หมวด 10  แผนงาน โครงการ งานวิจัย 
           หมวด 11  นักศึกษา  และบัณฑิตศึกษา 
           หมวด 12  บริการการศึกษา 
           หมวด 13  พิธีการ 
           หมวด 14  การควบคุมภายใน 
           หมวด 15  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

        ตัวอย่าง  การวิเคราะห์หมวดหมู ่/การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่                                                      
               

 
 

  รูปภาพที่ 10 ตัวอย่างการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
  
         แนวทางปฏิบัติ 
                - การวิเคราะห์หมวดหมู่เอกสาร  และการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่เฉพาะในส่วนที่ 
         งานสารบรรณรับผิดชอบ เช่น 

1. แฟ้มทะเบียนหนังสือรับ (มกราคม – ธันวาคม 2565) 
2. แฟ้มทะเบียนหนังสือส่ง ประจ าปี 2563 – 2565 
3. แฟ้มรายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ประจ าปี 2565 -2567 
4. แฟ้มค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ปี 2562 – ปัจจุบัน 
5. แฟ้มงานพัสดุครุภัณฑ์ งบประมาณตั้งแต่ปี 2553 – ปัจจุบัน 
6. แฟ้มงานเกษียณอายุราชการ ประจ าปี 2563 - 2567  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 5. การท าลายเอกสาร     
                        

 ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั นตอนที่ 1 งานสารบรรณด าเนินการส ารวจเอกสารที่จะท าลายทั้งหมด (ภายใน 60 วัน 

หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน) 
 ขั นตอนที่ 2 แจ้งผลการส ารวจเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปพิจารณาเอกสารรับ-ส่งทั่วไป 
เพ่ือขอท าลาย 
 ขั นตอนที่ 3 น าเสนอผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงานพร้อมบัญชีหนังสือท าลายเอกสารเพ่ือ 
พิจารณาสั่งการ/อนุมัติ 
                       3.1 กรณีเป็นหนังสือหรือเอกสารส าคัญส าหรับเป็นข้อมูลในการใช้อ้างอิง  ขอ 
สงวนเอกสาร (ขยายเวลาเก็บ) 
    3.2 เป็นหนังสือรับทั่วไปท าบันทึกข้อความขออนุมัติท าลายเอกสาร 
 ขั นตอนที่ 4 หลังจากงานสารบรรณตรวจสอบรายชื่อเอกสารที่ขอสงวนจัดท ารายละเอียด 
ดังนี้  เขียนหมายเลข  ระบุ พ.ศ.  มัดและบรรจุกล่อง เอกสารที่เป็นหนังสือส าคัญใส่ตู้หนังสือส่วน  
เอกสารรับ-ส่งทั่วไปที่เก็บไว้นานเกิน 5 ปี  ด าเนินการขอท าลายเอกสารโดยวิธีการเข้าเครื่องย่อย 
เอกสาร   
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

    ตัวอย่าง  แบบฟอร์มที่ 1 บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี... 
 

 
 

รูปภาพที่ 11 ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 1 บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ตัวอย่าง  แบบฟอร์มที่ 2 แบบแจ้งรายช่ือบุคลากรเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร 

 

 
 

รูปภาพที่ 12  ตัวอย่างแบบฟอร์ที่ 2 แบบแจ้งรายชื่อบุคลากรเข้าร่วม 
                                          เป็นคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

       ตัวอย่าง  แบบฟอร์มที่ 3 แบบแจ้งการส ารวจเอกสารที่ครบก าหนดและไม่มีเอกสารที่จะ  
ขอท าลายประจ าป.ี.. 

 

 
 

รูปภาพที่ 13 ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 3 แบบแจ้งการส ารวจเอกสารที่ครบก าหนด 
                                   และไม่มีเอกสารที่จะขอท าลายประจ าปี... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 แนวทางปฏิบัติ 
 
  -  หลังจากวันสิ้นปีปฏิทินงานบริหารทั่วไป กองคลัง จะด าเนินการส่งหนังสือแจ้งเวียนถึง 
          หัวหน้าหนว่ยงานในสังกัด มทร.พระนคร  เรื่อง ส ารวจเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บและจะขอท าลาย  
          ประจ าปี 2549 – 2554 เพ่ือทราบและด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือส่งผลการส ารวจฯ กลับไป 
          ยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  โดยใช้แบบฟอร์มการส ารวจ ดังนี้ 
  1. แบบฟอร์มที่ 1 บัญชีหนังสือขอท าลาย  ประจ าปี........... 
  2. แบบฟอร์มที่ 2 แบบแจ้งรายชื่อบุคลากรเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการท าลายเอกสาร 
  3. แบบฟอร์มที่ 3 แบบแจ้งการส ารวจเอกสารที่ครบก าหนดและไม่มีเอกสารที่จะขอท าลาย 
          ประจ าปี ............ 

 
 ตัวอย่าง  การมัดจัดเก็บเอกสารเพ่ือขอท าลายเอกสาร 
       

 
 

รูปภาพที่ 14 ตัวอย่างการมัดจัดเก็บเอกสารเพื่อขอท าลายเอกสาร 
 

 แนวทางปฏิบัติ 
        -  ทุกสิ้นปีปฏิทินงานสารบรรณจะด าเนินการน าเอกสารเพื่อขอท าลายออกมามัดแต่ละ 
          หมวดหมู่  โดยการระบุ พ.ศ. ที่ใบปะหน้าเอกสาร   
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอย่างที่  การจัดเก็บเอกสารบรรจุกล่องเพื่อขอท าลายเอกสาร 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 15 ตัวอย่างการจัดเก็บเอกสรบรรจุกล่องเพ่ือขอท าลายเอกสาร 
 

        แนวทางปฏิบัติ 
        -  ทุกสิ้นปีปฏิทินงานสารบรรณจะด าเนินการน าเอกสารเพื่อขอท าลาย  และจัดเก็บบรรจุ 
       ไว้ในกล่องกระดาษระบุ พ.ศ. ไว้ที่ด้านหน้ากล่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. สรุปขั นตอนการท าลายเอกสารที่พ้นระยะการใช้งานของส านักประกันคุณภาพ 
ตามภาคผนวกที่1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หน้า 66-70 

 
1. การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสาร ส ารวจเอกสาร  

หากเห็นว่ามีเอกสารใดควรท าลายได้  ให้จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายตามแบบที่ 25 เสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น  การส ารวจเอกสารเพ่ือจะท าลายนี้ควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  ภายใน 60 
วัน  หลังวันสิ้นปีปฏิทิน (มกราคม-กุมภาพันธ์)  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร-
บรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 

2. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ในการจัดท าบัญชีอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

3. แจ้งผลการส ารวจให้หัวหน้างานบริหารทั่วไปตรวจสอบบัญชีรายการเอกสารที่จะท าลาย 
หากเห็นว่าบัญชีหนังสือขอท าลายนี้สมควรท าลายได้  มอบงานสารบรรณด าเนินการต่อไป 

4. งานสารบรรณน าเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ พร้อมบัญชีหนังสือขอ
ท าลายเอกสาร  เพื่อพิจารณาสั่งการ/อนุมัติ 

5. งานสารบรรณตรวจสอบรายชื่อเอกสารที่ขอสงวนบางส่วน (ขยายเวลาเก็บ) จัดท า
รายละเอียด ดังนี้ 

          -  เขียนหมายเลข  มัด/บรรจุกล่อง  เอกสารที่เป็นหนังสือส าคัญจัดเรียงใส่ตู้หนังสือ 
          -  เอกสารรับ-ส่งที่เก็บไว้นานเกิน 5 ปี  ด าเนินการท าลายเอกสารโดยวิธีการเข้าเครื่อง 
             ย่อยเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

6. การเสนอแฟ้มงานผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติ/ลงนาม 
 - เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอซึ่งโดยปกติได้แก่  เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

หรือผู้เกี่ยวข้อง  ควรจะแยกหนังสือที่จะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เสียก่อน เช่น เรื่องด่วน  เรื่องเพ่ือ
ทราบ  เรื่องสั่งการ  เรื่องพิจารณา  ถ้าสามารถท าได้ควรแยกแฟ้มเสนอออกตามประเภทเรื่องดังกล่าว  
โดยเฉพาะเรื่องด่วน  ควรแยกออกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นโดยชัดเจน 

 ตัวอย่างที่ 1. การน าเสนอแฟ้มงานผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติ/ลงนาม 
 

 
 
        รูปภาพที่ 16 ตัวอย่างการน าเสนอแฟ้มงานผู้บังคับบัญชา 
                              เพ่ืออนุมัติ/ลงนาม 
 

         แนวทางปฏิบัติ 
               -  จัดเรียงหนังสือรับเรื่องอนุมัติ  เรื่องสั่งการ เรื่องลงนาม ลงในสมุดเสนอเซ็น 
          -  ล าดับแรกเสนอหัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจทานการสรุปเรื่อง/ลงชื่อ/ว.ด.ป. 
          -  ล าดับที่สองน าเสนอผู้อ านวยการ/หน.หน่วยงานพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม/ว.ด.ป. 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตัวอย่างที่ 2. การแยกเอกสาร “ด่วนที่สุด” ออกและเขียนตัวอักษร ด่วนที่สุด     
ด่วนมาก ด่วน ปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นโดยชัดเจน 

 

 
 
                 รูปภาพที่ 17 ตัวอย่างการแยกเอกสาร “ด่วนที่สุด” 
 
 แนวทางปฏิบัติ 
        - งานสารบรรณด าเนินการประทับตราตัวอักษรชั้นความเร่งด่วน  ปิดหน้าปกแฟ้มน าเสนอ 
อธิการบดี/ผู้อ านวยการให้เห็นโดยชัดเจน 
 
 
 
 

 ต.ย. การแยกเอกสาร “ดว่นที่สุด” 
และเขียนตัวอักษรชั้นความเร่งด่วน
ปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้เห็นโดย
ชัดเจน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

7. การจัดท าบันทึกเอกสารทั่วไปและเอกสารการเงิน 
    1. การจัดท าบันทึกเอกสารทั่วไป 
  -  หนังสือโต้ตอบภายในมหาวิทยาลัย  แบ่งออกเป็น 3 ชุด ดังนี้ 
     ชุดที่ 1  ส่งไปคณะหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในและภายนอก 
          ชุดที่ 2  เก็บไว้อ้างอิงที่งานสารบรรณ 
     ชุดที่ 3  ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
       -  หนังสือโต้ตอบภายในหน่วยงาน  แบ่งออกเป็น 2 ชุด 
     ชุดที่ 1  เก็บท่ีงานสารบรรณ 
     ชุดที่ 2  ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

                   2. การจัดท าบันทึกเอกสารการเงิน 
เมื่อมีหนังสือส่งถึงกองคลัง  เรื่องการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินที่ผู้บริหารพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 ให้เบิกจ่ายได้เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  งานสารบรรณจะด าเนินการ ดังนี้ 
    2.1  ด าเนินการสแกนหนังสือส่งเฉพาะใบหน้าเท่านั้น 
    2.2  ส่งเข้าระบบ E-doc 
    2.3  ลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
    2.4  ถ่ายส าเนาเอกสารทั้งชุด  น าส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
    2.5  (ต้นฉบับ) น าส่งกองคลังและให้งานสารบรรณกองคลังเซ็นชื่อผู้รับเอกสาร (ส าเนา)  
                             ส่งคืนเจ้าของงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตัวอย่าง  ขั นตอนการจัดท าบันทึกเอกสารทางการเงินเร่ือง ขอเบิกเงินค่าน  าดื่ม 
        ประจ าเดือน... 
 
 ขั นตอนการปฏิบัติงาน             

                                           
1. งานสารบรรณเซ็นชื่อในใบส่งของเพ่ือรับมอบน้ าดื่มทุกวันพฤหัสบดี  และรวบรวมใบส่งของที่มี 

              ทั้งหมดทุกสิ้นเดือน 
2. ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความการขอเบิกเงิน ดังนี้ 
    2.1 งานสารบรรณร่าง พิมพ์บันทึกข้อความเรื่อง ขอเบิกเงินค่าน้ าดื่มประจ าเดือน... ออกเลขที่ส่ง 
         ลงวันที่   
    2.2 การแนบส าเนาใบส่งของที่มีทั้งหมดทุกสิ้นเดือน (ปะติดกับกระดาษ A4) และลงบันทึกในสมุด 
         ทะเบียนหนังสือส่ง  
    2.3 การลงบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 
3. จัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มน าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ/ลงนาม 
4. งานสารบรรณน าแฟ้มออกจากห้องผู้บังคับบัญชา  ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือระบบ E-doc 
    (เฉพาะบันทึกข้อความใบหน้า) ส่วนบันทึกข้อความทั้งชุด (ต้นฉบับ) น าส่งงานสารบรรณกองคลัง 
    เซ็นชื่อรับเอกสาร/วันที่  (ส าเนา) งานสารบรรณส่งคืนให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง/จัดเก็บเข้าแฟ้ม  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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 ตัวอย่างที่ 1  การจัดท าบันทึกข้อความเอกสารทางการเงินเรื่อง ขอเบิกเงินค่าน  าดื่ม 
ประจ าเดือน... 
           

 
 

      รูปภาพที่ 18 ตัวอย่างการจัดท าบันทึกเอกสารทางการเงิน 
                                    เรื่อง ขอเบิกเงินค่าน้ าดื่ม ประจ าเดือน... 
 

          แนวทางปฏิบัติ 
        1. งานสารบรรณด าเนินการร่าง พิมพ์ หนังสือส่งภายในเรื่อง การขอเบิกเงินค่าน้ าดื่ม 
         ประจ าเดือน... /ลงบันทึกเลขหนังสือส่งและวันที่  และน าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ/ลงนาม 

1. ต.ย.การจัดท าบันทกึข้อความ 
   เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงิน... 
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ตัวอย่างที่2  การบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 

 

 
 
     รูปภาพที่ 19 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 
 
 2. ลงบันทึกข้อมูลใบส่งของในแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 
 

2. แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสด ุ
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ตัวอย่างที่ 3  การแนบส าเนาใบส่งของโดยการปะติดกับกระดาษ A4 

 
     

 
 
  รูปภาพที่ 20 ตัวอย่างการแนบส าเนาใบส่งของโดยการปะติดกับกระดาษ A4 

 
  3. งานสารบรรณจะด าเนินการน าใบส่งของมาปะติดกับกระดาษ A4  เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย         

      เนื่องจากใบส่งของมีขนาดเล็กไม่ได้มาตรฐาน 
 
 
 
 
 

 3. ใบส่งของที่มีขนาดไม่มาตรฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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ตัวอย่าง  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่งและการส่งหนังสือในระบบ E-doc 
 

 
 
  รูปภาพที่ 21 ตัวอย่างการลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 

          แนวทางปฏิบัติ 
       -  การลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง  ต้องลงบันทึกให้ครบทุกช่อง  และการส่งหนังสือ

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินสารบรรณต้องด าเนินการสแกนส่ง E-doc (เฉพาะบันทึกข้อความหน้าแรก)  
ทุกครั้ง ก่อนส่งต้นฉบับทั้งชุดให้กองคลังเซ็นชื่อรับเอกสาร/วันที่  ส าเนาส่งคืนให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ต.ย. - การลงบันทึกในสมุดทะเบยีน
หนังสือส่ง 
       - การส่งหนังสือในระบบ E-doc 
ก่อนส่งต้นฉบับให้กองคลัง 
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      ตัวอย่าง  การส่งคืนหนังสือส่งให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
 

         
   
                   รูปภาพที่ 22 ตัวอย่างการส่งคืนหนังสือส่งให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
 

              แนวทางปฏิบัติ 
    - ส าเนาบันทึกข้อความเรื่องการขอเบิกเงิน  ก่อนส่งคืนหนังสือส่งให้ฝ่ายงานเจ้าของเรื่อง 
              งานสารบรรณจะด าเนินการลงบันทึก“ส่ง E-doc แล้ว/วัน เดือน ปี”(มุมล่างด้านซ้ายหนังสือ)  
              ด้วยดินสอ  เพ่ือเป็นการยืนยัน วัน เดือน ปี การลงทะเบียนส่งหนังสือ 

 
 

ต.ย. การส่งคืนหนังสือส่งให้ฝ่ายงาน 
      เจา้ของเร่ือง  
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ส านักประกันคุณภาพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

          การรายงานผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน (รอบแรก เดือนตุลาคม – มีนาคม)  
และ (รอบที่สอง เดือนเมษายน – กันยายน) 

 วิธีการให้บริการ 
 งานสารบรรณเป็นงานที่ให้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  การปฏิบัติงานยึด

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  เป็นระเบียบ การปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง  ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีการวัดผลส ารวจความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ  โดยมีแบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการส ารวจจาก กองบริหารงานบุคคล ส านักงาน
อธิการบดี คือ “แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ” เพ่ือส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการ
ภายในหน่วยงาน  งานสารบรรณจึงต้องด าเนินการส ารวจโดยเก็บข้อมูลจากทุกหน่วยงาน  และรายงานผล
การปฏิบัติงานทุก 6 เดือน  เพ่ือต้องการทราบความคิดเห็นและความพึงพอใจว่าการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ
ใด  ซ่ึงอาจจะมีความ คาดเคลื่อนเกิดข้ึนได ้ถ้าผู้ตอบแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ  แสดงความ
คิดเห็นไมต่รงกับคุณภาพของการให้บริการที่แท้จริง และด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่เป็นจริงเพ่ือค านวณหา
ค่าเฉลี่ยในรูปแบบ การสรุปรายงานค านวณค่าร้อยละเป็นเปอร์เซ็นต์  เพ่ือน าไปปรับปรุงงานการให้บริการ
ทีม่ีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

  หลักปฏิบัติงานสารบรรณในการให้บริการคือ  การให้บริการด้านต่าง ๆ ที่เป็นมิตร เต็มใจ
ต้อนรับและให้บริการด้วยรอยยิ้ม น้ าเสียงที่นุ่มนวล  อัธยาศัยไมตรีที่ดี แนะน า แก้ไขปัญหาด้วยความ
กระตือรือร้น  ไม่บ่ายเบี่ยงหรือไม่แก้ตัว  ทุ่มเทและสร้างสายสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้รับบริการ ให้บริการอย่างเต็ม
ความสามารถที่มีอยู่  ตลอดจนความรู้ความสามารถในการให้บริการด้วยความเชื่อมั่นและความเข้าใจต่อ
ผู้รับบริการ  โดยทั่วไปการบริการจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใดนั้นขึ้นอยู่กับความพึง
พอใจของผู้รับบริการ  ที่ส าคัญต้องตระหนักถึงความพึงพอใจที่เป็นรูปธรรมงานที่ก าลังให้บริการอยู่จึงจะ
เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการมากที่สุด 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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   ตัวอย่าง  แบบฟอร์มแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

 

 
 

                 รูปภาพที่ 23 แบบฟอร์มแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
 
แนวทางปฏิบัติ 
 -  ด าเนินการส ารวจและประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน ดังนี้ 
         1. รอบแรกเดือนตุลาคม – มีนาคม 
         2. รอบท่ีสองเดือนเมษายน – กันยายน  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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         4.3 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
     กลยุทธ์ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณ คือ  มีการน าระบบ PDCA 

หรือที่เรียกว่า วงจรเดมิง (Deming Cycle) หรือวงจรชูฮาร์ต (Shewhart Cycle)  คือวงจร การ
ควบคุมคุณภาพมาใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีการจัดท าแผนการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล  จัดติดตามให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานรายปีที่ก าหนดไว้  โดยจ ะมี  
การประชุมและติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุก 6 เดือน  ซึ่งใช้การประชุมภายในหน่วยงาน 
เป็นกิจกรรมการระดมความคิดและแลกเปลี่ยน  เรียนรู้  และผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ให้ค าแนะน า หา
แนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน  และมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc)  เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ   
ที่เป็นมาตรฐานและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน  กรณีผู้ปฏิบัติหน้างานประจ าไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได้  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ก็สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างต่อเนื่อง  
เพ่ือให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 

      P :  Plan =    วางแผน 
      D :  Do =    ปฏิบัติตามแผน 
      C :  Check =    ตรวจสอบ / ประเมินผลและน าผลประเมินมาวิเคราะห์ 
      A :  Action =    ปรับปรุงแก้ไขด าเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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                                    บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค  และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค  แนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากการอบรมสัมมนา
เกี่ยวกับด้านงานสารบรรณ  และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ
รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ  โดยสรุปไว้ดังนี้ 
  5.1  ปัญหา/อุปสรรค 
  5.2  แนวทางแก้ไข 
  5.3  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
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5.1  ปัญหา/อุปสรรค 
              - การลงทะเบียนหนังสือรับเรื่องทั่วไประบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ปัญหาที่พบคือ 
 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5.1.1 การลงทะเบียนหนังสือรับทั่ วไประบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปัญหาที่พบคือ 
1) ไม่ลงวันที่และส่งมาผิดหน่วยงาน   
2) การใส่เครื่องหมายจุด (.) ข้างหลังรหัสหน่วยงาน 
   เช่น ที ่อว. 
3) การพิมพ์เลขรหัสหน่วยงานสลับกัน  เช่น  
    คณะวิศวกรรมศาสตร์  เลขรหัสที่ อว 0625.07 
4) การเรียงล าดับตัวเลขภายในบันทึกข้อความ 
    เช่น ข้อความที่พิมพ์ส่งมาเรียงล าดับตัวเลข 
    ขึ้นต้นเป็น 3, 4 ... 
5) การเปลี่ยนเลขวันที่แต่ไม่เปลี่ยนชื่อวัน หรือลืม 
    ลงวันที ่
 

 
      
    
 

5.2.1 การลงทะเบียนหนังสือรับเรื่อง ทั่วไประบบ    
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  แนวทางแก้ไข 
1) เมื่องานสารบรรณตรวจพบข้อผิดพลาดของ
ข้อความในเอกสารที่ส่งมา  ควรโทรศัพท์แจ้งให้
หน่วยงานเจ้ าของเรื่ องทราบถึงปัญหาและ
ข้อผิดพลาด  เพ่ือแก้ไขหรือส่งเอกสารฉบับใหม่ที่
ถูกต้องกลับมา หรือแจ้งเพ่ือทราบและขออนุญาต
ด าเนินการแก้ไขเอง  เพ่ือเป็นการไม่เสียเวลา  
ก่อนส่งให้หัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจทาน
ความถูกต้อง  และน าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ลงนามและวันที่ 
2) รหัสหน่วยงานที่ถูกต้อง คือ ที่ อว ไม่ต้องมีจุด 
3) เลขรหัสคณะที่ถูกต้อง คือ ที่ อว 0652.07 
4) การเรียงล าดับตัวเลขภายในบันทึกข้อความที่
ถูกต้อง  ควรเรียงล าดับเริ่มต้นที่ 1, 2 ... 
5) การเปลี่ยนเลขวันที่แต่ไม่เปลี่ยนชื่อวัน หรือลืม
ลงวันที่  งานสารบรรณควรเพ่ิมความระมัดระวัง  
รอบคอบ  และตรวจทานความถูกต้องทุกครั้ง     
ในส่วนที่พบข้อผิดพลาดซ้ า ๆ 

5.1.2  การลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  เรื่อง  แจ้งเวียนเพ่ือทราบโดย       
ทั่วกันและไม่มีการสั่งพิมพ์เอกสาร ปัญหาที่พบคือ 
งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือ 1 ครั้ งมี
จ านวนหลายเรื่องและมีการส่งข้อมูลรายละเอียด
จ านวนมาก  ประมาณ 40 – 100 หน้าขึ้นไปเป็น
การสิ้นเปลืองกระดาษจ านวนมาก  งานสารบรรณ
ด าเนินการแจ้งเวียนเพ่ือทราบ  ลงทะเบียนส่ง
หนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) แต่
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานไม่ได้เปิดอ่านข้อความอย่าง
สม่ า เสมอ  ท าให้ ไม่ทราบข่าวสารและข้อมูล      
การประชาสัมพันธ์เท่าที่ควร           
 

5.2.2 การลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เรื่อง  แจ้งเวียนเพื่อทราบโดยทั่วกัน
และไม่ต้องสั่ ง พิมพ์เอกสาร  แนวทางแก้ไข  
หลังจากลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ (E-doc) 
แจ้ ง เวียนให้ เจ้ าหน้าที่ทุกคนทราบแล้วงาน 
สารบรรณจะประชาสัมพันธ์   โดยการแจ้งด้วย
วาจาเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนรับทราบอีกครั้งโดย
ทั่วกัน                  
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               ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5.1.3  การลงทะเบียนหนังสือรับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เรื่อง  แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลพระนคร  เพ่ือทราบโดยทั่วกันและ
ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย   มีการสั่งพิมพ์
เอกสารและน าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณา 
สั่งการ/ลงนาม  ปัญหาที่พบคือ  ผู้ช่วยอธิการบดี  
ผู้อ านวยการ  และเจ้าหน้าที่ที่มีรายชื่อแต่ละคน
ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแต่ละโครงการ  
ได้รับเอกสารล่าช้า หรือตกหล่นไม่ได้รับเอกสาร  
ท าให้ไม่ทราบก าหนดการและรายละเอียดการจัด 
โ ค ร ง ก า ร ว่ า ไ ด้ รั บ ม อบ ห ม า ย ห น้ า ที่ เ ป็ น
คณะกรรมการด าเนินงานฝ่ายไหน  และมีหน้าที่
ปฏิบัติงานอย่างไร 
 

5.2.3 การลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เรื่อง  แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง 
ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ฯ  โ ค ร ง ก า ร ต่ า ง  ๆ  ข อ ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร     
เพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้
ส าเร็จลุล่วง  แนวทางแก้ไข งานสารบรรณ                         
น าเอกสารหลังจากผู้อ านวยการบันทึกสั่งการ
แจ้งให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบ  และด าเนินการ                         
ถ่ายส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ส่งมอบ
ให้ผู้ที่มีรายชื่อแต่งตั้ ง เป็นคณะกรรมการฯ 
เซ็นชื่อรับทราบและลงวันที่   
 

5.1.4  การลงทะเบียนหนังสือส่งทั่วไประบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   ปัญหาที่พบคือ               
1) ตรวจพบข้อผิดพลาดที่พบบ่อย  เช่น  ย่อหน้า
ไม่ถึง 10 เคาะ  ระยะบรรทัดเว้นห่างเกินไป                    
สะกดค าผิด  หลังจากตรวจทานความถูกต้องแล้ว
งานสารบรรณจะด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่อง
เ พ่ือแก้ ไขใหม่ ให้ถู กต้อง  แต่ ไม่ค่อยได้ รั บ     
ความร่วมมือเท่าที่ควร  บ่ายเบี่ยง  ไม่แก้ไขและ
ยืนยันว่าเป็นเรื่องเล็กน้อย   
2) ตรวจพบข้อผิดพลาดหลายที่  หลังจากงาน  
สารบรรณตรวจทานความถูกต้องแล้ว (รอบแรก)                  
จะด าเนินการส่งคืนเจ้าของงานน ากลับไปแก้ไข
ใหม่ให้ถูกต้อง  และน ากลับมาให้งานสารบรรณ
ตรวจทานใหม่ (รอบที่ 2) แต่ไม่ได้แนบต้นฉบับ
เก่ามาด้วยท าให้เสียเวลาในการตรวจทานใหม่
ทั้ งหมด  เป็นการท างานซ้ าหลายรอบและ
เสียเวลามาก                 
 

5.2.4 การลงทะเบียนส่งหนังสือเรื่องทั่วไประบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  แนวทางแก้ไข 
1) งานสารบรรณด าเนินการแจ้งให้เจ้าของงาน
ท ร า บ ถึ ง ข้ อ ผิ ด พ ล า ด   แ ล ะ ส่ ง ก ลั บ                               
ไปแก้ไขให้ถูกต้องพร้อมทั้งให้ค าแนะน า  ชี้แจง
ถึ ง ข้ อ ดี – ข้ อ เ สี ย ก ร ณี พ บ ข้ อ ผิ ด พ ล า ด                               
แล้วไม่ด าเนินการแก้ไขเพราะถือว่าเป็นเรื่อง
เล็กน้อย  เมื่อเอกสารส่งไปถึงหน่วยงานต่าง ๆ 
หน่ ว ย ง าน เจ้ า ของ เ รื่ อ ง อาจถู กต า หนิ ถึ ง          
การท างานที่ไม่มีคุณภาพ  
2) เจ้าของเอกสารควรส่งบันทึกข้อความฉบับเก่า
ที่ ต ร ว จ พ บ ข้ อ ผิ ด พ ล า ด   แ น บ คู่ ม า กั บ                              
บันทึกข้อความที่แก้ ไขแล้วฉบับใหม่   เ พ่ือ    
ความสะดวกและรวดเร็วในการตรวจทาน                              
ความถูกต้อง        
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 ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5.1.5  การร่าง พิมพ์  หนังสือโต้ตอบทั่ว ไป  
ปัญหาที่พบคือ   เมื่ องานสารบรรณได้ รับ       
มอบหมายให้พิมพ์หนังสือโต้ตอบไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ ได้รับข้อมูลเฉพาะหัวเรื่อง  แต่ยังไม่ทราบ                          
วัตถุประสงค์และเนื้อหาในการร่างจดหมาย      
ใช้เวลาในการร่าง พิมพ์นานท าให้มีการแก้ไขบ่อย  
เกิดความล่าช้า  และไม่ทันกับสถานการณ์ที่
เร่งด่วน 
 

5.2.5  การร่าง  พิมพ์  หนังสือโต้ตอบทั่วไป  
แนวทางแก้ไข  คติประจ าใจในการร่างหนังสือ 
“ แม่นระเบียบ  เยี่ยมภาษา  สื่อความได้ตรงผู้
ล ง น า ม ”  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ส า ร บ ร ร ณ ต้ อ ง                              
มีความเข้าใจจุดประสงค์และการใช้ภาษา       
ในการเขียนหนังสือราชการ ดังนี้ 
 -  ยึดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 -  ระดับภาษา 
 -  ค าถูกต้อง 
 -  เครื่องหมาย 
 -  การใช้ประโยค 
 -  การเขียนย่อหน้า 
 -  การเว้นวรรค 
 

5.1.6 ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าเครื่องดื่มพร้อม
อาหารว่าง  ปัญหาที่พบคือ 
1. จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมมากกว่าจ านวนรายชื่อ
ที่ส่งมาในแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  ท าให้
อาหารว่างไม่ เ พียงพอ  งานสารบรรณต้อง
ด าเนินการขอยืมเงินทดรองจ่ายและจัดซื้ อ
เพ่ิมเติม 
2. กรณีติดราชการด่วนไม่สามารถเข้ามาประชุม
ได้  และไม่ได้แจ้งให้หน่วยงานเจ้าภาพจัดประชุม
ทราบ  แต่ส่งผู้แทนเข้าร่วมประชุมแทน หรือไม่
มาเข้าร่วมประชุมโดยไม่แจ้งสาเหตุ 
3 .  กองคลั งจ่ าย เช็ คคืน เ งิ นล่ าช้ า ใช้ เ ว ล า
ด าเนินการนานประมาณ 2-3 สัปดาห์ 
 

5.2.6 ขั้นตอนการเบิกเงินค่าเครื่องดื่มพร้อม
อาหารว่าง  แนวทางแก้ไข 
1) งานสารบรรณต้องเตรียมอาหารว่างเพ่ิม
มากกว่ าจ านวนรายชื่ อผู้ เ ข้ า ร่ วมป ร ะชุ ม  
ประมาณ 5-10 ชุด 
2) พิมพ์แบบฟอร์มการลงทะเบียนเปล่าและ
เตรียมเอกสารแจกเพ่ิมส าหรับผู้ที่มาลงทะเบียน 
เข้าร่วมประชุมโดยไม่ได้ยืนยันรายชื่อส่งกลับมา
ในแบบตอบรับ 
3) งานสารบรรณต้องรีบด าเนินการจัดพิมพ์
บันทึกข้อความ เรื่องการขอเบิกเงินให้แล้ว                               
เสร็จภายในวันที่จัดประชุม  และรวบรวมรายชื่อ
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม  ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น                               
ให้ครบในการยื่นขอเบิกเงิน  ก่อนส่งเอกสาร   
ข อ เ บิ ก เ งิ น ใ ห้ ก อ ง ค ลั ง ต้ อ ง ด า เ นิ น ก า ร                               
ลงทะเบียนส่งหนังสือ E-doc (เฉพาะเอกสารใบ
ปะหน้า) เท่านั้น 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5.1.7 ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าน้ าดื่มประจ า 
เดือน...  ปัญหาที่พบคือ  ใบส่งของ/ใบก ากับ
ภาษมีีขนาดเล็กไม่ได้มาตรฐาน  งานสารบรรณ
ด าเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือขอเบิกเงิน      
ค่าน้ าดื่ม ประจ าเดือน... อาจท าให้เอกสารส าคัญ
สูญหายได้ง่าย 
 

5.2.7 ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าน้ าดื่มประจ า 
เดือน... แนวทางแก้ไข งานสารบรรณด าเนิน        
การโดยน าใบส่งของ/ใบก ากับภาษีที่มีขนาด     
ไม่ ได้ มาตรฐานมาปะติ ดกับกระดาษ A4         
เพ่ือจัดท าบันทึกเอกสารการเบิกเงินส่งกองคลัง       
เป็นขนาดที่มาตรฐาน  ป้องกันการตกหล่นหรือ
สูญหาย  
  

5.1.8  การเกษียณหนังสือเบื้องต้น  ปัญหาที่พบ
คือ  เอกสารบางเรื่องงานสารบรรณไม่สามารถ 
วิเคราะห์ได้ว่าจดหมายจากหน่วยงานภายนอก
เป็นของงานฝ่ายไหนที่มีหน้าที่รับผิดชอบน าไป
ด าเนินการ  งานสารบรรณต้องน าบันทึกข้อความ
ไปสอบถามงานแต่ละฝ่ายท าให้เสียเวลา 
 

5.2.8  การเกษียณหนังสือเบื้องต้น  
แนวทางแก้ไข  ผู้ที่ท าหน้าที่งานสารบรรณต้อง
สามารถวิเคราะห์เนื้อหาจดหมายจากหน่วยงาน
ภายนอกได้อย่างความถูกต้อง แม่นย า  และ
จดจ าหน้าที่ความรับผิดชอบของงานทุกฝ่าย
ภายในหน่ วยงาน ให้ ได้   เพราะจะท า ให้           
การเกษียณหนังสือเบื้องต้นไม่ผิดพลาดและ     
ไม่เสียเวลา  ในการวิเคราะห์และแยกประเภทให้
ถูกต้องกับผู้รับผิดชอบงาน 
 

5.1.9 งานสแกนเอกสารการลงทะเบียนส่ ง
หนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ปัญหาที ่
พบคือ  การท างานของเครื่อง Scan รุ่นเก่าเป็น
ครุภัณฑ์ของหน่วยงานเกี่ยวกับระบบการลื่นไหล              
ของกระดาษ  ถ้าเอกสารจ านวน 5-7 แผ่นเครื่อง 
Scan จะท างานปกติกระดาษสามารถลื่นไหล 
ออกมาทีละแผ่น  แต่ถ้า เอกสารลงทะเบียน
หนังสือส่ง 1 เรื่องมีจ านวนตั้งแต่ 8 แผ่นขึ้นไป  
การท างานของเครื่อง Scan จะเกิดปัญหาทันที
คือ กระดาษจะลื่นไหลซ้อนติดกันออกมาครั้งละ 
2-3 แผ่น หรือลื่นไหลออกมาเป็นปึก  ต้องเริ่ม 
Return to main screen และ Start ใหม่หลาย
ครั้ง  ท าให้เสียเวลาและลงทะเบียนหนังสือส่ง
ระบบ E-doc ไม่ได้   

5.2.9 งานสแกนเอกสารเพ่ือลงทะเบียนส่งหนังสือ
ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์               
แนวทางแก้ไข  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศควรปรับปรุ งระบบการเชื่ อมโยง                          
ข้อมูลการ Scan เอกสารมาที่เครื่อง Printer รุ่นใหม่
ที่มีประสิทธิภาพสูง  มีฟังก์ชันในการท างานได้อย่าง
หลากหลาย  เช่น  ถ่ายเอกสารได้ทั้งสี - ขาวด า  ถ่าย
เอกสารหน้า – หลัง จัดเอกสารเป็นชุด  และสแกน
เอกสารครั้งละจ านวนมาก ๆ  โดยการเชื่อมโยงระบบ                           
E-doc กับเครื่องคอมพิวเตอร์  เพ่ือให้การลงทะเบียน
ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-doc มี
ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพในการท างาน  
สามารถ Scan เอกสารได้ครั้งละจ านวนมาก  
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5.1.10  การประสานงาน  ติดต่อทั้งภายในและ
ภายนอก  ปัญหาที่พบคือ 
1) การประสานงานติดต่อกับหน่วยงานภายใน  
ผู้ใช้บริการ/เจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายภายในหน่วยงาน                    
จ าเบอร์โทรศัพท์ติดต่อหน่วยงานภายในไม่ได้  
กรณีเร่งด่วนมักจะสอบถามเบอร์โทรศัพท์จาก  
งานสารบรรณเป็นประจ า  ท าให้เสียเวลาใน  
การค้นหา 
2) การประสานงานติดต่อกับหน่วยงานภายนอก  
หลังจากงานสารบรรณได้ด าเนินการกรอกข้อมูล                     
และส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมโดยวิธีการ
ส่ง Fax หรือส่ง E-mail  และโทรศัพท์สอบถาม
หน่วยงานภายนอกว่าได้รับเอกสารหรือยั ง 
โทรศัพท์สอบถามหน่วยงานภายนอกว่าได้รับ
เอกสารหรือยัง  และข้อความที่ได้รับชัดเจน
หรื อ ไ ม่   ง านส า รบร รณต้ อ ง ร า ย ง า น ใ ห้
ผู้อ านวยการทราบว่าได้ด าเนินการจัดส่งแบบ
ตอบรับฯ เรียบร้อยแล้ว  แต่ไม่ได้สอบถามชื่อผู้ที่
ประสานงานด้วย  เ พ่ือเป็นการยืนยันและ      
การติดตามงานในครั้งต่อไป  
 

 5.2.10 การประสานงาน  ติดต่อทั้งภายในและ
ภายนอก  แนวทางแก้ไข 
1) งานสารบรรณควรรวบรวมและพิมพ์บันทึก
เบอร์โทรศัพท์ภายในของทุกหน่วยงานเป็น
รูปเล่ม  พร้อมทั้งรายชื่อเจ้าหน้าที่  เบอร์มือถือ 
E-mail และ ID Line กลุ่มงานของทุกหน่วยงาน
ส าหรับการติดต่อประสานงานกับคณะ  สถาบัน  
ส านัก  กอง  ศูนย์ เก็บไว้ที่งานสารบรรณ  เพ่ือ
ความสะดวก  รวดเร็วในการประสานงาน   
2) งานสารบรรณควรใช้น้ าเสียงที่นุ่มนวลและจด
บันทึกรายละเอียด เช่น ขอทราบชื่อเจ้าหน้าที่ที่
ได้ติดต่อประสานงานด้วย   เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ
ภายใน เบอร์มือถือ และ E-mail  เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการประสานงานครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 
 

5.1.11  การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่  
ปัญหาที่พบคือ  งานแต่ละฝ่ายเป็นผู้ด าเนินการ 
จัดเก็บเอกสาร  ดูแล  และรักษาแฟ้มเอกสาร
ตามหมวดหมู่แต่ละงานที่ตนเองรับผิดชอบ                 
กรณีเอกสารมีจ านวนมากยังไม่ได้ด าเนินการ
จัดเก็บเข้าแฟ้ม  รวบรวมสะสมอยู่ในตะกร้าเก็บ
เอกสาร  และมีบางแฟ้มที่ยั งไม่ ได้ พิมพ์ชื่ อ
หมวดหมู่ติดที่สันแฟ้ม  ท าให้เอกสารกระจัด
กระจายหรืออาจสูญหายได้   
                   

5.2.11 การจัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่  
แนวทางแก้ไข  งานสารบรรณขอความร่วมมือกับ
ทุกฝ่ายงานภายในหน่วยงาน เรื่อง การจัดเก็บ
เอกสารเข้ าแฟ้มตามหมวดหมู่ ให้ แล้ วเสร็ จ  
หลังจากด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เพ่ือความเป็น
ระเบียบ  สะดวกและรวดเร็วในการค้นหาเอกสาร 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5.1.12  การค้นหาเอกสาร  ปัญหาที่พบคือ       
ผู้ใช้บริการติดต่องานสารบรรณต้องการให้ค้นหา
เอกสารด่ วน   เนื่ อ งจาก เอกสาร ที่ ตน เอง
รับผิดชอบสูญหายหรือยังไม่ได้ด าเนินการให้ทัน
ก าหนดส่ง  แต่ผู้ใช้บริการไม่มีข้อมูลรายละเอียด
ท าให้งานสารบรรณไม่สามารถค้นหาได้  ท าให้
เสียเวลาในการค้นหา  เช่น  ลืมรหัส อว .../..... 
จ าวันที่ในเอกสารและชื่อเรื่องไม่ได้      
 

5.2.12 การค้นหาเอกสาร  แนวทางแก้ ไข  
ผู้ใช้บริการควรแจ้งรายละเอียด เช่น  ชื่อเรื่อง  
เลขที่ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  รหัสคณะ  สถาบัน  
ส านัก  กอง  ศูนย์  และวันที่ในบันทึกข้อความ  
เพ่ือเป็นข้อมูลในการค้นหาทั้งในสมุดทะเบียน
หนังสือรับและในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

5.1.13 การท าลายเอกสาร  ปัญหาที่พบคือ    
งานสารบรรณมีหน้าที่รับผิดชอบเอกสารทั่วไป 
ค าสั่งแต่งตั้ง  ประกาศ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  
หนังสือส่ง  และงานพัสดุ  แต่ละปีจะมีเอกสาร                           
จ านวนมากที่ต้องเก็บรักษาเพ่ิมขึ้น  และภายใน
หน่วยงานมี พ้ืนที่จ ากัดท าให้ไม่สามารถเก็บ                           
เอกสารจ านวนมากและเป็นระยะเวลานานได้  
 

5.2.13 การท าลายเอกสาร  แนวทางแก้ไข   
ทุกสิ้นปีปฏิทินงานสารบรรณจะด าเนินการ
ส ารวจเฉพาะเอกสารทั่วไป  ที่เก็บรักษาไว้นาน
เกิน 5 ปี  และด าเนินการพิมพ์บันทึกข้อความ
เกี่ยวกับรายการเอกสารทั่วไปที่จะขออนุมัติ
ท าลาย  ส่งให้หัวหน้าบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ  
และน าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ/สั่งการ/ลงนาม/
วันที่ มอบงานสารบรรณด าเนินการขอท าลาย
โดยวิธีการเข้าเครื่องย่อยเอกสาร  
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           5.3  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

         5.3.1 ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณ 
        1) ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณต้องเป็นผู้ที่มีอัธยาศัยดี  ยิ้มแย้มแจ่มใส  พูดจาไพเราะ 
                               และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงาน 
        2) มีใจรักงานด้านบริการ (Service mind)  และให้บริการแบบ One Stop Service 
            สามารถรับผิดชอบงานสารบรรณซึ่งเป็นงานหลักและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                               ได้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 
        3) หลังจากเข้าร่วมโครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการเก่ียวกับงานสารบรรณแล้ว   
                               ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เป็นการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้กับ 
                               เจ้าหน้าที่ทุกคนภายในหน่วยงาน เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติงานร่วมกันที่มปีระสิทธิภาพ 
                               มีความเข้าใจกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องซึ่งต้องน ามาปฏิบัติใช้กับงาน- 
                               สารบรรณ  ดังนั้น งานสารบรรณจึงเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้ 
                               งานทุกฝ่ายภายในหน่วยงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   
 

                5.3.2 ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
        1) หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ควรมีการส ารวจความ 
                              ต้องการของผู้ปฏิบัติงานสารบรรณเกี่ยวกับปัญหาในการใช้งานเครื่อง Scan เอกสาร 
                              เพ่ือให้การปฏิบัติงานราบรื่น  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
                           2) มีการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้สะดวกและง่ายต่อการ 
                              ปฏิบัติงาน  เช่น  ลดขั้นตอนระบบการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณ 
                              อิเล็กทรอนิกส์ E-doc ปรับปรุงระบบการใช้งานให้ง่ายขึ้นไม่ซับซ้อน  สามารถ 
                              ปฏิบัติงานได้เหมือนกับระบบการส่ง E-mail   
        3) มีการจัดอบรมเรื่องการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ปีละ 1 ครั้ง 
        4) มี Password ให้เฉพาะเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ  กรณีมีการแก้ไขข้อมูล 
                              ในการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทีส่่งผิดพลาดเล็กน้อย เช่น ส่งเอกสารผิดหน่วยงาน 
                              พิมพ์ข้อความที่ส่งไปผิดพลาด  ลืมลงเลขที่ส่ง  ลืมลงวันที่ เป็นต้น 
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บรรณานุกรม 
 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550. ราชกิจจานุเบกษา 
           เล่มที่ 124 ตอนที่ 17 ก, หน้า 4-12 วันที่ 18 มิถุนายน 2550. 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526. ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
           ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนพิเศษที่ 99 ง. หน้า 1-26, หน้า 1-8 วันที่ 23 กันยายน 2548 
www.Google.com  สืบค้น 3 พฤศจิกายน 2563 
        จาก http://www.narathiwat2.go.th/2017/data/laws/9da24e3e26aed76779a47223ea 
3c8c2303062019_142316.pdf  

                  จาก http://reg3.diw.go.th/haz/wp-content/uploads/2015/07/regulation.pdf  
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1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
 

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 

เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้  

  ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” 

  ข้อ 21 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 

  ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
         3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
         3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ.2507 
         3.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 
บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือ
ซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5 

  ข้อ 4  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ  ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงาน 
สารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้  ในระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

  ข้อ 52  ในกรณีที่กฎหมาย  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน  ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

  ข้อ 6 ในระเบียบนี้ 
  “งานสารบรรณ”  หมายความว่า  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  
การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการท าลาย 
  “หนังสือ”  หมายความว่า  หนังสือราชการ 
  “อิเล็กทรอนิกส์”3  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
 

                                                           
1  ราชกิจจานเุบกษา  เลม่ 122/ตอนพิเศษที่ 99 ง/หนา้ 1/23 กนัยายน 2548 
2  ขอ้ 5  แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 
3 ขอ้ 6 นิยามค าวา่ “อิเล็กทรอนิกส”์  เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 
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  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”4  หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  “ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ  
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศ  
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
  “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน 

  ข้อ 7  ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ  ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและ
ให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 

  ข้อ 8  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย  กับให้มี
หน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
  การตีความ  การวินิจฉัยปัญหา  และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก  และค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง  และพัฒนาระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 

หมวด 1 
ชนิดของหนังสือ 

 

   
  ข้อ 95  หนังสือราชการ คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
           9.1  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
           9.2  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
           9.3  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
           9.4  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
           9.5  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
           9.6  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 

                                                           
4 ขอ้ 6 นิยามค าวา่ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”์  เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 
5 ขอ้ 9  แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 
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  ข้อ 10  หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
            10.1  หนังสือภายนอก 
            10.2  หนังสือภายใน 
            10.3  หนังสือประทับตรา 
            10.4  หนังสือสั่งการ 
            10.5  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
            10.6  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

ส่วนที่ 1 
หนังสือภายนอก 

 

   
  ข้อ 11  หนังสือภายนอก คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอกให้จัดท าตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
             11.1  ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ 
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 
             11.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
             11.3  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
             11.4  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนั งสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
             11.5  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น  
สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
             11.6  อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือการอ้างถึง  
ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามา
พิจารณา  จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
             11.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้  ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
             11.8  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
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              11.9  ค าลงท้ายให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น  
สรรพนาม  และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 
             11.10  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 
             11.11  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
             11.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
             11.13  โทร  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
             11.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืน
ทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วน
ราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้  เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้
พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
 
 

ส่วนที่ 2 
หนังสือภายใน 

 

  
  ข้อ 12  หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้จัดท า
ตามแบบท่ี 2 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
             12.1  ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดย
มีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
             12.2  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 
             12.3  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 
             12.4  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
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             12.5 ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น  
สรรพนามและค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
   12.6  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้
ในข้อนี้ 
   12.7  ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10  และข้อ 11.11  โดยอนุโลม 
  ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียน  โดยเฉพาะเพ่ือ
ใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 
 

ส่วนที่ 3 
หนังสือประทับตรา 

 

 
  ข้อ 13  หนังสือประทับตรา คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
   13.1  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   13.2  การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสารหรือบรรณสาร 
   13.3  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
   13.4  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   13.5  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
   13.6  เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

  ข้อ 14  หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบ  โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   14.1  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   14.2  ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   14.3  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   14.4  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ใช้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
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   14.5  ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดง  
และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   14.6  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   14.7  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ 
   14.8  โทร  หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  และ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย  ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  โดยให้
ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 
 

     ส่วนที่ 4 
             หนังสือสั่งการ 
 

 
  ข้อ 15  หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด  ได้แก่  ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 

  ข้อ 16  ค าสั่ง  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   16.1  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
   16.2  ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   16.3  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
   16.4  ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง  และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย  
แล้วจึงลงข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
   16.5  สั่ง ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกค าสั่ง 
   16.6  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
   16.7  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

  ข้อ 17  ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตาม
แบบที่ 5 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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   17.1  ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   17.2  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   17.3  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใด  แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2  และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
   17.4  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   17.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
   17.6  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ  
ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 
   17.7  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   17.8  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
   17.9  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

  ข้อ 18  ข้อบังคับ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   18.1  ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   18.2  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
   18.3  ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2  และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
   18.4  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   18.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ  
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
   18.6  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ  ข้อ 2 
เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมาก
ข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 
   18.7  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   18.8  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
   18.9  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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    ส่วนที่ 5 
      หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 
 

 
  ข้อ 19  หนังสือประชาสัมพันธ์ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด  ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

  ข้อ 20  ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบท่ี 7 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   20.1  ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
   20.2  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
   20.3  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
   20.4  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   20.5  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
   20.6  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ  ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ 

  ข้อ 21  แถลงการณ์ คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบ
ที่ 8 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   21.1  แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   21.2  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
   21.3  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน  
ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   21.4  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
   21.5  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   21.6  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 

  ข้อ 22  ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จัดท าตามแบบที่ 
9 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   22.1  ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   22.2  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
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   22.3  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน  ให้ลง
ฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   22.4  ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
   22.5  ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   22.6  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข่าว 
 

ส่วนที่ 6 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 

 

  ข้อ 23  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ
ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี 4 ชนิด คือ  หนังสือรับรอง  
รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออ่ืน 
  ข้อ 24  หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่  บุคคล  นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจงใช้กระดาษ
ตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   24.1  เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับ
ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   24.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  
และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   24.3   ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม  โดยมีค าน าหน้า
นาม  ชื่อ  นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดเจนแล้วจึงลงข้อความที่
รับรอง 
   24.4  ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดื อน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
   24.5  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   24.6  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   24.7  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่
ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก
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ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ  และ
ให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
  ข้อ 25  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดท าตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   25.1  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
   25.2  ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
   25.3  เมื่อ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ประชุม 
   25.4  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
   25.5  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม  ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
   25.6  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  
ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
   25.7  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
   25.8  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   25.9  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุม  และเรื่องที่ประชุมกับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
   25.10  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   25.11  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

  ข้อ 26  บันทึก  คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
   26.1  ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 
   26.2  สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้
ระบุไว้ด้วย 
   26.3  ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก  และในกรณีที่ไม่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค า
ขึ้นต้น  ใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้นและให้ลงวัน  เดือน  ปีก ากับใต้ลายมือชื่อ
ผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน  เดือน  ปี  ก ากับเท่านั้น 
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  ข้อ 276  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  และ
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะก าหนดขึ้นใช้ตามความ
เหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น  โฉนด  แผนที่  แบบแผนผัง  สัญญา  
หลักฐาน  การสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง  เป็นต้น 

  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์
ทางอิเล็กทรอนิกส์  เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี – อ่านอย่างเดียว หรือ
แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์  เป็นต้น 

 
ส่วนที่ 7 

บทเบ็ดเตล็ด 
 
 

  ข้อ 28  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทาง 
สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น  3  ประเภท คือ 
   28.1  ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   28.2  ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   28.3  ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได้ให้ระบุชั้นความเร็วด้วย
ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  32  พอยท์  ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง  ตามที่ก าหนด
ไว้ในแบบที่ 1  แบบที่  2  แบบที่ 3  และแบบที่ 15  ท้ายระเบียบโดยให้ระบุค าว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก 
หรือด่วน  ส าหรับหนังสือตามข้อ 28.1  ข้อ 28.2  และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณี  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือ
ส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนดให้ระบุค าว่า  ด่วนภายใน  แล้วลงวัน  เดือน  ปี  และก าหนดเวลาที่ต้องการ
ให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 

  ข้อ 297  การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

  ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ  เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้อง
จัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร  เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร  ให้ท าเอกสารยืนยัน   
ตามไปทันท ี

                                                           
6 ขอ้ 27  แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
7 ขอ้ 29  แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
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  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุ
สื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้ รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่
จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น  ทางโทรศัพท์  วิทยุ
สื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

  ข้อ 30  หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ  และให้มีส าเนาเก็บ
ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือ  ชื่อย่อและให้ผู้ร่าง  
ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

  ข้อ 31  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย  โดย
ปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตราส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกต้อง  
โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัว
บรรจง  และต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

  ข้อ 32  หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน  ให้เพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งก าหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข 
1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง
อย่างใด 
  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

  ข้อ 33  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 2 

  ข้อ 34  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
  หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ  ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 4 
  ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
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หมวด 2 
การรับและส่งหนังสือ 

   
ส่วนที่ 1 

การรับหนังสือ 
 

 
  ข้อ 358  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
  การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ข้อ 36  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  และให้ผู้เปิด
ซองตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

  ข้อ 37  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ  ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   37.1  เลขรับ  ให้ลงวันที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   37.2  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
   37.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
  ข้อ 38  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13   ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   38.1  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ. ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ลงทะเบียน 
   38.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีตรารับหนังสือ 
   38.3  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   38.4  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   38.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่
ไม่มีต าแหน่ง 

                                                           
8 ขอ้ 35 แกไ้ขเพิ่มเตมิโดยระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
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   38.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล  ใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   38.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเสียงให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   38.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    38.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  ข้อ 39  จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลง
ชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย  
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  จะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
  การด าเนินการตามข้ันตอนนี้  จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว  ให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 

  ข้อ 40  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 
สารบรรณกลางแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

ส่วนที่ 2 
การส่งหนังสือ 

 

   
ข้อ 419  หนังสือส่ง  คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

  การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

  ข้อ 42  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

  ข้อ 43  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   43.1  ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ โดย 

                                                           
9 ขอ้ 41 แกไ้ขเพิ่มเตมิโดยระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
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กรอกรายละเอียดังนี้ 
           43.1.1  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่  เดือน  พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
           43.1.2  เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อ 
                                         กันไปตลอดปีปฏิทิน 
           43.1.3  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
                                         ในหนังสือที่จะส่งออก  ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
           43.1.4  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
           43.1.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 
                                          ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
           43.1.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ 
                                         บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
           43.1.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป 
                                         เรื่องย่อ 
           43.1.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
           43.1.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   43.2  ลงเลขท่ี  และวัน  เดือน  ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ  และส าเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง  และวัน  เดือน  ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2  และข้อ 43.1.4 

  ข้อ 44  ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ
หนงัสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก 
  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก  อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว  กาว  เย็บด้วยลวด
หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

  ข้อ 45  การจ่าหน้าซอง  ให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็ว
กว่าปกติให้ปฏิบัติตามข้อ 28  ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ  ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย 

  ข้ อ  46   การส่ งหนั งสื อ โดยทาง ไปรษณีย์ ให้ ถื อปฏิบั ติ ต ามระ เบี ยบ  หรื อวิ ธี ก ารที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
  การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลง
ชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับแล้วแต่กรณี  ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 

  ข้อ 47  หนังสือได้ลงทะเบียนส่ง  ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า
หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 

  ข้อ 48  สมุดส่งหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   48.1  เลขทะเบียน  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   48.2  จาก  ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
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   48.3  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   48.4  หน่วยรับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
   48.5  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
   48.6  วันและเวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับหนังสือ 
   48.7  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  ข้อ 49  ใบรับหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   49.1  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
   49.2  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล  ใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   49.3  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   49.4  รับวันที่  ให้ผู้รับหนังสือลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
   49.5  เวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
   49.6  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 
     

ส่วนที่ 3 
บทเบ็ดเตล็ด 

 

    
  ข้อ 50  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว  ส่วนราชการจะ
ก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับ
เป็นประจ าว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด  และให้มีการติดตามเรื่องด้วย  ใน
การนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับ  และหนังสือส่งเพ่ือความสะดวก
ในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

  ข้อ 51  บัตรตรวจค้น  ให้จัดท าตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   51.1  เรื่อง  รหัส  ให้ลงเรื่องและรหัวตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
   51.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฎในทะเบียนหนังสือรับ 
   51.3  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
   51.4  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือ 
   51.5  รายการ  ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือนั้นมาจากที่ใด  เรื่อง
อะไร 
   51.6  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใด  
เมื่อใด 
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                                                     หมวด 3 
                                   การเก็บรักษา  ยืม  และท าลายหนังสือ 
   
 

ส่วนที่ 1 
การเก็บรักษา 

 

 
ข้อ 52  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และ

การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

ข้อ 53  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ข้อ 54  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

 54.1  จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ  เก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

         54.1.1  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
         54.1.2  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
         54.1.3  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
         54.1.4  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง  ให้ 
                             ลงสรุปเรื่องย่อ 
         54.1.5  อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จะเก็บถึง  ในกรณีให้เก็บไว้ 
                             ตลอดไป  ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 
         54.1.6  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 54.2  ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น  พร้อมทั้งบัญชีหนังสือ
ส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 

ข้อ 55  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ 54 แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
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        55.1  ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น
แรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 

         55.1.1  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป  ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลาย  ด้วยหมึก 
                             สีแดง 
         55.1.2  หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา  ให้ประทับตราค าว่าเก็บถึง พ.ศ. ... 
                             ด้วยหมึกสีน้ าเงิน  และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
          55.2  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้   
         55.2.1  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
         55.2.2  วันเก็บ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
         55.2.3  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
         55.2.4  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
         55.2.5  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง 
                             สรุปเรื่องย่อ 
         55.2.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
         55.2.7  ก าหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตราก าหนด 
                             เก็บหนังสือตามข้อ 55.1 
         55.2.8  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 56  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตาม
ข้อ 54  ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจ าเป็นที่
จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว  ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ 
54  และข้อ  55  โดยอนุโลม 

ข้อ 5710 อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  57.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบว่าด้วยการ

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  57.2  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน

หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

 

                                                           
10 ขอ้ 57 แกไ้ขเพิ่มเตมิโดยระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
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  57.3  หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา  และมีคุณค่าต่อการศึกษา  
ค้นคว้า  วิจัย  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป 

  57.4  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่
อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 

 57.5  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็น 
        ประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  57.6  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นใน
การใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน หรือระงับ  ซึ่งสิทธิในทางการเงิน  เพราะได้มี
หนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือ หรือเอกสารดังกล่าวแล้ว  เมื่อ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา  และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 

 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง  10  ปี หรือ  5  ปี  
แล้วแต่กรณี  ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 ข้อ 5811  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ  20  ปี  นับจากวันที่ได้
จัดท าขึ้น  ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด  พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20  ปี  ภายในวันที่  31  มกราคม  
ของปีถัดไปเว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

  58.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

  58.2  หนังสือที่มีกฎหมาย  ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

  58.3  หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท า
บัญชีหนังสือครบ  20  ปีที่ขอเก็บเอง   

ข้อ 5912  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20  ปี  และบัญชีหนังสือครบ  20  ปีที่ขอเก็บเอง  
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่าย
ละฉบับ 

 59.1  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20  ปี  ให้จัดท าตามแบบที่  21 ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

          59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20  ปี  ประจ าปีให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 

                                                           
11  ขอ้ 58  แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
12 ขอ้ 59  แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548  
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          59.1.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท า
บัญชี 

          59.1.3  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 
          59.1.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
          59.1.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
          59.1.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
          59.1.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
          59.1.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
          59.1.9  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
          59.1.10 เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อ 

          เรื่อง  ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
          59.1.11 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
          59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ  ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

          ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
          59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ  ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ 

          นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 

59.2  บัญชีหนังสือครบ  20  ปี  ที่ขอเก็บเอง  ให้จัดท าตามแบบที่ 22 ท้าย 

         ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
59.2.1  ชื่อบัญชีหนังสือครบ  20  ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี  ให้ลงตัวเลข 

          ของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
59.2.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
59.2.3  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 

            59.2.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
            59.2.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
            59.2.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
            59.2.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
            59.2.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

           59.2.9  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อ 
เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

            59.2.10 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 60  หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย  ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความส าคัญ  และ
ประสงคจ์ะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติเก็บไว้ให้ปฏิบัติดังนี้ 
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 60.1  จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   60.1.1  ชื่อบัญชีฝากหนังสือประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช 
           ที่จัดท าบัญชี 

   60.1.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท า  
           บัญชี 

   60.1.3  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 

   60.1.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 

   60.1.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 

   60.1.6 รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 

   60.1.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

   60.1.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

   60.1.9  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

   60.1.10  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มี 

          ชื่อเรื่อง  ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

   60.1.11  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

   60.1.12  ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือข่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

          ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 

   60.1.13  ลงชื่อผู้รับฝาก  ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ 
          นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 

    60.2  ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ   

              60.3  เมื่องกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วให้ลงนาม
ในบัญชีฝากหนังสือ  แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก 
          หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืนให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง  เมื่อถึง 
          ก าหนดการท าลายแล้ว  ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามข้อ 66 

ข้อ  61  การรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก
โอกาส  หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม  หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน  ถ้า
ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุ
ไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

 ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิ  ก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 

 
                                                ส่วนที่ 2 
                                               การยืม 
 

 
 ข้อ  62  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  62.1  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
  62.2  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืม

ไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงล าดับวัน  เดือน  ปี  ไว้เพ่ือติดตาม
ทวงถาม  ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

  62.3  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  62.4  การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้อง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ข้อ  63  บัตรยืมหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบที่ 24 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

   63.1 รายการให้ลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
   63.2  ผู้ยืม  ให้ลงชื่อบุคคล  ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
   63.3  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วย

ต าแหน่งในบรรทัดถัดไป 
   63.4  วันยืม  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
   63.5  ก าหนดส่งคืน  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
   63.6  ผู้ส่งคืน  ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
   63.7  วันส่งคืน  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ส่งหนังสือคืน 
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 ข้อ  64  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสื่อที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 62  โดยอนุโลม 

 ข้อ  65  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก
หนังสือ  ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

 
 
                                                   ส่วนที่ 3 
                                               การท าลาย 
 

     
 ข้อ  66  ภายใน  60  วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ 

หนังสือส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้
ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
  บัญชีหนังสือขอท าลาย  ให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   66.1  ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย  ประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
จัดท าบัญชี 
   66.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   66.3  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 
   66.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   66.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
   66.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   66.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   66.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
   66.9  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   66.10  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง
สรุปเรื่องย่อ 
   66.11  การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
   66.12  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  ข้อ  67  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ
ประกอบด้วย  ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
  ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการ
คนหนึ่งท าหน้าที่ประธาน 
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  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

  ข้อ  68  คณะกรรมการท าลายหนังสือ  มีหน้าที่ดังนี้ 
   68.1  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
   68.2  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้  ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด  ในช่องการพิจารณาตาม
ข้อ  66.11  ของบัญชีหนังสือขอท าลาย  แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้
ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
   68.3  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้
กรอกเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา  ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
   68.4  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 
   68.5  ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว  โดยการ
เผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 

  ข้อ  69  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4  แล้วให้พิจารณา
สั่งการดังนี้ 

   69.1  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย  ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้
จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 

   69.2  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงรแล้วไม่
ต้องส่งไปให้พิจารณา 

  ข้อ  70  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลายแล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบดังนี้ 

    70.1  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้  หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา  60  วัน  นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  ให้ถือว่ากอง
จดหมายเหตุแห่งชาติได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 

   70.2  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป  ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ  และให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท า
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การแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติแจ้งมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นควรให้ส่งไป
เก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

  เพ่ือประโยชน์ในการนี้  กองจดหมายเหตุแห่งชาติจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ
หนังสือราชการนั้นก็ได้ 

 

หมวดที่  4 
มาตรฐานตรา  แบบพิมพ์  และซอง 

 

    
  ข้อ  71  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ  มี  2  ขนาด  คือ  
   71.1  ขนาดตัวครุฑสูง  3  เซนติเมตร 
   71.2  ขนาดตัวครุฑสูง  1.5  เซนติเมตร 

  ข้อ  72  ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่  27 ท้ายระเบียบ  มีลักษณะเป็นรูปวงกลม
สองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก  4.5  เซนติเมตร  วงใน  3.5  เซนติเมตร  ล้อมครุฑตามข้อ  71.1  
ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม หรือส่วนราชการที่เ รียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 
  ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ  จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็
ได้  โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

  ข้อ  73  ตราก าหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ  เพ่ือให้ทราบ
ก าหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีค าว่า  เก็บถึง พ.ศ. ... หรือค าว่า  ห้ามท าลาย  ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์  24  พอยท์   

  ข้อ  74  มาตรฐานกระดาษและซอง 
   74.1  มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว  น้ าหนัก  60  กรัม
ต่อตารางเมตร  มี  3  ขนาด คือ 

         74.1.1 ขนาดเอ 4  หมายความว่า  ขนาด 210  มิลลิเมตร  X  297                                              
มิลลิเมตร 

         74.1.2 ขนาดเอ 5  หมายความว่า  ขนาด  148  มิลลิเมตร  X  210  
          มิลลิเมตร 

         74.1.3 ขนาดเอ 8  หมายความว่า  ขนาด  52  มิลลิเมตร  X 74  
          มิลลิเมตร   
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  74.2  มาตรฐานซอง  โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล  น้ าหนัก  80  
กรัมต่อตารางเมตร  เว้นแต่ซองขนาดซี 4  ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร  มี 4 ขนาด คือ 

          74.2.1  ขนาดซี 4  หมายความว่า  ขนาด  229  มิลลิเมตร  X  324  
          มิลลิเมตร 

          74.2.2  ขนาดซี 5  หมายความว่า  ขนาด  162  มิลลิเมตร  X  229 
          มิลลิเมตร 

          74.2.3  ขนาดซี 6  หมายความว่า  ขนาด  114  มิลลิเมตร  X  162  
          มิลลิเมตร 

          74.2.4  ขนาดดีแอล  หมายความว่า  ขนาด  110  มิลลิเมตร  X  220  
          มิลลิเมตร 

 ข้อ  75  กระดาษตราครุฑ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑตามข้อ  71.1  ด้วยหมึก
สีด าหรือท าเป็นครุฑดุน  ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  28  ท้ายระเบียบ 

 ข้อ  76  กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5  พิมพ์ครุฑ
ตามข้อ 71.2  ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย  ตามแบบที่ 29 ท้ายระเบียบ 

 ข้อ  77  ซองหนังสือ  ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
  77.1 ขนาดซี 4  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไม่ต้องพับมีชนิด 

          ธรรมดาและขยายข้าง 
  77.2  ขนาดซี 5  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
  77.3  ขนาดซี 6  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
  77.4  ขนาดดีแอล  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
 ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศ  โดยเฉพาะอาจ

ใช้ซองพิเศษส าหรับส่งทางไปรษณีย์และพิมพ์ตราครุฑตามท่ีกล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 

 ข้อ  78  ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ  เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ  
ตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ  มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า  ขนาด 2.5  เซนติเมตร  X  5  เซนติเมตรมี
ชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 ข้อ  79  ทะเบียนหนังสือรับ  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน  โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ  มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเป็นเล่ม  และ
ชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบ 

 ข้อ  80  ทะเบียนหนังสือส่ง  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน  
โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ  มีขนาดเอ 4  พิมพ์สองหน้า  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเป็นเล่ม  
และชนิดเป็นแผ่นตามแบบที ่14 ท้ายระเบียบ 
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 ข้อ  81  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ  ใช้ส าหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่ง
หนังสือโดยให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 

  81.1  สมุดส่งหนังสือ  เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ  มีขนาดเอ 5 
พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ 

  81.2  ใบรับหนังสือ  ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับ  
แล้วรับกลับคืนมามีขนาดเอ 8  พิมพ์หน้าเดียว  ตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ 

 ข้อ  82  บัตรตรวจค้นเป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือนั้น ๆ 
ได้มีการด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใดจนกระทั่งเสร็จสิ้น  บัตรนี้เก็บเรียงล าดับกันเป็นชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี  ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ  เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  มีขนาดเอ 5  
พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ 

 ข้อ  83  บัญชีหนังสือส่งเก็บ  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ  มีขนาดเอ 4 
พิมพ์หน้าเดียวตามแบบท่ี 19 ท้ายระเบียบ 

 ข้อ  84  ทะเบียนหนังสือเก็บ  เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ 4 
พิมพ์สองหน้า  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเป็นเล่ม  และชนิดเป็นแผ่น  ตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบ 

 ข้อ  85  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  25  ปี  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 
          25  ปี  ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้าตามแบบท่ี 
          21 ท้ายระเบียบ 

   ข้อ  86  บัญชีหนังสือครบ  25  ปี  ที่ขอเก็บเองเป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มี 
 อายุครบ 25 ปี  ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง  มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4  พิมพ์ 
 สองหน้าตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ 

   ข้อ  87  บัญชีฝากหนังสือ  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้กับ 
           กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที ่23 ท้ายระเบียบ            

   ข้อ  88  บัตรยืมหนังสือ  ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป  มีขนาดเอ 4  
 พิมพ์หน้าเดียว  ตามแบบที่ 24 ท้ายระเบียบ  

   ข้อ  89  บัญชีหนังสือขอท าลาย  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบเวลาการเก็บมี 
          ลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4  พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ 
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บทเฉพาะกาล 

 

 ข้อ  90  แบบพิมพ์และซอง  ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่า
จะหมด 

 

 
ประกาศ ณ วันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2526 

พลเอก เปรม  ติณสูลานนท์ 
นายกรัฐมนตรี 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



170 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
          พ.ศ. 2548 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 
_________ 

 
   โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ 
           พ.ศ. 2526  เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ 
           อิเล็กทรอนิกส์  และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า 
           และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มี
 การด าเนินงานที่มีระบบ  มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ  และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ 
   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
          แผ่นดิน พ.ศ. 2534 นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
  ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548” 

  ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

  ข้อ 3  ให้ยกเลิกความในข้อ 5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ 5  ในกรณีที่กฎหมายระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือ 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็น 
อย่างอ่ืน  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น” 

  ข้อ 4  ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
ระหว่างนิยามค าว่า  “หนังสือ”  และ “ส่วนราชการ”  ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

  “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง 
แสง  วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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  ข้อ 5  ให้ยกเลิกความในข้อ 9 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 
  ข้อ 9  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
 
  9.1  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 
  9.2  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไป 
ถึงบุคคลภายนอก 
 
  9.3  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 
ราชการ 
 
  9.4  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 
  9.5  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 
  9.6  ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   
  ข้อ 6  ให้ยกเลิกความในข้อ 27  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 
  “ข้อ 27  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบ  บันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า 
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะก าหนดขึ้นใช้ตาม 
ความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  
แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  และค าร้อง  เป็นต้น 

  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ 
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์  เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี - อ่าน 
อย่างเดียวหรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์  เป็นต้น” 

  ข้อ 7  ให้ยกเลิกความในข้อ 29  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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  “ข้อ 29  การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร  สามารถ 
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

  ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่ง 
ทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ  เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  และส่วนราชการ 
ผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร  เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร  ให้ท า 
เอกสารยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุ  โทรเลข  โทรพิมพ์ 
โทรศัพท์  วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับ 
หนังสือ  ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น  ทางโทรศัพท ์
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น 
หลักฐาน” 

  ข้อ 8  ให้ยกเลิกความในข้อ 35  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ 35  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วย 
งานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

  การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับ 
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง 
ราชการ” 

  ข้อ 9  ให้ยกเลิกความในข้อ 41 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
  “ข้อ 41  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

  การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้ส่ง 
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง 
ราชการ” 

  ข้อ 10  ให้ยกเลิกความในข้อ 57 ข้อ 58 และข้อ 59  แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ 57  อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่หนังสือ 
ดังต่อไปนี้ 
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  57.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

  57.2  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไปตาม 
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

  57.3  หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา  และมีคุณค่าต่อการศึกษา 
ค้นคว้า  วิจัย  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป  

  57.4  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก 
ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

  57.5  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น 
เป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  57.6  หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพัน 
ทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน 
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด 
ความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทาง 
การเงิน  เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถน ามาใช้อ้างอิง หรือทดแทนหนังสือ หรือเอกสาร 
ดังกล่าวแล้วเมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา  และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ 
ประกอบการตรวจสอบเพ่ือเพ่ือการใด ๆ อีก  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

  หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซึ่งเห็นว่าไม่ความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้ว 
แต่กรณีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  ข้อ 58  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี  นับจากวันที่ได้ 
จัดท าขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด  ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป  เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
            58.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
            58.2  หนังสือที่มีกฎหมาย  ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป 
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
            58.3  หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้ 
จัดท าบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง   
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  ข้อ 59  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี  และบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเอง 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐาน 
ฝ่ายละฉบับ 
 
  59.1  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี  ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบโดยกรอก 
 รายละเอียดังนี้ 
   
          59.1.1  ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี  ประจ าปีให้ลงตัวเลขของปี 
พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
 
         59.1.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
 
         59.1.3  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 
 
         59.1.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
 
         59.1.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือท่ีส่งมอบ 
 
        59.1.6  รหสัแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
 
        59.1.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
 
        59.1.8  ลงวันที่  ให้ลงวนั  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
 
        59.1.9  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
 
        59.1.10  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลง 
 สรุปเรื่องย่อ 
 
        59.1.11  หมายเหตุ  ใหบ้ันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
        59.1.12  ลงชื่อผู้มอบ  ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว 
                                       บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
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        59.1.13  ลงชื่อผู้รับมอบ  ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วย 
   ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
 
           59.2 บัญชีหนังสือครบ 20 ปี  ที่ขอเก็บเองให้จัดท าตามแบบที่  22 ท้ายระเบียบโดย 
  กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 
         59.2.1  ชื่อบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปี 
 พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
 
         59.2.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 

         59.2.3  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 
 
         59.2.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
 
         59.2.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง 
 
         59.2.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
 
         59.2.7  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
 
         59.2.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
 
         59.2.9  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลง 
สรุปเรื่องย่อ 
 
         59.2.10  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
 
 
 
     ประกาศ ณ วันที่ 21 มิถุนายน พ.ศ. 2548 
              พันต ารวจโท ทักษิณ  ชินวัตร 
                       นายกรัฐมนตรี 
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3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)  
     พ.ศ. 2564 
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