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 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน 
Application Google จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของงานสารบรรณ ในการจัดท าหนังสือราชการ 
รูปแบบการพิมพ์ การลงทะเบียนหนังสือส่ง การจัดเก็บ และเผยแพร่ เพ่ือให้การด าเนินงานของ         
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นระบบเดียวกัน 
สามารถอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ประหยัดเวลา และ
งบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการบริหงานมากยิ่งขึ้น 

 ทั้งนี้ ได้รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และ
เผยแพร่ โดยผ่าน Application Google ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ.2539 และค าอธิบาย รวมถึงคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
และรูปแบบการเขียน–พิมพ์ หนังสือราชการ และคู่มือการใช้งาน Google Apps for Education 
เบื้องต้น Introduction to Google Apps for Education Manual เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้
มีประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน  สอดคล้องกับนโยบาย
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ และขับเคลื่อนให้
มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ในการเป็นผู้น าด้านเทคโนโลยี 
 
 การจัดท าคู่มือเล่มนี้ ส าเร็จลุล่วงได้ โดยได้รับความช่วยเหลือ และการสนับสนุนอย่างดียิ่ง
จากหลายฝ่าย อาทิ ผู้ช่วยศาสตาจารย์ ดร.ชญาภัทร์  กี่อาริโย ผู้ช่วยอธิการบดี ที่ปรึกษาด้านการ           
จัดท าเล่ม ผู้ช่วยศาสตราจารย์มานิตย์ แก้ววงษ์ศิริ ที่ปรึกษา และสนับสนุนข้อมูลทางวิชาการ และการ
เรียบเรียง  รวมถึงบุคลากรทุกท่านของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ในการสนับสนุนและช่วยเหลือ 
ผู้จัดท าขอขอบพระคุณ ทุกท่านมา ณ โอกาสนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
คณะ และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ในการด าเนินภารกิจต่าง ๆ 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป หากคู่มือเล่มนี้มีข้อผิดพลาดในส่วนใด ผู้จัดท าต้องขออภัย มา ณ ที่นี้ด้วย 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า          

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นจุดเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานภายใน
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ และระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หรือระหว่าง
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์กับหน่วยงานภายนอก โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ได้ตระหนักถึงความส าคัญของงานสารบรรณเป็นอย่างมาก ดังนั้นในป ีพ.ศ. 2553 ซึ่งในขณะนั้นยังคง
สถานะเป็นสถาบันวิทยาเขตราชมงคลศูนย์โชติเวช จึงได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์             
(e-Document) เข้ามาสนับสนุนการปฏิบัติงาน ควบคู่กับลงบันทึกในสมุดทะเบียนรับและทะเบียนส่ง 
โดยเวียนแจ้งเอกสารเพ่ือทราบและประชาสัมพันธ์ไปยังฝ่าย หรือส่วนงานต่าง ๆ แต่ในการปฏิบัติงาน
ยังคงพบปัญหา เช่น เอกสารส่งผิดที่ การเดินทางของเอกสารยังเกิดความล่าช้า และบุคลากร                   
ไม่สามารถเข้าถึงระบบได้ เพราะยังขาดความรู้และทักษะในการใช้งาน อีกทั้งครุภัณฑ์ทางด้าน
คอมพิวเตอร์ยังไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ต่อมาในปีพ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ได้มีนโยบายให้หน่วยงานในสังกัดน าระบบสารสนเทศช่วยสนับสนุนในการขับเคลื่อนให้
มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ในการเป็นมหาวิทยาลัยผู้น าด้านเทคโนโลยี ซึ่งคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ได้น านโยบายมาสู่การปฏิบัติ จึงได้ด าเนินการจัดฝึกอบรมให้แก่บุคลากร
ภายในคณะให้เกิดทักษะ สามารถเข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตั้งแต่การลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสือ การควบคุม และติดตาม                 
การเดินทางของเอกสาร รวมทั้งสามารถสืบค้นข้อมูล และบันทึก พร้อมจัดเก็บเอกสารได้อย่างเป็น
ระบบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและประหยัดทรัพยากร แทนการบันทึกในสมุดทะเบียนรับ ซึ่งในส่วน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) สามารถใช้งานได้ดีขึ้นในระดับหนึ่ง แต่ท้ายที่สุดยัง
พบว่า การลงทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือส่งออกไปยังหน่วยงานต่างๆ มีปัญหา ไม่คล่องตัว เช่น การเสนอ
แฟ้มมีความล่าช้า ส่งผลให้วันที่ ที่ออกหนังสือ ไม่สัมพันธ์กัน รวมถึงมีความต้องการออกเลขก่อน
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบต่าง ๆ เป็นต้น  

 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้เห็ นถึง

ความส าคัญของปัญหาในการลงทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือลดความเสี่ยงหรือความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง งานสารบรรณ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงได้แก้ไขปัญหาโดยการจัดท าระบบการลงทะเบียน
หนังสือส่งออนไลน์ บนระบบ Cloud computing แทน 
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จากความเป็นมาและความส าคัญ ของปัญหางานสารบรรณ จึงได้มีการจัดท าคู่มือการ
ลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google เล่มนี้ขึ้น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เป็นไปอย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพที่ดียิ่งข้ึน 
 
วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google เล่มนี้ 
ครอบคลุมตั้งแต่การรับหนังสือภายใน การตรวจแบบฟอร์มหนังสือราชการ การตรวจค าผิด การเสนอ
ลงนาม การลงทะเบียนหนังสือส่ง การ Scan จัดเก็บ และเผยแพร่ ตลอดจนการค้นหา และการส าเนา
เอกสาร ของผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ และบุคลากรของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยใช้เป็นประจ าทุกวัน 
 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า    
การรับ การส่ง การเก็บรักษา และการยืมจนถึงการท าลาย แต่ในทางปฏิบัติงานสารบรรณ เริ่มตั้งแต่
การคิด การอ่าน การร่าง การเขียน การพิมพ์ การตรวจทาน การท าส าเนา การเสนอลงนาม การรับ – 
ส่ง เอกสาร การจัดเก็บ การจัดส่ง การค้นหา การติดตาม ตลอดจนการบันทึกการควบคุม และการ
ท าลายเอกสาร 

 
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 
หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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หนังสือส่งออก หมายถึง หนังสือราชการ ที่เป็นเอกสารและใช้เป็นหลักฐานในราชการ  

หนังสือส่งออกมี 2 ชนิด 
1. หนังสือส่งออกภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีโดยใช้กระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือส่งออกภายใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ  

 
การส่งหนังสือ หมายถึง การจัดส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานภายนอกคณะเทคโนโลยี 

คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

Application Google หมายถึง แอปพลิเคชันที่ถูกพัฒนาขึ้นมาโดย Google เพ่ือให้บริการ
ทางด้านการบริหารจัดการภายในองค์กร ซึ่งได้มีการรวมแอปพลิเคชัน ต่างๆ เช่น Mail Calendar 
Document Drive ซึ่งมีความจ าเป็นต่อองค์กรในปัจจุบัน และใช้เป็นเครื่องมือเสริม ประกอบการ
เรียน การสอนแบบออนไลน์ และยังสามารถท างานร่วมกันผ่านแอปพลิเคชันได ้
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  



บทท่ี 2 

 

โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
      

ประวัติความเป็นมา คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2481 โดยการโอนกิจการ

โรงเรียนช่างทอวัดโบสถ์มาสังกัดกองอาชีวศึกษา กรมวิชาการ เปิดสอนเฉพาะวิชาการทอผ้าปีต่อมา
โรงเรียนได้เปลี่ยนเป็นโรงเรียนช่างทอวัดสามพระยา เนื่องจากย้ายมาท าการสอนที่โรงเรียนพณิชย -
การสามพระยา (เดิม) มีประวัติความเป็นมาดังต่อไปนี้ 

• พ.ศ. 2485 โรงเรียนได้ย้ายมาท าการสอนที่โรงเรียนพณิชยการ วัดเทวราชกุญชร 
จนกระท่ังถึงปัจจุบัน 

• พ.ศ. 2490 กรมอาชีวศึกษาให้เปิดการสอนวิชาช่างสตรี แผนกช่างเย็บผ้าหลักสูตร 2 ปี 
ขึ้นอีกแผนกหนึ่ง และได้เปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “โรงเรียนการช่างสตรีโชติเวช” 

• พ.ศ. 2492 โรงเรียนขยายการสอน โดยเปิดแผนกการช่างสตรีชั้นกลาง รับนักเรียนที่จบ
ชั้นมัธยมศึกษาปี ที่ 3 (ม.3) เข้าเรียนหลักสูตร 3 ปี และปี พ.ศ. 2495 เปิดสอนระดับ
ประโยคอาชีวะชั้นสูง แผนกการช่างสตรีรับนักศึกษาที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 (ม. 6) 
เข้าเรียนหลักสูตร 3 ปี 

• พ.ศ. 2501 กรมอาชีวศึกษามีนโยบายให้โรงเรียนเลิกรับนักเรียนระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้นแต่ยังรับมัธยมศึกษาตอนปลาย และประโยคอาชีวะชั้นสูง 

• พ.ศ. 2504 มีการเปลี่ยนแปลงชั้นเรียนใหม่ทั้ง 2 ระดับ เป็นประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น 
(ม.ศ. 1-3) และประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.ศ. 4-5) สายอาชีพ 

• พ.ศ. 2506 โรงเรียนขยายอาคารเรียนเพิ่มข้ึนที่ฝั่งวัดเทวราชกุญชร 
• พ.ศ. 2517 โรงเรียนได้รับการยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยมีชื่อว่า “วิทยาลัยโชติเวช” และ

ขยายการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตร 2 ปี 
• พ.ศ. 2520 วิทยาลัยได้โอนกิจการมารวมกับวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาและ

เปลี่ยนชื่อเป็น “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยาเขตโชติเวช” 
• พ.ศ.  2523 วิทยาเขตฯ ขยายการสอนขึ้น อีกหนึ่ งระดับ คือ เปิดสอนระดับ

ประกาศนียบัตรประโยคครูมัธยมหลักสูตร 1 ปี 
• พ.ศ. 2531 วิทยาเขตฯ เปิดการสอนระดับประกาศนียบัตรประโยคครูมัธยม และได้

เปิดรับนักศึกษาที่จบชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม. 6, วช. 1 และ วช. 2) เข้าเรียนระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สายคหกรรมศาสตร์ วันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 
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วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้รับพระราชทานนามใหม่จากพระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยู่หัวฯ เป็น “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

• พ.ศ. 2533 วิทยาเขตฯ ได้เปิดการสอนสาขาใหม่อีก 1 สาขา คือ สาขาอุตสาหกรรม
ศิลปะประดิษฐ์ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

• พ.ศ. 2536 วิทยาเขตฯ เปิดสอนสาขาคหกรรมศาสตร์ศึกษา-ธุรกิจงานประดิษฐ์ระดับ
ปริญญาตรีโดย 2 ปีแรก ศึกษาที่วิทยาเขตฯ และ 2 ปีหลังศึกษาที่ศูนย์กลางสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล จ.ปทุมธานี 

• พ.ศ. 2537 วิทยาเขตฯ เปิดสอนระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี ศึกษาที่วิทยาเขต 2 ปี
แรก สาขาผ้าและเครื่องแต่งกาย-ออกแบบแฟชั่น และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง สาขาผลิตภัณฑ์เสื้อผ้า 

• พ.ศ. 2540 วิทยาเขตฯ เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรต่อเนื่อง 2 ปี สาขาอาหาร
และโภชนาการ และสาขาเทคโนโลยีออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

• พ.ศ. 2541 วิทยาเขตฯ เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรต่อเนื่อง 2 ปี สาขาคหกรรม
ศาสตร์ศึกษา-คหกรรมศาสตร์ทั่วไป และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขา
ออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

• พ.ศ. 2543 วิทยาเขตฯ ปิดการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และเปิดการ
สอน ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปีเพิ่มอีก 2 สาขา คือ หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต 
(คศ.บ) สาขาวิชาผ้าและเครื่องแต่งกาย-ออกแบบแฟชั่น และสาขาวิชาอาหารและ
โภชนาการ-พัฒนาผลิตภัณฑ์ 

• พ.ศ. 2545 วิทยาเขตฯ เปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปีต่อเนื่อง 1 หลักสูตร คือ
หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.) ออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และปิดรับ
นั ก ศึ ก ษ า ห ลั ก สู ต ร วิ ท ย า ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต  ( ว ท . บ . )  เ ท ค โ น โ ล ยี อ อ ก แ บ บ
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมศิลปะประดิษฐ์ 

• พ.ศ. 2546 วิทยาเขตฯ เปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 4 ปี 4 หลักสูตร คือ หลักสูตร
เทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.) ออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม , หลักสูตรคหกรรมศาสตร
บัณฑิต (คศ.บ) ผ้าและเครื่องแต่งกาย หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) ระบบ
สารสนเทศ และเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรีต่อเนื่อง 2 ปี 1 หลักสูตร คือ หลักสูตร 
คหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ) ผ้าและเครื่องแต่งกาย 

• พ.ศ. 2548 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธยพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 และได้ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2548 วิทยาเขตโชติเวช จึงได้รับการยก
ฐานะโดยรวมกับวิทยาเขตเทเวศร์ วิทยาเขตพณิชยการพระนคร วิทยาเขตชุมพรเขตร
อุดมศักดิ์ และวิทยาเขตพระนครเหนือ ขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
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พระนคร  ( Rajamangala University of Technology Phranakhon :  RMUTP)  มี
ฐานะเป็นนิติบุคคล สั งกัด  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ. ) 
กระทรวงศึกษาธิการ 

• พ.ศ. 2550 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 มาตรา 9 และมาตรา 17(6) แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0503(3)/ว 288 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2550 
ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 
8/2550 เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2550 แบ่งส่วนราชการระดับคณะในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ออกเป็น 9 คณะ ดังต่อไปนี้ 
1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
4. คณะบริหารธุรกิจ 
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7. คณะศิลปศาสตร์ประยุกต์ 
8. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

• พ.ศ. 2550 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ได้เปิดสอนในระดับปริญญาโท  
หลักสูตร 2 ปี สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ซึ่งมี 3 กลุ่มวิชา คือ  
1. ออกแบบแฟชั่นผ้าและเครื่องแต่งกาย  
2. อาหารและโภชนาการ  
3. การบริหารธุรกิจคหกรรมศาสตร์ 

• พ.ศ. 2554 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชด าเนินทรง
เปิด “อาคารเรือนปัญญา” คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายการพัฒนาของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 วิสัยทัศน์  (Vision) 

  คณะชั้นน าแห่งคลังความรู้ เป็นเลิศด้านคหกรรมศาสตร์ด้วยเทคโนโลยีทันสมัย 
สร้างคุณค่า ภูมิปัญญาไทยสู่สังคมดิจิทัล 

  To be the Leading Faculty of the Knowledge Repository, the Excellent 
Home Economics with Modern Technology, and the Valuing of Thai Wisdom through 
Digital Society  

  
พันธกิจ (Mission) 

 มหาวิทยาลัยเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มุ่งผลิตบัณฑิตเป็นนัก
ปฏิบัติที่มีคุณภาพ คุณธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ เพื่อเป็นที่พ่ึงของ
สังคมด้านบริการวิชาการ อนุรักษ์ ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม รักษาสิ่งแวดล้อมเพ่ือการ
พัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน และบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 
ค่านิยมหลัก (Core Value) 

 CHOTIVET 
 Creating Wisdom    สร้างสรรค์องค์ความรู้  
 Humility     อ่อนน้อมถ่อมตน  
 Operational Excellence   รับผิดชอบต่อหน้าที่ 
 Teamwork    ท างานเป็นทีม 
 Innovation     สร้างสรรค์นวัตกรรม 
 Valuing Excellence   เน้นความเป็นเลิศ 
 Entrepreneurship   การเป็นผู้ประกอบการ 
 Transparency    โปร่งใส ซื่อสัตย์ สุจริต 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

 มหาวิทยาลัยนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือแผ่นดิน 
 An innovative and Technological University for the Land 
 
อัตลักษณ์ (Identity) 

 บัณฑิตนักปฏิบัติ ใฝ่รู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 
 Hands-on, Keenness, Determination, Technological Expertise, Integrity 
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ปณิธาน (Determination) 

 RMUTP 
 Responsibility    ความรับผิดชอบ 
 Mastery    ความเชี่ยวชาญ 
 Unity     รวมพลังเป็นหนึ่งเดียว 
 Technology    พัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือแผ่นดิน 
 Personal Integrity   มีคุณธรรม  

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 1.  พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล 
 2.  เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา 
 3.  พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอย่างมีคุณภาพ 
 4.  ส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อมให้ยั่งยืน 
 5.  พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองคก์รด้วยหลักธรรมาภิบาลอย่างมี 

    คุณภาพ 
 
เป้าหมายหลักใน 4 ปีข้างหน้า (พ.ศ. 2561 – 2564) 

1. ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่เป็นคนดี เป็นเลิศด้านวิชาชีพ และมีทักษะด้านสังคม           
(Soft Skills) บนฐานความรู้ยุคดิจิทัล 

2. พัฒนาผลงานวิจัยเพ่ือใช้ประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนา
สังคมอย่างต่อเนื่อง 

3. เป็นแหล่งถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านคหกรรมศาสตร์โดยใช้การฝึกปฏิบัติและ
เทคโนโลยีดิจิทัล เป็นฐาน เพื่อพัฒนาอาชีพแก่สังคมและชุมชน 

4. บูรณาการองค์ความรู้ด้านคหกรรมศาสตร์กับการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
รักษาสิ่งแวดล้อม 

 5.  บริหารจัดการหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาล 
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ภาพที่ 1 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายการพัฒนาของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 
 

นโยบายการบริหารจัดการคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 1.  ด้านการจัดการศึกษาและคุณภาพบัณฑิต 

  พัฒนาหลักสูตรและการจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นความเป็นเลิศทางเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ และนักศึกษาได้รับการพัฒนาอย่างมีคุณภาพทั้งทักษะวิชาชีพและทักษะด้านสังคม (Soft 
Skills: ทักษะชีวิตและทักษะการท างาน) อย่างสมดุลบนฐานความรู้ยุคดิจิ ทัล มีการพัฒนาทักษะ
ความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาในทุกหลักสูตรและทุกระดับ เพ่ือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ
ที่มีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติที่มีความพร้อมทั้งวิชาชีพ คุณธรรม 
จริยธรรม และสามารถปรับตัวอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้ และมีทักษะการสื่อสารภาษาอังกฤษใน
ระดับที่ใช้งานได้ นอกจากนี้ยังมีการปลูกฝังและเสริมสร้างจิตส านึกให้นักศึกษาและบัณฑิตมีแนวคิด
เป็นผู้ประกอบการใหม่ โดยผ่านกิจกรรมที่สอดแทรกผ่านหลักสูตรการเรียนการสอน ตลอดจนสร้าง
เครือข่ายความร่วมมือกับศิษย์เก่าเพ่ือสร้างความเข้มแข็งและพัฒนาคณะ 
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2.  ด้านการวิจัย 

พัฒนางานวิจัยเพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่สามารถใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และเพ่ิมขีด
ความสามารถของภาคการผลิต ภาคบริการ และวิสาหกิจชุมชน ในการแข่งขันของประเทศ มีการน า
องค์ความรู้เชิงวิชาการที่ได้จากงานวิจัยมาบูรณาการการเรียนการสอน และสนับสนุนให้มีผลงานวิจัย
แบบบูรณาการร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนเพ่ือสนองตอบต่อความต้องการของหน่วยงาน
นั้น ๆ นอกจากนี้ยังสนับสนุนให้มีการเผยแพร่ผลงานวิจัยโดยการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ
ระดับประเทศและนานาชาติ หรือเข้าร่วมประชุมวิชาการระดับประเทศและนานาชาติ 

3.  ด้านการบริการวิชาการ 

 เน้นการน าองค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์บนพ้ืนฐานเศรษฐกิจพอเพียงที่
สอดคล้องกับความต้องการของวิสาหกิจชุมชน ภาคบริการและภาคผลิตอย่างยั่งยืน โดยการให้
ค าปรึกษา การให้บริการข้อมูล และการจัดหลักสูตรวิชาชีพเฉพาะทางทั้งแบบให้เปล่าและการ
ให้บริการเชิงพาณิชย์ ทั้งการสอนภาคปฏิบัติในห้องปฏิบัติการและการสอนผ่านระบบดิจิทัลเพ่ือเป็น
การสร้างรายได้ ส่งผลให้เกิดการพัฒนาอาชีพและแก้ปัญหาเร่งด่วนของสังคมจนเป็นที่ยอมรับ   

4.  ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 เป็นผู้น าด้านการท านุบ ารุงและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมด้านคหกรรมศาสตร์ โดย
บูรณาการองค์ความรู้และภูมิปัญญาอาหารไทยกับระบบดิจิทัล สร้างเป็นพิพิธดิจิทัลอาหารไทย เพ่ือ
ปลูกจิตส านึกให้ประชาชนตระหนักถึงการอนุรักษ์และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมด้านอาหารไทย 
รวมทั้งเห็นคุณค่าของศิลปวัฒนธรรม และสร้างจิตส านึก ปลูกฝังให้นักศึกษาและบุคลากรอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน มีการบูรณาการศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาไทยและการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมกับ
การเรียนการสอนและการวิจัย ตลอดจนมีการส่งเสริมการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย
ในประเทศและนานาชาติ 

5.  ด้านการบริหารจัดการและพัฒนาองค์กร  

 มีการบริหารจัดการคณะอย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมาภิบาลและการมี
ส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ โดยค านึงถึงบริบทของคณะ พัฒนาศักยภาพบุคลากรทุกระดับให้มี
ความก้าวหน้าในอาชีพ ท าให้บุคลากรท างานอย่างมืออาชีพ มีความรักและความผูกพันต่อองค์กร 
ตลอดจนมีการพัฒนานักศึกษาและบุคลากรของคณะให้มีทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล 
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1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ (Organization chart) 

 
1.1.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart)   

แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพทางการศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

- บริการห้องปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ ์

- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 

- บริการวิชาการแก่สังคม 
 

งานวางแผนและพัฒนา 

- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนงานและงบประมาณ 

- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- ติดตามและประเมินผล 

- บริหารความเสี่ยง 
 

งานบริหารทั่วไป 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- บัญช ี
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 

- อาคารสถานท่ี 

- ยานพาหนะ 

- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

งานกิจการนักศึกษา 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- ทรานสคริปต์กิจกรรม 

- วิชาทหาร 

- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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 1.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

- หัวหน้างานหลักสูตร 

- หัวหน้างานทะเบียน 

- หัวหน้างานสหกิจศึกษา 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 

- หัวหน้างานประกันคุณภาพ             
  ทางการศึกษา 

- หัวหน้างานเทคโนโลยีดิจิทลัเพ่ือ    
  การศึกษา 

- หัวหน้างานบริการห้องปฏิบัติการ 

- หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 

- หัวหน้างานเครือข่ายความร่วมมือทาง 

  วิชาการ 

- หัวหน้างานการจัดการความรู้ (KM) 
- หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

- หัวหน้างานบริการวิชาการแก่สังคม 
 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

- หัวหนง้านาแผนยุทธศาสตร์ 
- หัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 

- หัวหน้างานบริหารครุภัณฑ์และ 

  สิ่งก่อสร้าง 

- หัวหน้างานติดตามและประเมินผล 

- หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 
 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- หัวหน้างานสารบรรณ 

- หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

- หัวหน้างานการเงิน 

- หัวหน้างานบัญชี 
- หัวหน้างานพัสดุ 
- หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและ 

  จัดหารายได้ 
- หัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

- หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

- หัวหน้างานยานพาหนะ 

- หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้างานสโมสรและกิจกรรม 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม 

- หัวหน้างานทุนการศึกษา 

- หัวหน้างานพัฒนาวินัย คุณธรรม และ 

  จริยธรรม 

- หัวหน้างานกีฬา 

- หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและ 

   อาชีพ 

- หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการ 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานทรานสคริปต์กิจกรรม 

- หัวหน้างานวิชาทหาร 

- หัวหน้างานศิษย์เก่าและชุมชน   
  สัมพันธ์ 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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1.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายฐิติ  โพพ ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏบิัติการ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

 

นางสาวจิราภรณ์  แพรวพราย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางจินตนา  วรเจรญิศร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

นางสาวรตมิากานต์  ห้วยหงษ์ทอง 

นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

 

นายอศัม์เดชเดชา  ปานท่าไข ่

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวญาฌิฐา  ตรสีงฆ ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิัตกิาร 

หัวหน้างานสารบรรณ 

 

นางสาวมะยม  นิสัยตรง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิัตกิาร 
นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสรรษนีย์  เตม็เปี่ยม 
อาจารย ์

หัวหน้างานบุคลากร 

 

นางปาริฉัตร  เรืองง้ิว 

บุคลากร ปฏิบัติการ 

นางสาวกฤษณา  หนองปรือ 

บุคลากร ปฏิบัติการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวปุณิกา  สรุะดม 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

หัวหน้างานการเงิน 

 

นางสาวยุภาวดี  กิจทวีพิพัฒน์ 

นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 
นางสาวเกศินี  แซ่อึง้ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวพัชราภา  หอมชื่น 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป  
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวจิราภรณ์  แพรวพราย 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 

หัวหน้างานบัญชี 

 

นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวจินตนา  ดสิสานนท์ 

นักวิชาการพัสดุ ปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานพัสด ุ

นางสาวขนิษฐา  พิพ่วนนอก 

นักวิชาการพัสด ุ
นางสาวปรมน  ปัญญาไตรรัตน ์

นักวิชาการพัสด ุ
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์มานิตย์  แก้ววงษ์ศิริ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย ์

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและจดัหารายได ้

 

นางสาวเกศินี  แซ่อึ้ง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวพัชราภา  หอมชื่น 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวชนัญชิดา  สุจิตจูล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิัตกิาร 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

 

นายประสิทธิ์  ดีโต๊ว 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 



 
 

21 

1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวกัลยาพร  อ้ึงเจริญ 
นักวิชาการศึกษา  

หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

 

นางสาววิภาวรรณ  แจ่มจ ารสั 

นักวิชาการศึกษา 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายฐิติ  โพพ ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏบิัติการ 
หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

 

นางสาวพรพรรณ  ทับทิม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานยานพาหนะ 

นางสาวศวิาพร  ปานศรีนวล 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
นางสาวภิญญาพร  เตชะวรวิทยากูร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  
 

งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในและวางแผน ควบคุม ก ากับ ดูแล
ให้ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่าง ๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมีดังนี้ 

 1. สารบรรณ 
- ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา  แก้ไขปัญหา /เหตุการณ์เฉพาะหน้าเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
- กลั่นกรองและตรวจสอบหนังสือ /บันทึกข้อความ พร้อมน าเสนอข้อมูลให้

ผู้บังคับบัญชา พิจารณาตามล าดับชั้นของงาน /ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดแยกแฟ้มเอกสารภายในและภายนอกน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
- ร่างและตรวจหนังสือภายในและภายนอก 
- จัดพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก 
- ออกเลขท่ีหนังสือส่งออกและค าสั่ง 
- น าส่งเรื่องที่ผู้บริหารสั่งการ พร้อมส่งคืนให้ฝ่าย /งานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 
- จัดเก็บเอกสารระหว่างการปฏิบัติงาน และที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ เพ่ือใช้ในการ

ตรวจสอบ หรือค้นหาโดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ก ากับติดตามหนังสือที่ต้องด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- รับ – ส่งเอกสารทางโทรสาร 
- รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชน 
- ประสานงานและรวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของคณบดี 
- จัดท าปฏิทินก าหนดการ กิจกรรมต่างๆ ให้คณบดีผ่านระบบปฏิทินของ Google 
- ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. บุคลากร 

- ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา  แก้ไขปัญหา /เหตุการณ์เฉพาะหน้าเกี่ยวกับ 
     งานสารบรรณ ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงาน

ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
- ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
-   ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการประเมินเพ่ือพิจารณาข้ันเงินเดือน 
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-     ด าเนินการจัดท าการลาออกจัดท าหนังสือขอลาออกของข้าราชการ พนักงาน 
  มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
-    จัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรทุกประเภทที่บรรจุใหม่ 
-    การส ารวจเกษียณอายุในปีงบประมาณและการส ารวจการเกษียณอายุล่วงหน้า 
-    การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของบุคลากรทุกประเภท เช่น การเพ่ิมวุฒิ 
    การศึกษา การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น 
-    ค้นหาประมวลผลข้อมูลบุคลากรตามท่ีหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานอื่น  
   ต้องการ 
-   บันทึกข้อมูลในระบบ HRM เช่น บัญชีวันลาการมาสายและการขาดงานของ บุคลากร 

ทุกประเภท      
- ส ารวจตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดท าค าเสนอขอพระราชทาน   
   เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรทุกประเภท 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.  การเงิน 

-    ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้กับเจ้าหน้าที่และบุคลากรภายในคณะ 
เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

-   รับช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา และเงินรายได้อ่ืน จากนักศึกษา บุคลากร และ
บุคคลภายนอก และด าเนินการน าส่งกองคลัง 

-    จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้จากการจัดการศึกษา  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี และงบประมาณเงินรายได้ของคณะ ตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

-    ตรวจสอบ ติดตามและสรุปรายชื่อนักศึกษาค้างช าระ เพ่ือประสานกับงาน 
     ทะเบียน และวัดผล หัวหน้าสาขา และอาจารย์ที่ปรึกษา ในการก ากับติดตาม 
     นักศึกษามาช าระเงินค่าลงทะเบียน 
-    ควบคุมดูแลการใช้ใบเสร็จรับเงินของคณะ  
-    จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี ทะเบียนรับเงินรายได้จากการจัดการศึกษาและรายรับอ่ืน  
รายงานรายชื่อนักศึกษาค้างช าระ รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
รายงานเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
รายงานงบประมาณเงินรายได้ระดับ  ปริญญาตรีและระดับปริญญาโท เพื่อรอ            
การตรวจสอบจาก ส านักงานตรวจสอบภายใน 

-    ตรวจสอบและจัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี เงินรับฝาก ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

-    รวบรวมใบส าคัญ เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี น าส่งกองคลัง  
-    เก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือสนับสนุนการจัดท ารายงานทางการเงินรายไตรมาส ของเงิน   

งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
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-    จัดท าเอกสารสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน เงินสวัสดิการต่างๆ ผ่านระบบ 
ธนาคาร 

-    ท าหน้าที่คณะกรรมการด าเนินงานของงาน /โครงการต่างๆ ของคณะ 
-    ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กรทั้งภาครัฐ 

และเอกชน 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
   4.  บัญชี 

-    จัดท าทะเบียนคุมสมุดคู่ฝาก บัญชีเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ           
บัญชีงบประมาณเงินรายได้ และบัญชีเงินทดรองจ่าย 

-    จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย ทะเบียนคุมลูกหนี้ และทะเบียนคุมใบส าคัญ 
-    จัดท ารายงานยอดเคลื่อนไหว ของบัญชีต่าง ๆ 
-    จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และแบบน าส่งภาษี ภง.ด 1 ก พิเศษ ของ   
 บุคลากร      
-    จัดท ารายงานทางการเงินรายไตรมาส ของ 

เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
งบประมาณเงินรายได้ และ 
งบประมาณเงินรายได้ปริญญาโทตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

-    ท าหน้าที่คณะกรรมการด าเนินงานของงาน /โครงการต่างๆ ของคณะ 
-    ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กรทั้งภาครัฐ 

และเอกชน 
-   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  5.  พัสด ุ
- ควบคุมการเบิก – จ่ายพัสดุของหน่วยงาน 
- ก ากับ ดูแลและตรวจสอบการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
- จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และรายงานพัสดุประจ าปี 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ตรวจสอบรายการครภุัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุช ารุดและเสื่อมสภาพ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 6.  บรหิารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
-   การด าเนินงานจัดหารายได้หรือผลประโยชน์จากอสังหาริมทรัพย์ ที่เป็น 
    กรรมสิทธิ์หน่วยงาน    
-   การจัดท าสัญญาการเช่าพ้ืนที่ 
-   การควบคุมและติดตามสัญญาของผู้เช่าสถานที่ 

 
 7.  สื่อสารองค์กร 

-   ท าประชาสัมพันธ์ โดยการน าเสนอข่าวสารของคณะผ่านช่องทางสื่อภายใน 
และภายนอก 

-  ภาพข่าวกิจกรรม /จุลสารมหาวิทยาลัย /หนังสือพิมพ์ /หนังสือนิตยสาร                   
/โทรทัศน์ 

-  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว ทางเว็บไซต์ คณะ และหน่วยงานภายนอก 
- เขียนข่าวส่งกองประชาสัมพันธ์ เพ่ือจัดท าจดหมายข่าวเผยแพร่ทาง  
    สภามหาวิทยาลัย /สภาวิชาการ /การประชุมคณบดี 
-   ให้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กร 
-  บริการต้อนรับและตอบข้อซักถามของผู้มาติดต่อ 
-  บริการถ่ายภาพในกิจกรรมของคณะ 
- บริการเสียงตามสาย /บริการขึ้นข่าวอักษรไฟวิ่ง หน้าคณะ  
-    ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์และจัดท าข่าวสารเผยแพร่สู่สาธารณชน  
    เช่น จดหมายข่าว มทร.พระนคร เอกสารประชาสัมพันธ์คณะ  
-  ท าบันทึกหนังสือเข้าหนังสือออกของงานประชาสัมพันธ์ 
-  จัดท าสรุปภาพข่าวเผยแพร่เป็นรูปเล่ม ทุกๆ 3 เดือน  
-  จัดเก็บข่าวขององค์กรอย่างเป็นระบบ 
-  จัดเก็บภาพถ่ายอย่างเป็นระบบ 
-  บริการให้ข้อมูลภาพถ่ายและภาพข่าวกิจกรรมเพ่ือประกอบหลักฐานต่างๆ 
-  ดูแลห้องจัดแสดงศูนย์อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
-   จัดท ารายงานการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดที่รับมอบหมายเพื่อให้บรรลุผลตาม 
 นโยบายและเป้าหมายที่ก าหนด 
-   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8.  อาคารสถานที ่

- ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร 
- จัดพิมพ์เอกสารงานอาคารสถานที่ ตรวจ /ทาน และน าเสนอหัวหน้างาน 
- ติดต่อและประสานงานในการใช้ห้องเรียนและห้องประชุมโชติเวช 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรท้ังภายในและภายนอกคณะ 
- จัดเก็บใบแจ้งหนื้ ค่าไฟฟ้า และค่าน้ าประปา 
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 9.  ยานพาหนะ 
-   การจัดรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสั่งการ หรือ 
    ใบอนุญาตการใช้รถยนต์เพื่อไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว จากผู้มีอ านาจสั่งการ              
-   ควบคุมดูแลรักษา และพัฒนาบริเวณพ้ืนที่ในการรับผิดชอบให้สะอาดสวยงาม  

เป็นระเบียบ ไม่ส่งผลกระทบต่องานอ่ืน รวมถึงระบบ สาธารณูปโภค 
ควบคุม ดูแล รักษาวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
และมีความสะอาดอยู่เสมอ  

 -   ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ
ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนงานการใช้รถยนต์แต่ละคัน         

-  การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
-  เสนอความคิดเห็นข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ 
-  บริการยานพาหนะ ประสานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย  

และท าลายเอกสาร 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิต

เอกสาร 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานสารบรรณที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติ งานสารบรรณ ระดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้  
  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปด้านการบริหารจัดการเอกสารหนังสือราชการ ภายในหน่วยงาน เริ่ม

ตั้งแต่การรับ - ส่ง การจัดท า การจัดเก็บรักษา การยืม การคัดแยก การติดตาม จนถึงการท าลาย
หนังสือราชการ ตามประเภทหนังสือ ประกอบด้วย หนังสือภายนอก หนังสือภายใน ค าสั่ง ประกาศ 
เป็นต้น ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ
บริหารงานเอกสารของหน่วยงานเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้  
  

ด้านการปฏิบัติการ   
 1. การจัดท าเอกสารการรับ – ส่ง และการเก็บหนังสือราชการ โดยการคัดแยกเอกสาร จด
บันทึกในสมุดทะเบียนรับ – ส่ง และจัดเก็บตามประเภทของหนังสือราชการแบ่งเป็น 6 ประเภท   
  1) หนังสือภายนอก   

2) หนังสือภายใน   
3) หนังสือประทับตรา     
4) หนังสือสั่งการ   
5) หนังสือประชาสัมพันธ์             
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

  งานสารบรรณ เป็นงานที่ท าตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ส่ง รับ บันทึก ย่อ
เรื่อง เสนอ  สั่งการ ตอบ เก็บเข้าแฟ้ม และการค้นหา   

2. การบริหารงานเอกสาร ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตามล าดับ ขั้นตอน คือ การวางแผน                
การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร เก็บรักษา 
การควบคุมงานเอกสารและการท าลายเอกสาร  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของ
ผู้บังคับบัญชา  

3. การจัดการเอกสาร โดยการรวบรวมเอกสารข้อมูล การรายงานผลการด าเนินงาน เมื่อ
ด าเนินการเสร็จสิ้น เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ข้อเสนอแนะและน ามาวางแผนพัฒนาเพ่ือให้การ
จัดการเอกสารมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน   

4. การผลิตเอกสารตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา มีหลายหน่วยงานจัดท า
ขึ้น การคิด ร่าง แต่ง จึงมีความส าคัญเป็นอย่างมาก ในการให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน
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ทั่วไปภายในหน่วยงานแก่ผู้รับบริการ พร้อมทั้งขอค าแนะน าสอบถาม ปรึกษาผู้บังคับบัญชา และ
สามารถแนะน าได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  

5. รวบรวมข้อมูลเอกสารผลการปฏิบัติราชการ จัดท าข้อมูลเพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา   
6. ศึกษารายละเอียด และเก็บและรวบรวมข้อมูลการจัดท ารายงานผลการประเมิน

ตนเอง (SAR) ระดับคณะ ตัวบ่งชี้ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา ตามที่
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ก าหนดและมีผลการประเมินผ่านกว่าเกณฑ์มาตรฐาน
ก าหนด  

 
  ด้านการวางแผน  
 1. ร่วมวิคราะห์และวางแผน ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ เพ่ือความ
เป็นระเบียบ มีความคล่องตัว ถูกต้อง สอดคล้องกับภารกิจของคณะ และสอดคล้องกับยุ ทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย เป็นไปตามระเบียบฯ   
 2. เก็บและรวบรวมข้อมูลการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะ ตัวบ่งชี้
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการ          
การอุดมศึกษา ก าหนดและมีผลการประเมินผ่านกว่าเกณฑ์มาตรฐานก าหนด  
  

ด้านการประสานงาน  
 ประสานงานกับหน่วยงานภายใน ภายนอก ในเบื้องต้นเพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาติดตาม ประสาน
การท างาน การขอข้อมูล น าเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและถูกต้องในการปฏิบัติงาน
ต่อไป  
  

ด้านการบริการ  
 ให้ค าแนะน าในเบื้องต้น ตามความรู้ความสามารถ โดยการแนะน าให้ข้อเสนอแนะ ตอบ
ปัญหาข้อซักถาม และความรู้ต่าง ๆ ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ภายใต้ค าแนะน าของ
ผู้บังคับบัญชา  
  

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบชองต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวญาฌิฐา  ตรีสงฆ์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้  

1. ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา /เหตุการณ์เฉพาะหน้าเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
ตลอดจน อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  

2. กลั่นกรองและตรวจสอบหนังสือ /บันทึกข้อความ พร้อมน าเสนอข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาตามล าดับชั้นของงาน /ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3. จัดแยกแฟ้มเอกสารภายในและภายนอกน าเสนอผู้บังคับบัญชา  
4. น าส่งเรื่องที่ผู้บริหารสั่งการ พร้อมส่งคืนให้ฝ่าย /งานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป  
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5. ร่างและตรวจหนังสือภายในและภายนอก  
6. รับ - ส่ง หนังสือภายใน  
7. การลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google 
8. ก ากับติดตามหนังสือที่ต้องด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
9. จดและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร  
10. ควบคุมดูแลงานรับ – ออกเลข และ จัดส่งหนังสือ/พัสดุ   
11. รับ – ส่งเอกสารทางโทรสาร  
12. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชน  
13. ประสานงานและรวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของคณบดี  
14. จัดท าปฏิทิน ก าหนดการ กิจกรรม ผ่านระบบปฏิทินของ Google  
15. ท าหน้าที่ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายพัสดุ ของงานสารบรรณ  
16. ท าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
16. ท าหน้าที่คณะกรรมการในการเก็บรักษาเงินของคณะ  
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าได้เลือกการลงทะเบียนหนังสือส่ง 

จัดเก็บ และเผยแพร่  โดยผ่าน Application Google มาเขียนคู่มือการปฏิบัติ  โดยมี  Flow 
Chart ดังนี้  
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อนุมัติ  

ถูกต้อง  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart การลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่  

โดยผ่าน Application Google 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ  

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

รับหนังสือส่ง 

ตรวจสอบ
หนังสือส่งออก 

เสนอคณบดี 
เพื่อพิจารณา 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
สแกน (Scan) หนังสือ 
จัดเก็บไฟล์ เผยแพร ่

โดยผ่าน Application Google 
ation Google 

จัดส่งหนังสือส่ง ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 



บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงาน ตามคู่มือการลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่  โดยผ่าน 

Application Google เล่มนี้ ในระหว่างการปฏิบัติงาน และที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และมีหลักเกณฑ ์กฏ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. รับหนังสือส่ง 
2. ตรวจสอบหนังสือส่งออก 
3. ลงทะเบียนหนังสือส่ง Scan หนังสือ พร้อมจัดเก็บไฟล์ และเผยแพร่   
    โดยผ่าน Application Google  
4. จดัส่งหนังสือส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
 

1. รับหนังสือส่ง 
 ในการปฏิบัติงาน ฝ่าย หรือส่วนงานต่าง ๆ ภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะเป็นฝ่ายด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือส่ง แล้วจึงจัดส่ง  
ผ่านมายังงานสารบรรณ เพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการต่อไป 
 
2. ตรวจสอบหนังสือส่ง 

การตรวจสอบ และคัดกรองหนังสือส่ง เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง โดยหนังสือส่งจะมีทั้งที่   
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ จัดส่งไปยังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กับ           
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ จัดส่งไปยังหน่วยงานภายนอก เป็นไปตามระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และ
ค าอธิบาย หน้า 132 หมวด 1 ชนิดของหนังสือ 

 
 ข้อ 9 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

9.1 หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
9.2 หนังสือท่ีมีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
     บุคคลภายนอก  
9.3 หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลมีมาถึงส่วนราชการ  
9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฏหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
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 ข้อ 10 หนังสือมี 6 ชนิด หมายถึง 
  10.1 หนังสือภายนอก 
  10.2 หนังสือภายใน 
  10.3 หนังสือประทับตรา 
  10.4 หนังสือสั่งการ 
  10.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  10.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 ตามเล่มคู่มือการลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google 
เล่มนี้ จะกล่าวเพียงหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน 
 

หนังสือภายนอก ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อม
ภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย หน้า 132 ส่วนที่ 1  

ข้อ 11 หนังสือภายนอก หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก และให้จัดท าตามตัวอย่างแบบที่ 1 หน้า 153 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 11.1 ที ่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงานของเจ้าของเรื่อง 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดไว้ 

 11.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ 
หรือคณะกรรมการ  ซึ่ งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้
ด้วย 

  11.3 วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 
พุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  

11.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 

11.5 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง    
การใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และ
ค าอธิบาย หน้า 157 หรือใช้ชื่อบุคคล ในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหน้าที่ 
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11.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วน
   ราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการ 

ใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและ 
เลขที่หนังสือวันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น  

         การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มี
เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญ ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้น
โดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
  11.7 สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่ส่ง 

พร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปใน
ซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

  11.8 ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี 
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

11.9 ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ 
ใช้ค าขึ้น สรรพนาม และค าลงท้าย ทีก่ าหนดไว้ใน 
ภาคผนวก 2 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข 
พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย หน้า 157 

11.10 ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ ตามรายละเอียดที่ก าหนด
ไว้ในภาคผนวก 3 หน้า 159 

  11.11 ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของ 
  11.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ 

หน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการ
ที่ออกหนังสือ อยู่ ในระดับกระทรวง 
หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้ งระดับกรมและกอง ถ้าส่วน
ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรม
ลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่ 

  11.13 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ  
หน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
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11.14 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ 
หรือบุคคล อ่ืนทราบ  และประสงค์จะให้ผู้
รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์
ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการ หรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้  เ พ่ือให้ เป็นที่ เข้า ใจ
ระหว่างผู้ส่ง และผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมาก
ให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบรายชื่อไปด้วย 

 
หนังสือภายใน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 พร้อม

ภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ.2539 และค าอธิบาย หน้า 133 ส่วนที่ 2 
ข้อ 12 หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ

ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ และให้จัดท าตามตัวอย่างแบบที่ 2  หน้า 154 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 12.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก 
หนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วน
ราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วน
ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลง
ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

12.2 ที ่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงานของ 
เจ้าของเรื่องตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนครก าหนดไว้ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับ
หนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

12.3 วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

12.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 

12.5 ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ 
ค าขึ้นต้น  สรรพนามและค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ ใน
ภาคผนวก 2 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข 
พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย หน้า 157 แล้วลงต าแหน่งของ
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ผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล
ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

  12.6 ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากม ี
ความประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มี
การอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

  12.7 ลงช่ือและต าแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11  
โดยอนุโลม 

ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้
ตามความเหมาะสมให้กระท าได้ 
 
3. การลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google 

การลงทะเบียนหนังสือส่ง หมายถึง การออกเลขโดยให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง
เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ซึ่งหนังสือที่ส่งออกมีทั้งหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน  
เมื่องานสารบรรณกลาง ได้ตรวจสอบหนังสือภายนอกและภายใน พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณาเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือจัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  

โดยการด าเนินการต่าง ๆ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย หน้า 141 ส่วนที่ 2  

 
 ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง รับเรื่องไว้แล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  43.1 ลงทะเบียนหนังสือส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 หน้า 155
ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 
2539 และค าอธิบาย หน้า 141 โดยระบรุายละเอียดดังนี้ 

       43.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
         43.1.2 เลขทะเบียนหนังสือ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 

เรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
         43.1.3 ที่   ให้ลงรหัสพยัญชนะ และเลขประจ าส่วนราชการเจ้าของ 

เรื่อง ในหนังสือที่จะส่งออก  
         43.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
         43.1.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือ 

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
         43.1.6 ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ  

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
         43.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง  

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
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 43.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 43.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  43.2 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนา      
คู่ฉบับ ให้ตรงกับทะเบียนหนังสือส่ง และวันเดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่งตาม ข้อ 43.1.2 และข้อ 
43.1.4  
 
 โดยคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้น า 
Application Google มาช่วยสนับสนุนในการลงทะเบียนหนังสือส่ง พร้อมจัดเก็บไฟล์หนังสือ และ
เผยแพร่ 
 

Application Google หรือที่ เรียกกันว่า Google Apps หมายถึง  แอปพลิ เคชันที่ถู ก
พัฒนาขึ้นมาโดย Google เพ่ือให้บริการทางด้านการบริหารจัดการภายในองค์กร ซึ่งได้มีการรวม 
แอปพลิเคชันต่าง ๆ เช่น Mail Calendar Document Drive โดยมีการเปิดให้สถาบันการศึกษา 
ส าหรับใช้เป็นเครื่องมือเสริมประกอบการเรียน การสอนแบบออนไลน์ การสื่อสาร สามารถท างาน
ร่วมกันผ่าน Application Google เช่น Mail Calendar Document Drive เป็นต้น โดยรวมเรียกว่า 
Google For Education ซ่ึงมีจุดเด่นด้านพื้นที่เก็บอย่างไม่จ ากัดจ านวน ภายใต้การใช้ @rmutp.ac.th 
สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัย ไม่จ ากัดพ้ืนที่ ป้องกันความเสียหายกับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานอยู่ 
สามารถเข้าใช้งานและแก้ไขได้พร้อมกัน จัดเก็บข้อมูลด้วยระบบคลาวด์ คอมพิวติ้ง (Cloud 
Computing) โดยในที่นี้จะกล่าวถึงเฉพาะ Google sheets  

ระบบคลาวด์คอมพิวติ้ง (Cloud Computing) คือ บริการที่ครอบคลุมถึงการใช้ก าลัง
ประมวลผล หน่วยจัดเก็บข้อมูล และระบบออนไลน์ต่าง ๆ จากผู้ให้บริการ เพ่ือลดความยุ่งยากในการ
ติดตั้ง ดูแลระบบ ช่วยประหยัดเวลา และลดต้นทุนในการสร้างระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเอง 
ซ่ึงก็มีทั้งแบบบริการฟรีและแบบเก็บเงิน สามารถเข้าถึงข้อมูลบนคลาวด์ จากที่ไหนก็ได้แค่เชื่อมต่อ
อินเตอร์เน็ตก็จะสามารถท างานได้ 

 
Google sheets เป็นบริการออนไลน์ที่สามารถจัดเอกสารได้แบบไม่ต้องเสียเงิน เพียงแค่มี

อีเมล์ของ Gmail หรือภายใต้การใช้ @rmutp.ac.th และมีเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต เพราะ Google 
sheets เปรียบเสมือน Microsoft Office Excel ต่างกันเพียงต้องท างานบนอินเตอร์เน็ต บนเว็บ และ
ต้องเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต ซึ่งจะสามารถท างานได้ทุกที่ทุกเวลา โดยตัวเอกสารนั้นจะถูกเก็บไว้ใน
เซิร์ฟเวอร์ของ Google และที่ส าคัญเราสามารถเผยแพร่เอกสารและแก้ไขข้อมูลไปพร้อม ๆ กัน 
Google sheets ตามเล่มคู่มือการใช้ Google Apps For Education Google sheets หน้า 174     
มีวิธีการดังนี้ 

1. สร้างเอกสาร สเปรดชีต และงานน าเสนอแบบออนไลน์ 
2. ใช้งานและท างานร่วมกันในแบบทันท่วงที 
3. จัดเก็บและจัดระเบียบงานอย่างปลอดภัย  
4. ควบคุมว่าใครสามารถดูเอกสารของคุณได้  
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Google Drive คือ เป็นบริการจาก Google ที่ท าให้เราสามารถน าไฟล์ต่าง ๆ ไปฝากไว้กับ 
Google ผ่านพ้ืนที่เก็บข้อมูลด้วยระบบคลาวด์และการส ารองข้อมูลไฟล์ที่มีความปลอดภัย ท าให้เรา
สามารถใช้ไฟล์ที่ไหนก็ได้ ไม่เพียงแค่ฝากไฟล์ได้เท่านั้น ยังสามารถแบ่งปันไฟล์กับคนที่ต้องการและ
สามารถแก้ไขร่วมกันได้จากอุปกรณ์หลายประเภท เช่น อุปกรณ์มือถือ อุปกรณ์แทบเลต หรือ
คอมพิวเตอร์ ตามเล่มคู่มือการใช้ Google Apps for Education Google Drive หน้า 181 มีวิธีการ
ดังนี้ 
 1. สร้างโฟลเดอร์ 
 2. การแชร์ไฟล์และโฟลเดอร์  
 3. การอัพโหลดไฟล์ 
 
4. จัดส่งหนังสือส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ ได้ลงนามในหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว งานสารบรรณจะด าเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือส่ง และจัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  
 

หนังสือส่งออก หมายถึง หนังสือราชการ ที่เป็นเอกสารและใช้เป็นหลักฐานในราชการ ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ.2539 
และค าอธิบาย หน้า 141 ส่วนที่ 2 
 

ข้อ 41 หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 
 ข้อ 42 ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 
 โดยคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้มีวิธีการน า
หนังสือส่งออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 4 ช่องทาง ดังนี้ 
 4.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 4.2 จัดส่งหนังสือ /เอกสาร ทางไปรษณีย์ 

4.3 จัดส่งหนังสือทางโทรสาร 
 4.4 จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ 
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4.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ส่งได้ 2 วิธี  
  4.1.1 ส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การจัดส่งหนังสือผ่านทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน        
สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน       
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้เพ่ิมนิยามค าว่า อิเล็กทรอนิกส์ และค าว่า ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ระหว่างค านิยาม “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ตามภาคผนวก 4 หน้า 160 ดังนี้ 

“งานสารบรรณ” ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ให้ความหมายของค าว่า งานสารบรรณ ไว้ว่า งานสารบรรณ หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา และการยืมจนถึงการท าลาย” 
  “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ    
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ  
  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ เป็นระเบียบซึ่งหน่วยงานราชการ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ อันเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร หนังสือ
ราชการ เริ่มตั้งแต่การรับ - ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย เริ่มใช้ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ในปี พ.ศ. 2506 เป็นครั้งแรก และมีการปรับปรุงเพ่ิมระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใช้ในตั้งแต่ พ.ศ. 2526 เป็นการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน คณะรัฐมนตรีจึงเห็นควรวางระบบ        
งานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนใน
การปฏิบัติราชการ  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถจ าแนกได้ดังนี้  
1. กล่องข้อความ (Inbox) 

  2. ข้อความที่ส่งออก (Sent Box) 
  3. ทะเบียนรับ 
  4. ทะเบียนส่ง 
  5. ประกาศ 
  6. ค าสั่ง 
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  4.1.2 หนังสือที่ส่งออก ด้วยสมุดส่ง โดยลงทะเบียนหนังสือส่ง ตามแบบที่ 16 ท้าย
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 
2539 และค าอธิบาย หน้า 142  
 
  ข้อ 48 สมุดส่งหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 16 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   48.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   48.2 จาก  ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือ 

ชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
   48.3 ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ 

ชื่อส่วนราชการ หรือ 
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

   48.4 หน่วยรับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ  
   48.5 ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือ 

ลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ  
   48.6 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

4.2 จัดส่งหนังสือ หรือเอกสารทางไปรษณีย์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี        
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย หน้า 142  

 
  ข้อ 44 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก 
  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บ
ด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 
  ข้ อ  46  กา รส่ งทา ง ไป รษณี ย์  ให้ ถื อปฏิ บั ติ ต า มร ะ เบี ยบหรื อ วิ ธี ก า รที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด 

การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่ง
ต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผลึกติดไว้
ที่ส าเนาคู่ฉบับ 

 
ข้อ 47 หนังสือที่ส่งได้ลงทะเบียนหนังสือส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้า

มาให้ลงทะเบียนหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
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4.3 จัดส่งหนังสือทางโทรสาร หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านหน่วยงาน  
ผู้ส่งออกด้วยโทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับ 
หนังสืออีกครั้งหนึ่ง มีวิธีการดังนี้ 

1. เตรียมเอกสารและเบอร์โทรสารที่จะจัดส่ง 
2. ยกหูโทรศัพท์กดหมายเลขโทรสาร 
3. เมื่อปลายทางรับสายขอสัญญาณส่งโทรสาร 
4. กด START เพ่ือส่งโทรสาร 
5. โทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับโทรสาร 

 
4.4 จัดส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ โดย Google Mail หากเป็น

หนังสือเร่งด่วน หรือมีความต้องการจะส่งเอกสารไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ ไปยังผู้รับหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เน้นที่ความรวดเร็วในการรับ – ส่ง ข้อมูล มีระบบการจัดการ และระบบการ
ค้นหาหัวเรื่องจดหมาย ตามเล่มคู่มือการใช้ Google Apps for Education Google sheets หน้า 
162 มีวิธีการ และขั้นตอนการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ ดังนี้ 

1. เข้าใช้งาน Mail 
2. การเขียน Mail 
3. การแนบไฟล์ หรือรูปภาพต่าง ๆ 
4. การส่ง Mail  

 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล               
พระนคร ตามคู่มือการลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google 
เล่มนี้ มีแนวปฏิบัติเป็นขั้นตอน ซึ่งเน้นความละเอียดรอบคอบในการท างาน มีข้อควรระวังในการ
ปฏิบัติงานด้านแบบฟอร์มบันทึกข้อความ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน การจัดพิมพ์ข้อความ    
การตรวจสอบเลขหนังสือส่ง การจัดเก็บไฟล์ การป้องกันข้อมูลสูญหาย การเผยแพร่ รวมถึงยังต้องใช้
ประสบการณ์ อีกท้ังยังต้องติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีให้ทันสมัยอยู่เสมอ 



บทที่ 4 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  

การปฏิบัติงานสารบรรณจ าเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถ ความช านาญ และประสบการณ์ 
และทักษะในการวิเคราะห์งาน และแก้ไขปัญหางานได้ อีกทั้งต้องมีการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
พร้อมก าหนดวิธีการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนในการท างาน ควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้ปฏิบัติงาน ที่เก่ียวข้อง
ให้ปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่คณะเทคโนโลยีคหกรรม-
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ก าหนดไว้ โดยมีเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงาน    
เริ่ม ต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่งพิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก 
ตลอดจนท าลายเอกสาร และใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการแจ้งข่าวสารต่าง ๆ เพ่ือเป็นการส่งเสริมและ
อ านวยความสะดวก รวดเร็ว ให้แก่ผู้รับบริการ ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และนโยบาย ของหน่วยงาน 
โดยการส ารวจ รวบรวม แลกเปลี่ยนเรียนรู้  และวิเคราะห์ ข้อมูลสถิติ การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ น าเสนอ พร้อมแก้ไข ปรับปรุง ให้มีความทันสมัย และสอดคล้อง กับบริบทงานของ
หน่วยงาน พร้อมทั้งตอบข้อซักถาม และให้ค าปรึกษา แนะน า เมื่อผู้เกี่ยวข้องมีข้อสงสัย การให้บริการด้าน
ต่าง ๆ ที่ส่งเสริมและสนับสนุน การด าเนินงานของสายวิชาการ และสายสนับสนุน สามารถประสานงาน
เรื่องต่าง ๆ จาก ส านัก สถาบัน กอง และคณะได้ พร้อมทั้งตอบค าถาม และชี้แจงรายละเอียดเพื่อให้ 
ส านัก สถาบัน กอง และคณะ ท างานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ สร้างความเข้าใจเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น บรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยยึดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย      
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย โดยค านึงถึง
ความส าเร็จและคุณภาพในการสื่อสารได้อย่างถูกต้อง มีแผนในการปฏิบัติงานที่ปฏิบัติเป็นประจ า   
ทุกวัน ดังนี้ 

 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ (น.) หมายเหต ุ

08.30 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.30  

1. รับหนังสือส่ง         ปฏิบัติเป็น
ประจ าทุกวัน 

2. ตรวจสอบหนังสือส่งออก         

3. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา         

4. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
   การ Scanหนังสือ  
   พร้อมจัดเก็บไฟล์ และเผยแพร่  
   โดยผ่าน Application Google 

        

5. น าหนังสือส่งออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ          

 
ตารางที่ 1 แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คู่มือการลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google ฉบับนี้
ได้อธิบายขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือส่ง การจัดเก็บ และการเผยแผร่ โดยผ่าน Application 
Google รวมทั้งได้จัดท าตัวอย่าง หนังสือส่งเพ่ือส่งออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ การเข้าใช้งาน 
Application Google และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
1. รับหนังสือส่ง 
2. ตรวจสอบหนังสือส่งออก 
3. ลงทะเบียนหนังสือส่ง Scan หนังสือ พร้อมจัดเก็บไฟล์  
   และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google 
4. ส่งหนังสือส่ง ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
 

1. รับหนังสือส่ง 
 ในการปฏิบัติงาน ฝ่าย หรือส่วนงานต่าง ๆ ภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะเป็นฝ่ายด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือส่ง แล้วจึงจัดส่ง 
ผ่านมายังงานสารบรรณ เพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการต่อไป โดยมีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. รับและจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง หาก
ไม่ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 2. น าหนังสือที่รับจัดส่งให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณา และน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
ซึ่งเป็นไปตามขั้นตอนที่คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ก าหนด 

 
2. ตรวจสอบหนังสือส่งออก 
 การตรวจสอบ และคัดกรองหนังสือส่งออก เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และความรวดเร็ว คณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มีการตรวจสอบหนังสือส่งออกตามแบบที่คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ก าหนด โดยหนังสือส่งออกมี 2 แบบ คือ ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ จัดส่งไปยัง           
ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และ ระหว่างคณะเทคโนโลยี-         
คหกรรมศาสตร์ ส่งไปยังหน่วยงานภายนอก  
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หนังสือส่งออก ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี -       
ราชมงคลพระนคร กับ ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

โดยคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนด
แบบฟอร์มหนังสือภายใน และมีขั้นตอนการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบแบบฟอร์มหนังสือภายใน 
2. ตรวจการพิมพ์ 
 
การตรวจสอบแบบฟอร์มหนังสือภายใน  มีรายละเอียด ดังนี้ 
การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 

 1. กั้นหน้า 3 เซนติเมตร  
2. กั้นหลัง 2 เซนติเมตร 
3. หัวกระดาษ 2.5 เซนติเมตร 
4. ท้ายกระดาษ 2 เซนติเมตร 
5. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่า หรือ Single 
6. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0–16 เซนติเมตร 

ขนาดครุฑ 
7. ตราครุฑ ความสูง 1.5 เซนติเมตร 

 8. การวางครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนซ้าย) 

การพิมพ์ 
9. ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (แบบอักษร TH Sarabun PSK หรือ TH Sarabun T9) 

ขนาด 16 พอยท์ 
การพิมพ์รายละเอียดส่วนหัว แบบบันทึกข้อความ 
10. ค าว่า บันทึกข้อความ  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะ

บรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
 11. ค าว่า ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ มีการลง
รายละเอียด ดังนี้ 

12. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกองเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 

13. วันที่ ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร “ข” และให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของชื่อเดือน ตรงกับ
แนวหลังของตัวอักษร “ม” ของค าว่า “บันทึกข้อความ” และให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน
และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
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 14. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 15. ค าว่า ที่ พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ า
หน่วยงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดไว้ โดยให้ใช้จุดไข่
ปลาแสดงบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ส่วนราชการ ที่ วันที่ และเรื่อง  
 16. ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม
และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แล้วลง
ต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ ให้มี
ระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่า ก่อนหน้าอีก   6 พอยท์ (1 Enter + 
Before 6 pt) 
 17. การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5
เซนติเมตร 
 18. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย
ประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุ
ไว้ในข้อนี้ 

19. การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ สกุล) และการพิมพ์ต าแหน่งให้พิมพ์อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและ
กัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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เทคนิคการตรวจสอบหนังสือส่งออก 
ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กับ ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

แบบฟอร์ม การตรวจสอบหนังสือส่งออก 
ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กับ            

ทุกหน่วยงานในสังกัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

จากงาน  ........................................................................................................... 
ที ่ หัวข้อ รายละเอียด ถูก ไม่ถูก 

การตั้งค่าระยะขอบกระดาษ 

1 กั้นหน้า ระยะห่างจากขอบ 3 เซนติเมตร   

2 กั้นหลัง ระยะห่างจากขอบ 2 เซนติเมตร   

3 หัวกระดาษ ระยะห่างจากขอบ 2.5 เซนติเมตร   

4 ท้ายกระดาษ ระยะห่างจากขอบ 2 เซนติเมตร   

ขนาดครุฑ 

7 ตราครุฑ ความสูง 1.5 เซนติเมตร   

8 การวางครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 
เซนติเมตร (ชิดขอบบนซ้าย) 

  

การพิมพ์ 

9 การพิมพ์ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ  
แบบตัวอักษร TH Sarabun PSK หรือ TH Sarabun 
T9 ขนาด 16 พอยท์ 

  

10 บันทึกข้อความ ตัวหนาขนาด 29 พอยท์   

12 ส่วนราชการ ตัวหนาขนาด 20 พอยท์   

  ให้ลงรายละเอียดหน่วยงานที่ออกหนังสือ   

  ให้ลงหมายเลขโทร ดังนี้ โทร. XX XXXX XXXX   

13 วันที่ ตัวหนาขนาด 20 พอยท์    

  ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร “ข”    

  ตัวแรกของช่ือเดือน ตรงกับแนวหลัง “ม” ของค าว่า 
“บันทึกข้อความ”  

  

 ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและ ตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 
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แบบฟอร์ม การตรวจสอบหนังสือส่งออก 
ระหว่างหน่วยงานคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กับ ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ที ่ หัวข้อ รายละเอียด ถูก ไม่ถูก 

การพิมพ์ (ต่อ) 

14 เร่ือง ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสดุ 
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือ
ฉบับเดิม 
ถ้าช่ือเรื่อง มี 2 บรรทัด บรรทดัที่ 2 ไม่ต้องมีจุดไข่ปลา 

  

15 ที ่ ตัวหนาขนาด 20 พอยท์  
ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงาน  

  

 ให้ใช้จุดไข่ปลาแสดงบรรทัดท่ีเป็นช่องว่างหลังค า  
ส่วนราชการ ท่ี วันท่ี และเรื่อง 

  

16 ค าขึ้นต้น 
ค าลงท้าย 

ระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและ
เพิ่มค่าก่อนหน้าอีก  6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 
pt) 

  

17 การย่อ
หน้าข้อความ 

ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  
เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 

  

18 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมี
ความประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่
มีการอา้งถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่สง่มาดว้ย 
ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

  

19 การพิมพ์ชื่อเต็ม
ในวงเล็บ        
(ชื่อ สกุล) 

ให้พิมพ์อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์
ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 

  

 
หมายเหตุ 
1. .............................................................................. ............................................................................  

2………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

        
        ………………………………………… 
         ผู้ตรวจสอบ 
        วันที่......................................... 
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12. ขนาด 20 พอยท ์

13. ขนาด 20 พอยท์/ ตรงกับ ข.ไข่ 

13. ชื่อเดือน ตรงกับแนวหลังของ ม.มา้ 

เทคนิคการตรวจสอบหนังสือส่งออก ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  กับ         
ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
  

14. ขนาด 20 พอยท ์

ข้อ 2  ข้อ 1 

4. ท้ายกระดาษ 2  ซม. 

 

ข้อ 1 

เรื่อง          

ข้อ 10  
 ข้อ 7 

ข้อ 3  

บันทึกข้อความ

here ข้อ 15 ที ่        วันที ่         เดือน  ป ี          

ส่วนราชการ         

 ค าข้ึนต้น ข้อ 16 

     ข้อ 17    ข้อความ 1234567890  ใช้ อักษร TH Sarabun หรือ TH 
Sarabun  T9  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องที่ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีทีมีการอ้างถึงหนังสือที่
เคยมีการติดต่อกันหรือมีสิ่งที่แนบมาด้วยให้ระบุในข้อความนี้ 

 ค าลงท้าย 

       (   ) 

     ต าแหน่ง  ข้อ 19 

ข้อ 9. 

ข้อ 8  

ข้อ 13 

ข้อ 13 

ข้อ 2 

ข้อ 4  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร โทร. ๐ 2665 3777 ต่อ 5227 

ที ่  อว 0652.03/         วันที ่        พฤศจิกายน  ๒๕62            

เรื่อง             
เรียน 
   

 

 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      

     
                        คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

  

ตัวอย่างหนังสือส่งออก ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  กับ                             
ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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  ภาพที่  2  หนังสือส่งออกระหว่างหน่วยงานที่ถูกต้อง 
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ภาพที่  3    การตรวจสอบหนังสอืส่งออก         
               ระหว่างหน่วยงาน 
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13. วันท่ี ไม่ตรงตรงกับตัวอกัษร “ข” 

16. ไมใ่ช้
ตัวหนา 

8.ระยะขอบหนา้กระดาษ ขอบบน 2.5 เซนติเมตร
  

19. ชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ สกุล) 
 และต าแหน่ง ไมอ่ยูก่ึ่งกลาง 

12. รหัสพยัชนะไม่ต้องมีจุด 

12. การเขียนเบอรโ์ทร ไม่มีขีด 

ภาพที่  4   หนังสือส่งออกระหว่างหน่วยงานที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 5    การตรวจสอบหนังสือส่งออก         
              ระหว่างหน่วยงาน 
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5. ค่าระยะบรรทัดเกิน 1 เท่า 

13. วันท่ี ไม่ตรงตรงกับตัวอักษร “ข” 

13. ตัวอักษรตัวแรกของชื่อเดือน ตรงกับแนวหลัง
ของตัวอักษร “ม” ของค าว่า “บันทึกข้อความ” 

19. ชื่อเต็มในวงเล็บ  
(ชื่อ สกุล) และต าแหน่ง ไม่อยู่กึ่งกลาง 

ภาพที่  6   หนังสือส่งออกระหว่างหน่วยงานที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 7    การตรวจสอบหนังสือส่งออก         
              ระหว่างหน่วยงาน 
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14. เรื่อง บรรทัดที่ 2 ไม่ตอ้งมีจุดไข่ปลา 

19. ชื่อเต็มในวงเล็บ  
(ชื่อ สกุล) และต าแหน่ง ไม่อยู่กึ่งกลาง 

ภาพที่  8   หนังสือส่งออกระหว่างหน่วยงานที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 9    การตรวจสอบหนังสือส่งออก        
              ระหว่างหน่วยงาน 
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2. กั้นหลัง 2 ซม. 

14. เรื่อง บรรทัดที่ 2 ไม่ต้องมีจุดไข่ปลา 

19. ชื่อเต็มในวงเล็บ  
(ชื่อ สกุล) และต าแหน่ง ไม่อยู่กึ่งกลาง 

16. ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดปกติและเพิ่ม
ค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + 6 PT) 

ภาพที่  10  หนังสือส่งออกระหว่างหน่วยงานที่ไม่ถูกต้อง 
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หนังสือส่งออก ระหว่างหน่วยงานคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กับ หน่วยงานภายนอก  

 
โดยคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนด

แบบฟอร์มหนังสือภายนอก โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบดังนี้ 
 
1. การตรวจสอบหนังสือส่งออกภายนอก มีรายละเอียดดังนี้ 
การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 

 1. กั้นหน้า 3 เซนติเมตร   
2. กัน้หลัง 2 เซนติเมตร 

 3. หวักระดาษ 2.5 เซนติเมตร   
4. ท้ายกระดาษ 2 เซนติเมตร 

 5. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่า หรือ Single 
 6. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0–16 เซนติเมตร 
 
 ขนาดครุฑ 
 7. ตราครุฑ ความสูง 3 เซนติเมตร 
 8. การวางครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร  
 
 การพิมพ์ 
 9. ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (แบบอักษร TH Sarabun PSK หรือ TH Sarabun T9) 
ขนาด 14-16 พอยท์ 
 10. การพิมพ์ “ที่” และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวตีนของตรา
ครุฑ โดยลงรายละเอียดดังนี้ 
 11. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดไว้ 
 12. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการ 
ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย     
 13. วัน เดือน ปี การพิมพ์ชื่อ เดือน ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวตีนขวาของตราครุฑ 
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

14. การพิมพ์ เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง และ ส่ิงที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt)  

15. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
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16. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง  การใช้ค าขึ้นต้น              
สรรพนาม ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย หน้า 157 หรือใช้ชื่อบุคคล ในกรณีที่มี
ถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

17. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือที่ส่งราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้วจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ
วันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียง
ฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญ ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ                
ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
 18. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ  บรรณสารที่ส่งพร้อมกับหนังสือ
นั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

19. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่า
ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

20. ค าลงท้าย ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และห่างจาก
บรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + 
Before 12 pt) ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ
ค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย หน้า 157 
 21. ลงชื่อ ให้อยู่หน้าแนวกึ่งกลางของตราครุฑ กับให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (2 Enter + Before 6 pt) จากค าลงท้ายให้ลงลายมือชื่อเจ้าของ
หนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 22. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ให้ถือค าลงท้ายเป็นหลักโดยให้อยู่กึ่งกลาง
ซึ่งกันและกัน 
 23. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ อยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่ อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ระยะระหว่างต าแหน่ง กับส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่เหลืออยู่ในหน้ากระดาษนั้น  ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องประกอบด้วย 
 24. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือ
และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 25. โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ หน่วยงานที่ออก
หนังสือ 



 
62 

 

 

 26. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หากต้องการให้ผู้รับติดต่อ หรือส่งจดหมายกลับอย่าง
รวดเร็ว สามารถแจ้งรายละเอียดของไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของบุคคลหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 27. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบและ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือ
ชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า
ส่งไปตามรายชื่อที่แนบรายชื่อไปด้วย 
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เทคนิคการตรวจสอบหนังสือส่งออก 
ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กับ หน่วยงานภายนอก 

แบบฟอร์ม การตรวจสอบหนังสือส่งออก                                                                   
ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กับ       

หน่วยงานภายนอก 

จากงาน .......................................................................................................... 

ที ่ หัวข้อ รายละเอียด ถูก ไม่ถูก 

การตั้งระยะขอบกระดาษ 

1 กั้นหน้า ระยะห่างจากขอบ 3 เซนติเมตร   

2 กั้นหลัง ระยะห่างจากขอบ 2 เซนติเมตร   

3 หัวกระดาษ ระยะห่างจากขอบ 2.5 เซนติเมตร   

4 ท้ายกระดาษ ระยะห่างจากขอบ 2 เซนติเมตร   

5 ระยะบรรทัด ใช้ระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่า หรือ Single   

6 ไม้บรรทัด อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซมติเมตร   

ขนาดครุฑ 

7 ตราครุฑ ความสูง 3 เซนติเมตร   

8 การวางครุฑ การวางครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบน
ประมาณ 2.5 เซนติเมตร 

  

การพิมพ์ 

9 การพิมพ์ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ  
แบบอักษร TH Sarabun PSK หรือ TH Sarabun 
T9 ขนาด 14-16 พอยท์ 

  

10. การจัดวาง 

ที่ / ส่วนราชการ 

การพิมพ์  “ที่” และ  “ส่ วนราชการ เจ้ าของ
หนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวตีนของตราครุฑ 

  

11 ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงาน   

12 ส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือ 

ให้ลงชื่อส่วนราชการทีเ่ป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
และให้ลงทีส่ถานที่ต้ัง 
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แบบฟอร์ม การตรวจสอบหนังสือส่งออก                                                                           
ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กับ           

หน่วยงานภายนอก 

ที ่ หัวข้อ รายละเอียด ถูก ไม่ถูก 

การพิมพ์ (ต่อ) 

13 วัน เดือน ปี พิมพ์ชื่อ เดือน ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนว
ตีนขวาของตราครุฑ  

  

ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

14 เร่ือง 

ค าขึ้นต้น 

อ้างถึง และ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 

การพิมพ์ ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 
พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt)  
 

  

15 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ
ฉบับนั้น ในกรณีทีเ่ป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้
ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

  

16  
 

ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตาม
ตาราง การใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม ที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก 2 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวก
ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย หน้า 61 
หรือใช้ชื่ อบุคคล ในกรณีที่ มีถึ งตั วบุคคลไม่
เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

  

17 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่
หนังสือวันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น 

  

18 สิ่งท่ีส่งมาด้วย 
(ถ้ามี) 

ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร   

19 การย่อหน้า ให้มีระยะย่อหน้า 2.5 เซนติเมตร ใน 3 ย่อหน้า 
ข้อความภาคเหตุ  
ภาคความประสงค์ และ 
ภาคสรุป  

  

20 ค าลงท้าย ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางของตรา
ครุฑ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท ์
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แบบฟอร์ม การตรวจสอบหนังสือส่งออก                                                                            
ระหว่างคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กับ     

หน่วยงานภายนอก 

ที ่ หัวข้อ รายละเอียด ถูก ไม่ถูก 

21 ลงช่ือ ให้อยู่หน้าแนวกึ่งกลางของตราครุฑ 
การพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ และ 
เพ่ิมค่ากอ่นหน้าอีก 6 พอยท ์ 
(2 Enter + Before 6 pt) และให้ พิมพ์ชื่ อเต็ม
ของเจ้าของลายมือ 

  

22 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
โดยให้อยู่ก่ึงกลางซึ่งกันและกัน 

  

23 ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ระยะระหว่างต าแหน่ง 
กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้พิจารณาตาม
ความเหมาะสม 

  

24 โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานที่ออก
หนังสือ     

  

25 โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องหรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือ 

  

26 ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

(ถ้ามี) 

หากต้องการให้ผู้รับติดต่อ หรือส่งจดหมายกลับ
อย่างรวดเร็ว สามารถแจ้งรายละเอียดของ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือ 

  

27 ส าเนาส่ง 
(ถ้ามี) 

ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ
หรือบุคคลอ่ืนทราบและประสงค์จะให้ผู้รับทราบ
ว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือ
ชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไป 

  

 
หมายเหตุ 
1. .............................................................................. ............................................................................  

2………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

        ………………………………………… 

         ผู้ตรวจสอบ 
        วันที่......................................... 
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เทคนิคการตรวจสอบหนังสือส่งออก ระหว่าง คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ กับ หน่วยงานภายนอก 

ข้อ 11

 
 ช้ันความลับ  (ถ้ามี) ข้อ 12

 
 ช้ันความลับ  (ถ้ามี) 

ข้อ 15 

ข้อ 16 

ข้อ 17 

ข้อ 18 

 

  

ข้อ 24 

ข้อ 24 

ข้อ 25 

ข้อ 26 

ข้อ 23 

ข้อ 7

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ที่ตั้ง และรหัสไปรษณีย์  
   

ที%่รหัสพยัชนะ xxxxxx/ 

ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 

ช้ันความเร็ว  (ถ้ามี) 

ข้อ 4 

ข้อ 3 

ข้อ 2 

เดือน%ปี 

เรื่อง%% 

เรียน%% 

อ้างถึง%% 

สิ่งที่ส่งมาด้วย%% 

1 Enter + Before 6 pt 

ส่วนของเจ้าของเรื่อง 
โทร. x xxxx xxxx  
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
 

(.........ชื่อ%%สกุล..........) 
ต าแหน่ง 

ค าลงท้าย 

ส่วนที่ 2  ภาคความประสงค์ แจ้งผลหรือความประสงค์ ที่ต้องให้
ผู้รับด าเนินการ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ   

ส่วนที่ 3  ภาคสรุปความส าส าคัญ  

ข้อ 1 

ส่วนที่ 1  ภาคเหตุ ข้อความ  01234567890  ตัวหนังสือ TH 
Sarabun PSK หรือ TH Sarabun  T9  ขนาด  16” แจ้งข้อความและเหตุผล
ที่มีหนังสือไป 

ข้อ 13 

 

ข้อ 10 

ข้อ 19 

 

ข้อ 20 

ข้อ 21 

ข้อ 22 
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ที่  อว ๐652.๐๓/             คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

             ๑๖๘ ถนนศรีอยุธยา เขตดุสิต กรุงเทพฯ 1๐๓๐๐ 

            สิงหาคม  2562 

เรื่อง 

เรียน 

อ้างถึง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  

   

 

 

  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                   (                                       ) 
                                                 คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

งานสารบรรณ  ส านักงานคณบดี 
โทร. ๐ ๒665 3777 ต่อ 5227 
โทรสาร ๐ ๒665 3800 

 

 

ตัวอย่าง หนังสือส่งออก ระหว่าง คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ กับ หน่วยงานภายนอก  
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ภาพที่ 11   หนังสือส่งออกภายนอกที่ถูกต้อง 
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ภาพที ่ 12   การตรวจสอบหนังสือส่งออก ระหว่าง                    
               คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ กับ หนว่ยงานภายนอก 
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9. ไม่ต้องตัวหนา 

14. ไม่ต้อง
ตัวหนา 

 

20. ค าลงท้าย ไม่อยู่
กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

13. เดือน ไม่อยู่ตรงกับแนวตีนขวาของตราครุฑ 

ภาพที่ 13  หนังสือส่งออกภายนอกที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่14  การตรวจสอบหนังสือส่งออก ระหว่าง                    
              คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ กับ หนว่ยงานภายนอก 
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5. ระยะห่างเกิน 6 PT 

ภาพที่ 15  หนังสือส่งออกภายนอกที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่16  การตรวจสอบหนังสือส่งออก ระหว่าง                    
              คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ กับ หนว่ยงานภายนอก 
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14. ระยะห่างเกิน 6 PT 

14. ไม่ลงรายละเอียดของค าข้ึนต้น
ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

20. ค าลงท้าย ไม่อยู่
กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

23. ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับเดียว 

13. เดือน ไม่อยู่ตรงกับแนวตีนขวาของตราครุฑ 

ภาพที่ 17 หนังสือส่งออกภายนอกที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที ่ 18  การตรวจสอบหนังสือส่งออก ระหว่าง                    
               คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ กับ หนว่ยงานภายนอก 
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ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ไม่ลงสาระส าคัญของ
เรื่องให้ชัดเจนและอ่านโดยเข้าใจง่าย 

10.การพิมพ์ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” 
ให้พิมพ์ตรงกับแนวตีนของตราครุฑ 

10. การพิมพ์ “ท่ี” พิมพ์ตรง
กับแนวตีนของตราครุฑ 

 

ภาพที่  19  หนังสือส่งออกภายนอกที่ไม่ถูกต้อง 

( 
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3. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  Scan หนังสือ พร้อมจัดเก็บไฟล์ และเผยแพร่  
   โดยผ่าน Application Google 

เมื่องานสารบรรณ ได้ด าเนินการตรวจสอบหนังสือส่งออก ซึ่งประกอบด้วยหนังสือภายนอก 
และหนังสือภายใน พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาเรียบร้อยแล้ว งานสารบรรณจึงด าเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือส่งออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  

 
การลงทะเบียนหนังสือส่ง หมายถึง การออกเลขโดยให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง

เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับ

ทะเบียนหนังสือส่ง และวันเดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง ตามวันที่ลงทะเบียน 
2. Scan หนังสือ 
3. จัดเก็บไฟล์ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google 
 
1. ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับ

ทะเบียนหนังสือส่ง และวันเดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง ตามวันที่ลงทะเบียน มีรายละเอียดดังนี้ 
    1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง   วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
    1.2 เลขทะเบียนหนังสือ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ 

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
    1.3 ที่   ให้ลงรหัสพยัญชนะ และเลขประจ าส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
     1.4 ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
     1.5 จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือ 

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
    1.6 ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือ 

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
     1.7 เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง  

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
     1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
     1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
 โดยคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้น า 
Application Google (Google sheets) มาช่วยสนับสนุนในการลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 

Google sheets เป็นบริการออนไลน์ที่สามารถจัดเอกสารได้แบบไม่ต้องเสียเงิน เพียงแค่มี
อีเมล์ของ Gmail หรือภายใต้การใช้ @rmutp.ac.th และมีเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต เพราะ Google 
sheets เปรียบเสมือน Microsoft Office Excel ต่างกันเพียงต้องท างาน บนเว็บ และต้องเชื่อมต่อ 
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อินเตอร์เน็ต ซึ่งจะสามารถท างานได้ทุกที่ทุกเวลา โดยข้อมูลของเอกสารนั้นจะถูกเก็บไว้ในเซิร์ฟเวอร์
ของ Google และท่ีส าคัญเราสามารถเผยแพร่เอกสารและแก้ไขข้อมูลไปพร้อม ๆ กัน สามารถจัดเก็บ 
และจัดระเบียบงานไดอ้ย่างปลอดภัย พร้อมกับสามารถควบคุมว่าใครดูเอกสารได ้โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
1. สร้างเอกสาร สเปรดชีต  

    1.1 การเข้าถึง Google ได้จาก https://www.google.co.th/ 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่20  การเข้าถึง Google 
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 1.2 ลงชื่อเข้าสู่ระบบ /ใส่รหัสและรหัสผ่านผู้ใช้งาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่21  การลงชื่อเข้าสู่ระบบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่22  การใส่รหัส และรหัสผ่านผู้ใช้งาน 
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  1.3 ตรวจสอบการเข้าถึงระบบโดยผู้ใช้งานและคลิกที่สัญลักษณ์ 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

ภาพที ่23  การเข้าถึงระบบโดยผู้ใช้งาน 

 

 

 1.4 เข้าถึงและแสดงรูปร่างหน้าตาของ Google Sheets 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่24   การเข้าถึง Google Sheets 
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ภาพที ่ 25  แสดงรูปร่างหน้าตาของ Google Sheets  

 

1.5 การสร้างชีต การท างานคล้ายกับ MS Excel สามารถสร้างชีตได้โดยกด 

จะปรากฏเครื่องหมายจ านวน 2 อัน ได้แก่                                          ให้กด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่26   แสดงการสร้างชีต 

 

1. เลอืกเทมเพลต 

2. สรา้งสเปรคชีตใหม ่
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 ภาพที ่27  การสร้างสเปรดชีตใหม่ 
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  1.6 หน้าเอกสารจะมีลักษณะคล้ายกับ MS Excel สามารถใช้งานได้ง่าย เช่น การ
ก าหนดรูปแบบสกุลเงิน วันที่ การใช้ฟังก์ชัน การใส่สูตรค านวณ การแทรกแผนภูมิ เป็นต้น  สามารถ
เปลี่ยนชื่อเอกสาร โดยพิมพ์ในช่องสเปรดชีตไม่มีชื่อ รูปแบบการจัดเอกสาร ดังรายละเอียด ต่อไปนี้ 

1.6.1 ที่ /เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

1.6.2 ลงวันที ่ให้ลงวันเดือนปีที่มีการลงนามหนังสือ 
1.6.3 ผู้รับ  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือ

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
1.6.4 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
1.6.5 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) เช่น หนังสือเลขรับภายใน  
1.6.6 อ้างอิง ให้อ้างถึงกรณีที่มีการตอบกลับหรือเรื่องที่ส่วนราชการมี

มาถึง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่ 28  แสดงตารางการลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

เปลี่ยนชื่อเอกสาร 

 

ใส่ดาว เร่ืองส าคัญ/ใช้เป็นประจ าทุกวัน 

1.6.1 1.6.2 
1.6.3 1.6.4 

1.6.5 

1.6.6 
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 2. การใช้งานและท างานร่วมกันในแบบทันท่วงที   

     การใช้งานและท างานร่วมกันในแบบทันท่วงที หรือเรียกว่า การท างานร่วมกันแบบ
ออนไลน์ (Share) มีวิธีการแชร์ 2 วิธ ี

      2.1 แชร์กับคนอื่น โดยการใส่อีเมล์ หมายถึง การใช้งานและท างานร่วมกันในแบบ
ทันท่วงท ีโดยการใส่อีเมล์ของคนอ่ืน ในช่องเพียงใส่ชื่ออีเมล์ และสามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง
เอกสารได้ดังนี้ 
  2.1.1 แก้ไขได้  
  2.1.2 แสดงความคิดเห็นได้ 
  2.1.3 ดูได้  
     

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่ 29  แสดงการตั้งค่าการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ภาพที ่ 30  แสดงการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสาร 
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     2.2 แชรโ์ดยการรับลิงคแ์ชร ์หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลโดยการรับลิงค์ ซึ่งสามารถใช้
ร่วมกันกับคนทีเ่ป็นกลุ่มหรือหมู่มาก สามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสารได้ดังนี้  

2.2.1 แก้ไขได้ 
2.2.2 แสดงความคิดเห็นได้ 

  2.2.3 ดูได้  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่ 31  การแชร์ข้อมูลผ่านการรับลิงค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่32  ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสาร 

คัดลอกลิงค์เพื่อแชร์
ให้กับคนอื่น 
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เทคนิคและข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 

 1. การตั้งค่าการใช้งานร่วมกัน โดยบุคคลที่มีสถานะเป็นเจ้าของ ใส่อีเมล์ไม่ถูกต้อง 
 2. การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสาร ไม่ตรงกับความต้องการ 
 3. การกรอกรายละเอียด ควรกรอกให้ครบทุกช่อง 
 

 
1. การตั้งค่าการใช้งานร่วมกัน โดยบุคคลที่มีสถานะเป็นเจ้าของ การใส่อีเมล์ที่ถูกต้อง 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่33   การใส่อีเมล์ที่ถูกต้อง 
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 ภาพที ่ 34   การใส่อีเมล์ไม่ถูกต้อง สังเกตุได้จากไม่มีนามสกุล 
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2. การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสาร ไม่ตรงกับความต้องการ หากก าหนดสิทธิ์ผิดพลาด จะท าให้ผู้
ได้รับสิทธิ์มีสิทธิ์ด าเนินการมากกว่าสิทธิ์ที่ควรจะได้รับ 

1. แก้ไขได้  
 2. แสดงความคิดเห็นได้ 
 3. ดูได้  
 

 

 

 

 

 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที ่35  การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสาร ให้ตรงกับความต้องการ 
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 ภาพที ่ 36   การก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสาร ไม่ตรงกับความต้องการ  
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3. การกรอกรายละเอียดที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที ่ 37   การพิมพ์ข้อความที่ถูกต้องเพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาได้ 
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 ภาพที ่ 38  การพิมพ์ข้อความที่ไมถู่กต้อง ไมค่รบถ้วน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพ์ไม่ถูกต้อง และจัดพมิพ์ไม่ครบ 
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 ภาพที ่ 39   การใส่ข้อความในช่องหมายเหตุที่ครบถ้วน 
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 ภาพที ่ 40  การใส่ข้อความในช่องครบถ้วน 

 

  

ข้อความในช่องที่ครบถ้วน 

ข้อความในช่องที่ครบถ้วน 
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พิมพ์ช่ือไม่ถูกต้อง 

ข้อความในช่อง
หมายเหตุ         
ไม่ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่41  การใส่ข้อความในช่องที่ไม่ครบถ้วน  
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 ภาพที ่ 42   การพิมพ์ข้อความในช่องรายละเอียดทีค่รบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพ์ข้อความในช่อง เรื่อง ให้ลงรายละเอียดให้ครบถ้วน 
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 ภาพที ่ 43    การพิมพ์ข้อความในช่อง เรื่อง ไม่ครบถ้วน  

 

  

การพิมพ์ข้อความในช่อง เรื่อง ไมล่งรายละเอียดให้ครบถ้วน  
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 ภาพที ่ 44  การใส่อ้างอิงของเอกสารที่ต้องมีการโต้ตอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใส่อ้างอิงของเอกสารที่ต้องมีการโตต้อบ 
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+ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่ 45  การไม่ใส่ข้อความในช่องอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ใส่อ้างอิงของเอกสารที่ต้องมีการตอบโต ้
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 ภาพที ่ 46 การลงรายละเอียดที่ครบถ้วน 

 

  

การลงรายละเอียดที่ครบถ้วน 
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 ภาพที ่ 47  การพิมพ์รายละเอียดไม่ครบถ้วน 

  

 

 

 

 

  

การลงรายละเอียดทีไ่ม่ครบครบถว้น เนื่องจากมีหลายสาขา 
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การ Scan หนังสือ 
เมื่องานสารบรรณได้รับเอกสารที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ /ลงนาม และงาน          

สารบรรณได้ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่งเรียบร้อยแล้วนั้น งานสารบรรณจึงได้สแกนหนังสือ
ส่งออก จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ .PDF .JPG  เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน โดยจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ท าให้สะดวก
ต่อการส าเนาเอกสาร อีกทั้งยังสามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บลดความ
ซ้ าซ้อนในการจัดเก็บเอกสาร โดยที่ทุกคนสามารถใช้ข้อมูลได้บน Google Drive ได้ การ Scan 
หนังสือส่งออก มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

1. สแกนหนังสือที่เครื่องสแกน โดยใช้นามสกุล .PDF .JPG 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 48  ไฟล์หนังสือที่เครื่องสแกน  
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2. ตรวจสอบการ Scan หนังสือ และเปลี่ยนชื่อให้เอกสาร  

เมื่อ Scan หนังสือเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการตรวจสอบหนังสือที่สแกนว่าครบและถูกต้อง
หรือไม่ แล้วจึงเปลี่ยนชื่อเอกสารให้ตรงกับเลขที่ออกหนังสือ โดยสังเกตุจากจ านวนและเลขที่ออกจะ
เรียงกันตามล าดับ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่ 49  การตรวจสอบการสแกนหนังสือ และการเปลี่ยนชื่อเอกสาร 
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ภาพที ่ 50  การเปลี่ยนชื่อของเอกสารที่ไม่ถูกต้อง 

  

การเปลีย่นช่ือท่ีไม่ตรงกับเอกสาร 
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การจัดเก็บไฟล์ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google 
 เมื่องานสารบรรณ ได้ด าเนินการ Scan หนังสือส่งเรียบร้อย งานสารบรรณจึงด าเนินการ
จัดเก็บไฟล์ และเผยแพร่ โดยผ่าน Application Google ซึ่งการเผยแพร่จะเป็นประโยชน์ กับ ฝ่าย
และส่วนงานต่าง ๆ เป็นการลดขั้นตอนในการส าเนาหนังสือ และลดการใช้ทรัพยากรได้เป็นอย่างมาก 
โดยการจัดเก็บไฟล์ ได้น า Application Google (Google Drive) มาช่วยสนับสนุนในการปฏิบัติงาน 

Google Drive คือ เป็นบริการจาก Google ที่ท าให้เราสามารถน าไฟล์ต่าง ๆ ไปฝากไว้กับ 
Google จัดเก็บข้อมูลด้วยระบบคลาวด์ และการส ารองข้อมูลไฟล์ที่มีความปลอดภัย ท าให้เรา
สามารถใช้ไฟล์ที่ไหนก็ได้ ไม่เพียงแค่ฝากไฟล์ได้เท่านั้น ยังสามารถแบ่งปันไฟล์กับคนที่ต้องการ และ
สามารถแก้ไขร่วมกันได้จากอุปกรณ์หลายประเภท เช่น อุปกรณ์มือถือ อุปกรณ์แทบเลต หรือ
คอมพิวเตอร์ เมื่อตรวจสอบการสแกนหนังสือ และเปลี่ยนชื่อให้เอกสารเรียบร้อยแล้ว สามารถจัด 
เก็บไฟล์ โดยแบ่งเป็นรายเดือนเพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา โดยใช้ Google Drive  

การเข้าใช้งาน Google Drive 

1. เข้าใช้งานใน Google Drive คลิกท่ีสัญลักษณ์ 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่ 51  การเข้าใช้งาน Google Drive 
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2. คลิกท่ี โฟลเดอร์ เพ่ือสร้างโฟลเดอร์ เลขส่งออก จัดเก็บโฟลเดอร์ย่อยแบ่งเป็นรายเดือน 
  

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 52  การสร้างโฟลเดอร์ เลขส่งออก 
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3. จัดเก็บโฟลเดอร์แบ่งย่อยเป็นรายเดือน 
โฟลเดอร์หมายเลข 1    หมายถึง  เดือน มกราคม 
โฟลเดอร์หมายเลข 2    หมายถึง  เดือน กุมภาพันธ์ 
โฟลเดอร์หมายเลข 3    หมายถึง  เดือน มีนาคม 
โฟลเดอร์หมายเลข 4    หมายถึง  เดือน เมษายน 
โฟลเดอร์หมายเลข 5    หมายถึง  เดือน พฤษภาคม 
โฟลเดอร์หมายเลข 6    หมายถึง  เดือน มิถุนายน 
โฟลเดอร์หมายเลข 7    หมายถึง  เดือน กรกฎาคม 
โฟลเดอร์หมายเลข 8    หมายถึง  เดือน สิงหาคม 
โฟลเดอร์หมายเลข 9    หมายถึง  เดือน กันยายน 
โฟลเดอร์หมายเลข 10  หมายถึง  เดือน ตุลาคม 
โฟลเดอร์หมายเลข 11  หมายถึง  เดือน พฤศจิกายน 
โฟลเดอร์หมายเลข 12  หมายถึง  เดือน ธันวาคม 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที ่ 53   การจัดเก็บโฟลเดอร์แบ่งย่อยเป็นรายเดือน 
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 4. คลิกขวาเลือกอัพโหลดไฟล์ 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที ่54  การอัพโหลดไฟล์ 
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 5. เลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด แล้วคลิก Open 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่55   เลือกไฟล์ที่ต้องการอัพโหลด 
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 6. ระบบจะท าการอัพโหลดให้รอจนกว่าจะขึ้นว่าอัพโหลดแล้วเสร็จสมบูรณ์ 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 ภาพที่ 56   ระบบจะท าการอัพโหลด 
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 7. แสดงผลการอัพโหลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพที่ 57  แสดงการอัพโหลดเสร็จสมบูรณ์ 
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การใช้ไฟล์และโฟลเดอร์ร่วมกัน  

 1. คลิกขวาที่โฟลเดอร์ที่ต้องการแชร์ แล้วที่สัญลักษณ์                 แชร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่  58    การใช้ไฟล์ และโฟลเดอร์ร่วมกัน 
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 การใช้ไฟล์และโฟลเดอร์ร่วมกัน กรอกรายละเอียดดังนี้ 

  1. กรอกอีเมล์ของผู้ที่ต้องการแชร์ไฟล์ หรือโฟลเดอร์  

  2. เลือกให้คนนั้นสามารถแก้ไข หรือสามารถดูได้อย่างเดียว  

  3. กดปุ่มเสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่ 59  การกรอกรายละเอียดของการแชร์ข้อมูล 
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 4. เมื่อท าการแชร์เสร็จเรียบร้อยแล้วสัญลักษณ์ของไฟล์ หรือโฟลเดอร์นั้นจะเปลี่ยนไปก่อน
แชร์             หลังแชร์ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  60  แสดงสัญลักษณ์ของไฟล์ หรือโฟลเดอร์ที่แชร์แล้ว 
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4. สง่หนังสือส่ง ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ ได้ลงนามในหนังสือส่ง และได้ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง 
Scan จัดก็บ และเผยแพร่แล้ว งานสารบรรณ จึงด าเนินการจัดส่งหนังสือส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
ต่อไป 
 

หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ โดยให้
เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  
 
 โดยคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้มีวิธีการ
น าหนังสือส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 4 ช่องทาง ดังนี้ 

 
4.1 จัดส่งหนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล           

พระนคร ส่งได้ 2 วิธี  
  4.1.1 ส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การจัดส่งหนังสือผ่านทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) หมายถึง ระบบการรับส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารทั้งปวงผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตที่เชื่อมโยงถึงกัน
ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยจัดเก็บไฟล์เอกสารในรูปแบบดิจิตอล (Digital) ท า
ให้สามารถค้นหา เรียกดู และตรวจสอบติดตามสถานะของเอกสารได้ทุกท่ีทุกเวลา   
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถจ าแนกได้ดังนี้  
1. กล่องข้อความ (Inbox) 

  2. ข้อความที่ส่งออก (Sent Box) 
  3. ทะเบียนรับ 
  4. ทะเบียนส่ง 
  5. ประกาศ 
  6. ค าสั่ง 
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การจัดส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลข และเปลี่ยนชื่อไฟล์ 
  2. เอกสารจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ยกเว้น เรื่องที่เกี่ยวข้องการการเงิน 
ให้ด าเนินการส่งควบคู่การส่งเอกสารตัวจริงไปยังหน่วยงานผู้รับ  
  3. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์        
มีขั้นตอนการกรอกข้อมูล ดังนี้ 

3.1 เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด 
3.2 เลือกชั้นความเร็วในการด าเนินการ 
3.3 กรอกข้อมูล เอกสารเลขที่ 
3.4 กรอกข้อมูล จาก (จากหน่วยงานไหนหรือจากใคร) 
3.5 กรอกข้อมูล ลงทะเบียนวันที่ 
3.6 กรอกข้อมูล วันที่หนังสือ (กรอกวันเดือนปี)  
3.7 กรอกข้อมูล เรื่อง (เรื่องของเอกสารที่จะส่ง) 
3.8 กรอกข้อมูล เรียน (เรียนหน่วยงานถึงตัวบุคคล) 
3.9 กรอกข้อมูล รายชื่อผู้รับ (เลือกได้จากการพิมพ์ชื่อ หรือค้นหาปุ่มเพ่ิมผู้รับ) 
3.10 กดปุ่มลงทะเบียน เพ่ือส่งเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 61 ขั้นตอนการส่งหนังสือ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   

3.1 

3.2 

3.4 

3.5 
3.6 

3.7 

3.8 

3.9 

3.10 

3.3 
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  4.1.2 หนังสือที่ส่งออกด้วยสมุดส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง มีรายละเอียดดังนี้ 
 4.1.2.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 4.1.2.2 จาก  ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือ 

ชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
 4.1.2.3 ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ 

ชื่อส่วนราชการ หรือ 
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

 4.1.2.4 หน่วยรับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ  
 4.1.2.5 ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือ 
     ลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ  
 4.1.2.6 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  62  หนังสือที่ส่งออกด้วยสมุดส่งหนังสือ 
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4.2 จัดส่งหนังสือ หรือเอกสารทางไปรษณีย์ ก่อนบรรจุซอง มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       4.2.1 ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธี   
พับยึดติดด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

      4.2.2 การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน     
สารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติ         
ให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น   3 ประเภท คือ 

1. ด่วนที่สุด   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก    ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ ให้เห็นชัดบนหนั งสือ และบนซอง 
ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ              
ให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทย กรณีท่ีส่วนราชการจัดส่งหนังสือ      ทาง
ไปรษณีย์ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  1. ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ระบุชื่อส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
และสถานที่ตั้งไว้บริเวณมุมบนซ้ายด้านจ่าหน้า ใต้ครุฑ และเหนือเลขที่หนังสือ 
  2. ระบุชื่อหรือต าแหน่งของผู้รับพร้อมที่อยู่หรือสังกัด และรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณ
กลางซองจ่าหน้า 
  3. กรณีที่เป็นการจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอช าระ       
ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2X4 เซนติเมตร ที่มุมบนขวาของด้าน 
จ่าหน้า และให้เจ้าหน้าที่ในการฝากลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่มุมล่างซ้ายด้านจ่าหน้า โดยให้พิมพ์ชื่อเต็ม
และต าแหน่งก ากับไว้ด้วย 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที ่63  การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับในประเทศ 
ที่มา : เล่มคู่มือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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4.3 จัดส่งหนังสือทางโทรสาร หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านหน่วยงานผู้ส่งออก
ด้วยโทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับข้อความ
ทางโทรสารอีกครั้งหนึ่ง มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

1. เตรียมเอกสารและเบอร์โทรสารที่จะจัดส่ง 
2. ยกหูกดหมายเลขโทรสาร 
3. เมื่อปลายทางรับสายขอสัญญาณส่งโทรสาร 
4. กด START เพ่ือส่งโทรสาร 
5. โทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับโทรสาร 
 
ข้อควรระวังในการจัดส่งโทรสาร 
1. การจัดเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนเรียบร้อย 
2. ทวนสอบหมายเลขโทรสารให้ถูกต้องกับผู้ใช้บริการ 
3. ตรวจสอบ ระหว่างการส่งว่าเอกสารติดกัน และหรือได้จัดส่งครบทุกแผ่นหรือไม่ 
4. ตรวจสอบการส่งไปยังหมายเลขปลายทางอีกครั้ง พร้อมกับขอรายละเอียดกับผู้รับ 
   โทรสาร และลงวัน เวลา ที่จะจัดส่งด้วย 

 
4.4 จัดส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ โดย Google Mail หากเป็นหนังสือเร่งด่วน 

หรือมีความต้องการจะส่งเอกสารไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ ไปยังผู้รับหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง แล้วจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับ หนังสืออีกครั้งหนึ่ง  โดยการจัดส่งทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ มีวิธีการ และขั้นตอนการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ 
ดังนี้ 
 4.4.1 เข้าใช้งาน Mail 
 4.4.2 การเขียน Mail  
 4.4.3 การแนบไฟล์ หรือรูปภาพต่าง ๆ 
 4.4.4 การส่ง Mail  
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4.4.1 เข้าใช้งานใน Google Mail คลิกท่ีสัญลักษณ์         เลือก Gmail 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
ภาพที ่ 64  การเข้าใช้งานใน Google Mail 
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4.4.2 การเขียน Mail  
4.4.2.1 คลิกท่ีเขียน  

 4.4.2.2 ระบุรายละเอียดตามช่องท่ีว่าง   
1) ที่ช่อง “ถึง” (ผู้รับ) ให้ใส่ email ผู้ที่ต้องการจะส่ง หากต้องการส าเนาที่

จะส่งให้คลิกท่ีส าเนาแล้วใส่ email ที่ต้องการส าเนา 
2) ที่ช่อง “เรื่อง” ให้ใส่ชื่อหัวข้อเรื่องท่ีต้องการส่ง 
3) ที่ช่องว่าง ให้ใส่ข้อความหรือรายละเอียดเพิ่มเติม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่ 65  การเขียน Mail 

 

 

 

 

1) ให้ใส่ email ผู้รับ 

2) ที่ช่อง “เรื่อง” ให้ใส่ช่ือหัวข้อเรื่องที่ต้องการ 

3) ที่ช่องว่าง ให้ใส่ข้อความหรือรายละเอียดเพ่ิมเติม 
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 4.4.3 การแนบไฟล์ หรือรูปภาพต่างๆ ท าได้จากเครื่องมือดังรูป 

 

    หมายถึง การแนบไฟล์ที่เป็นเอกสาร เช่น word excel power point PDF 

 

    หมายถึง การแทรกลิงค ์

 

      หมายถึง การแทรกไอค่อนสื่ออารมณ์ 

 

   หมายถึง การแทรกไฟล์โดยใช้ไดรฟ ์

 

   หมายถึง การแทรกรูปภาพ 

 

   หมายถึง การเปิด/ปิด โหมดข้อมูลลับ 

 

 ภาพที่  66  สัญลักษณ์ในการแนบไฟล์ 

 ที่มา : คู่มือการใช้ Google for Education 
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4.4.4 การส่งเมล์ หลังจากท าการแนบไฟล์หรือรูปภาพเสร็จแล้ว ให้คลิก ส่ง   

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่  67  สัญลักษณ์การส่งเมล์ 

  

ข้อควรระวังในการจัดส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ 

 1. ตรวจสอบการแนบไฟล์ว่าครบถ้วนหรือไม่ 

 2. ตรวจสอบชื่อเมล์ที่จะจัดส่งให้ถูกต้อง 

 3. สรุปรายละเอียดเบื้องต้นให้กับผู้รับอีเมล์ทราบ เพื่อจะด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว 

 4. ตรวจสอบการจัดส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ ว่าผู้รับได้รับข้อความครบถ้วน
หรือไม่ 

  

4.4.4 
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การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 เมื่อมีผู้ปฏิบัติงานตามเล่มคู่มือการลงทะเบียนหนังสือส่ง จัดเก็บ และเผยแพร่ โดยผ่าน 
Application Google ซ่ึงจะครอบคลุมตั้งแต่การรับ การจัดท าหนังสือราชการ การตรวจสอบหนังสือ 
การลงทะเบียน การสแกน การจัดเก็บ เผยแพร่ และน าส่งหนังสือ โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตามผล
การปฏิบัติงานอยู่เป็นประจ าทุกวัน และด้วยงานสารบรรณมีเอกสารด้านการรับ – การส่ง เป็น 
จ านวนมาก ซึ่งในแต่ละขั้นตอนมีความส าคัญเป็นอย่างมาก และเพ่ือลดข้อบกพร่องในการปฏิบัติงาน           
ผู้ปฏิบัติจึงจ าเป็นต้องตรวจสอบความถูกต้องตามแบบฟอร์มหนังสือราชการ รวมถึงข้อมูลและ
รายละเอียดให้ได้ใจความครบถ้วนตรงตามจุดประสงค์ของการสื่อสาร และหากมีเรื่องเร่งด่วนที่ต้อง
ด าเนินการยิ่งต้องให้ความระมัดระวังเป็นอย่างยิ่ง ด้วยความเร่งด่วนของหนังสืออาจท าให้ขาดความ
ระมัดระวัง ในด้านการตัดสินใจในทุกขั้นตอนไม่ว่าจะเป็นการพิมพ์ การลงทะเบียน การสแกนหนังสือ 
การจัดเก็บ เผยแพร่ และการน าส่ง ผู้ปฏิบัติงานจึงควรใส่ใจในการปฏิบัติงาน สามารถจด จ า 
รายละเอียดต่าง ๆ รวมถึงต้องติดตามผลการปฏิบัติงาน พร้อมก าชับให้ทุกฝ่ายด าเนินการให้ถูกต้อง 
เพ่ือลดความเสี่ยง หรือความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
 

 



บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
  

 
 จากการปฏิบัติงานตามเล่มคู่มือการลงทะเบียนหนังสือส่ง การจัดเก็บ และการเผยแพร่ ผ่าน 
Application Google จะเห็นได้ว่าการปฏิบัติงานของงานสารบรรณโดยผ่าน Application Google 
สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได้มากขึ้น สรุปได้ดังนี้ 
 1. มีความถูกต้องในการจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน ภายนอกมากขึ้น ท าให้ผู้ปฏิบัติ
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ลดความเสี่ยง ความล่าช้า และความผิดพลาดในการจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการ 
 2. มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน หากจะพิจารณาจากการที่ทุกฝ่ายสามารถออกเลข 
จัดเก็บ และเผยแพร่ ได้ ซึ่งในแต่ละกระบวนการจะแล้วเสร็จได้ในไม่กี่นาที ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถบริหารจัดการเอกสารในแต่ละวันได้ โดยไม่มีเอกสารตกค้าง 
 3. ลดขั้นตอนในการสืบค้น ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถสืบค้น และส าเนาเอกสารได้จากเครื่อง
ของตนเอง ท าให้ลดระยะเวลา ลดความล่าช้า ที่อาจเกิดข้ึนได ้
 4. สามารถติดตามงานต่างๆ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doucument) ได้ 
เนื่องจากระบบได้บันทึกรายละเอียดการส่งต่อเอกสารจากส่วนงานให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ท าให้สามารถ
ติดตามงานได้อย่างรวดเร็ว โดยไม่ต้องเสียเวลาสอบถามมายังงานสารบรรณ 
 5. ช่วยลดทรัพยากรในการจัดเก็บเอกสารได้ เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้น า Application 
Google For Education มาให้บริการ ซ่ึงมีจุดเด่นในการจัดเก็บด้วยระบบคลาวด์ และมีพ้ืนที่อย่างไม่
จ ากัด สามารถเข้าใช้งาน และแก้ไขได้พร้อมกัน  

 ถึงแม้ว่าการลงทะเบียนหนังสือส่ง การจัดเก็บ และการเผยแพร่ ผ่าน Application Google 
จะท าให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว            
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และช่วยลดการใช้ทรัพยากร และการใช้งบประมาณลงได้ แต่ในการ
ปฏิบัติงานก็ยังพบอุปสรรคในการปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 
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ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การรับหนังสือส่ง 1. เจ้าของเรื่อง ไม่เสนองานตามล าดับชั้น 1. ให้เจ้าของเรื่อง เสนองาน
ตามล าดับชั้น เมื่อต้อง
พิจารณาเสนอความเห็นทันที 
ให้เสร็จในวันนั้น ก่อนน าเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ 

 2. หนังสือส่ง เป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งจะต้อง
ด าเนินการให้ทันตามก าหนดเวลา หากแต่
มีหนังสือที่ส่งมาล่าช้า หรือไม่ทันตาม
ก าหนด ท าให้ไม่สามารถจัดส่งได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2. เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
ถูกต้อง ควรต้องวางแผนการ
ด าเนินงาน และหากมีการ
โต้ตอบหนังสือ ควรเร่งหา
ค าตอบให้ทราบตามก าหนด
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ หรือ
ประสานงานไปยังเจ้าของเรื่อง
เพ่ือให้ข้อมูลในเบื้องต้นก่อน 

 3. เจ้าของเรื่องเสนอหนังสือ ไม่ตรงกับ 
ส่วนงานของเจ้าของเรื่อง 

3. ให้แนบเรื่องท่ีเคยมีมาก่อน 
หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่า เรื่อง
ที่เคยมีมาจากส่วนงานไหน 
และมีส่วนงานไหน ที่ต้อง
เกี่ยวข้องด้วย 

 4. กรณีท่ีมีเอกสารแนบ หรือระบุสิ่งที่ส่ง
มาด้วย แต่เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่า มี 
เอกสารไม่ครบ หรือแนบเอกสารไม่ตรง
กับเรื่องตามท่ีแจ้งไว้ในหนังสือ 

4. ติดต่อสอบถามไปยัง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือหา
ข้อสรุปและด าเนินการตาม
ความเหมาะสม 

2. ตรวจสอบ
หนังสือส่งออก 
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือภายใน 
     

 
1. การจัดท าหนังสือราชการ บางครั้ง
รูปแบบเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ. 2526 เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน
ขาดความรู้เกี่ยวกับระเบียบดังกล่าว 

 
1. ศึกษาจากผู้รู้ หรือศึกษา
จาก หนังสือระเบียบว่าด้วย
ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

 2. ข้อบกพร่องด้านการพิมพ์ข้อความ                
ผู้พิมพ์ขาดความละเอียดรอบคอบ            
ไม่เข้มงวดกับรูปแบบการพิมพ์             
การเว้นวรรค  

2. ผู้พิมพ์ควรมีการอ่าน
ตรวจทานความถูกต้องในเรื่อง
ของรูปแบบการพิมพ์ การจัด
วรรคตอน และตรวจดูบรรทัด  
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 เนื่องจากอาจไม่เห็นถึงความส าคัญ และ

ใช้คอมพิวเตอร์ในการตัดค า และผู้พิมพ์ไม่
อ่านหนังสือก่อนน าเสนอ 

ว่าเครื่อง คอมพิวเตอร์ตัดค า
ถู กต้ อ งหรื อ ไม่  โ ดยมี ก า ร
ถ่ายทอดงานหรือสนับสนุนให้
ได้รับความรู้ เรื่อง การจัดท า 
หนังสือราชการให้ถูกต้องตาม
รูปแบบว่าด้วยงาน สารบรรณ 
พ.ศ .  2526 หรือฉบับแก้ ไข
เพ่ิมเติม 

3. การลงทะเบียน
หนังสือส่งออก 
Scan จัดเก็บ และ
เผยแพร่ 
โดยผ่าน 
Application 
Google 

1. การออกเลข การจัดเก็บ และการ
เผยแพร่ ผ่าน Application Google 
จ าเป็นต้องใช้อินเทอร์เน็ต ในการ
ด าเนินการ หากอินเทอร์เน็ตไม่มีสัญญาณ
จะไม่สามารถด าเนินการได้  

1. ตั้งค่าการใช้งานเป็น
ออฟไลน์ 

- การลงทะเบียน 
ผ่าน Application 
Google 

2. มีการลงทะเบียนซ้ า เนื่องจาก 
ผู้ปฏิบัติงานลืมพิมพ์รายละเอียดในช่อง 
ใน Application Google 

2. ตรวจสอบการลงทะเบียน 
ให้เป็นประจ าทุกวัน เนื่องจาก
เลขจะเรียงล าดับไปเรื่อย ๆ 
หากไม่ถูกต้องจะได้เร่งรีบ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
โดยเร็ว 

 3. การจัดพิมพ์ข้อมูล โดยผ่าน 
Application Google มีการจัดพิมพ์           
ไม่ครบถ้วน การเว้นวรรค การอ้างอิง ท า
ให้ยากต่อการค้นหา 

3. ท าความเข้าใจ กับเจ้าหน้าที่
เพ่ือให้ความเข้าใจตรงกัน อีก
ทั้งงานสารบรรณต้องหมั่น
ตรวจสอบการพิมพ์ให้ถูกต้อง
เป็นประจ า 

- การ Scan หนังสือ 4. มีการเปลี่ยนชื่อไฟล์ ไม่ตรงกับเอกสาร 
และ มีการใช้นามสกุลไม่ถูกต้อง 

4. ตรวจสอบการ Scan ว่าใช้
นามสกุล เป็น .PDF .JPG 
หรือไม่ และควรตรวจสอบการ
การเปลี่ยนชื่อไฟล์ให้ตรงกับ
เอกสารก่อนบันทึกข้อมูล 

 5. เครื่องถ่ายเอกสารช ารุด  5. จัดหาเครื่องถ่ายเอกสาร
จากส่วนงานอื่น หรือไปใช้
บริการจากส่วนงานอ่ืน 
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- การจัดเก็บไฟล์ 6. การใช้ Google Drive ในการจัดเก็บ
ข้อมูล ยังคงยุ่งยาก เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน
ยังขาดความช านาญในการใช้ 
Application Google For Education 

6. จัดฝึกอบรม และให้ความรู้
ถึงประโยชน์ในการใช้ รวมถึง
ต้องรณรงค์ให้บุคลากร
ใช้Application Google For 
Education  

 7. มีการเคลื่อนย้ายไฟล์เอกสาร และไม่
จัดเก็บไว้ตามเดิม ท าให้เอกสารสูญหาย 
หาไม่เจอหรือต้องใช้เวลานานในการ
ค้นหา 

7. เปลี่ยนแปลงสิทธิ์ผู้ใช้บริการ 
ให้เหลือเพียงสามารถดูได้อย่าง
เดียว หากต้องการส าเนาไฟล์
เอกสาร ให้ดาวน์โหลดได้ 

 8. การสแกน และจัดเก็บเอกสารไว้ใน
เครือ่งคอมพิวเตอร์ หรือไม่ได้อัพโหลด
ไฟล์ต่าง ๆ เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์                   
มีปัญหาท าให้ เอกสารสูญหาย ไม่สามารถ
กูข้้อมูลได้ 

8. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องมี
ความรอบคอบ มีความละเอียด
ถี่ถ้วน มีระเบียบแบบแผนใน
การจัดเก็บไฟล์หรือเอกสาร 
ควรอัพโหลดไฟล์เป็นประจ า
ทุกวัน 

 9. เจา้หน้าที่ขาดความรู้ในการจัดเก็บ
เอกสารหรือขาดการจัดหมวดหมู่เอกสาร
เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา 

9. จ าแนกลักษณะของเอกสาร 
สามารถแยกเอกสารได้เป็น
หมวดหมู่ ต้องเข้าใจและ 
ตัดสินใจว่าจะเก็บเอกสารใดไว้
บ้าง 

4. การส่งออกไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ 
 - ส่งด้วยสมุดส่ง 

1. จัดส่งตามสมุดทะเบียนส่ง ฝ่ายต่าง ๆ 
น าเอกสารน าส่งมาให้ล่าช้า การแนบ
เอกสารไม่ถูกต้อง 

1. ก าชับให้จัดส่งหนังสือให้
ตามก าหนดเวลาการเดิน
หนังสือ รวมถึงตรวจสอบการ
ลงทะเบียนหนังสือ กับหนังสือ
ให้ตรงกัน ก่อนน าส่ง 

- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

2. การ Scan เอกสารไม่ครบถ้วน ผู้ส่ง
ขาดความรอบคอบในการจัดส่งไฟล์  

2. ตรวจสอบการจัดไฟล์และ
เอกสารให้ครบถ้วนก่อนสแกน 
หากมีหลายไฟล์ ควรจดบันทึก
ไว้ 

- จัดส่งทาง
ไปรษณีย์ 

3. สิ่งที่ส่งไปด้วยน าส่งไม่ครบถ้วน  3. ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่
ส่งไปด้วยอีกครั้งแล้วจึงปิด
ผนึก 
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 4. การจ่าหน้าซอง ไม่ชัดเจน ไม่มีผู้รับ

ตามท่ีระบุ  
4. การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน  
สารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อม
ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และ
ค าอธิบาย 

 5. ไม่ระบุความเร่งด่วนของหนังสือ  5. ในกรณีที่ต้องระบุความ
เร่งด่วนของหนังสือ ให้ระบุ
ความเร่งด่วนบนซองให้เห็น
ชัดเจน และเจ้าหน้าที่น าส่งรีบ
ด าเนินการน าส่งอย่างเร่งด่วน 

- จัดส่งทางโทรสาร 6. จัดส่งทางโทรสาร ระบบโทรสาร
ปลายทางมีปัญหา ไม่สามารถติดต่อ
ปลายทางได้ 

6. ติดต่อสอบถามไปยัง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือหา
ข้อสรุปและด าเนินการตาม
ความเหมาะสม 

 7. กรณีส่งโทรสาร เมื่อโทรสาร ขัดข้องท า 
ให้ไม่สามารถรับเอกสารได้ครบถ้วน 

7. ด าเนินการประสานไปยัง 
หน่วยงานเจ้าของเรื่องและ 
แจ้งให้ทราบเพ่ือจะได้ 
ด าเนินการ จัดส่งเอกสารมา 
ให้ครบถ้วนภายหลัง 

- จัดส่งทาง
ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  
หรืออีเมล์ 

8. จัดส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ มี
การ Scan เอกสารไม่ครบถ้วน  

8. ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วนก่อนจะด าเนินการ
จัดส่งทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล์ 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 1. แบบฟอร์มหนังสือราชการ ควรจัดให้ถูกต้องตามแบบที่ก าหนด 
 2. การจัดท าหนังสือราชการต้องเขียนให้เข้าใจง่าย เขียนให้ความเข้าใจตรงกัน เขียนให้ตรง
เป้าหมาย 
 3. การจัดท าหนังสือราชการ ต้องค านึงถึงการใช้ถ้อยค าส านวน การใช้ ตัวสะกด ตัวการันต์
และเว้นวรรคตอน ให้ถูกต้อง ผู้พิมพ์ต้องเข้าใจเรื่องให้ชัดเจน เมื่อจัดพิมพ์เสร็จต้องอ่านทบทวน           
ว่าได้ข้อความถูกต้อง ครบถ้วน เหมาะสมหรือไม่ หากไม่สมควรให้ปรับปรุงแก้ไขก่อนน าเสนอ 
 4. กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน หน่วยงานเจ้าของเรื่องควรมีการประสานงานในเรื่องต่าง ๆ                
ด้วยวาจา โทรศัพท์ หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ  
 5. หน่วยงานควรมีการจัดอบรมให้ความรู้ กับเจ้าหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ  
 6. ควรมีการรณรงค์ให้เห็นถึงความส าคัญ และประโยชน์ของการลงทะเบียนหนังสือส่ง          
การจัดเก็บไฟล์ บน Application Google  
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ภาคผนวก 1 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ.2539 และค าอธิบาย 

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ 
3.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2516 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรีและค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ 
หรือซึ่งขัดหรือขัดแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ 5 
ข้อ 4 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสาร
บรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
ข้อ 5 ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ก าหนดวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
ข้อ 6 ในระเบียบนี้ 

"งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การ
รับการส่ง การเก็บรักษาการยืมจนถึงการท าลาย 

"หนังสือ" หมายความว่า หนังสือราชการ 
"ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรมส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้ง

ในราชการบริหารส่วนกลางราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือใน
ต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

"คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 
ข้อ 7 ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณ และให้ใช้
แนวทางในการปฏิบัติ 
ข้อ 8 ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกค าอธิบาย  กับให้มีหน้าที่
ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
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การตีความ การวินิจฉัยปัญหาและการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 

หมวด 1 
ชนิดของหนังสือ 

ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มี ไปถึง

บุคคลภายนอก 
9.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานราชการ 
9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

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 หรือรับไว้เป็นหลักฐาน 
 

ส่วนที ่1 
หนังสือภายนอก 

ข้อ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอกให้จัดท าตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

11.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 
1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งส าหรับหนังสือของ คณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้
ตามความจ าเป็น 

11.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการ 
ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

11.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 
หนังสือ 

11.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
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11.5 ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การการใช้ค าข้ึนต้นสรรพนาม และ
ค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมี
ถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

11.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและ
เลขที่หนังสือวันที่เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้นการอ้าง ถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่
ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญ ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับ
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

11.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่ส่งพร้อมกับหนังสือนั้น 
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

11.8 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

11.9 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง  การใช้ค าขึ้นต้น            
สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 

11.10 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็ม ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 

11.11 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
11.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ อยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11.13 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ  หน่วยงานที่ออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

11.14 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วน ราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการ
หรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์
ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบรายชื่อไปด้วย 
 

ส่วนที ่2 
หนังสือภายใน 

ข้อ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตาม
แบบที ่2 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

12.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควรโดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนราชการ 
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกองเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์(ถ้ามี) 
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12.2 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  
1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งส าหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้
ตามความจ าเป็น 

12.3 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
12.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ

ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
12.5 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น           

สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

12.6 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย
ประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้
ในข้อนี้ 

12.7 ลงชื่อและต าแหน่งให้ปฏิบัติตามข้อ  11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลมในกรณี             
ที่กระทรวงทบวง กรมหรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความ
เหมาะสมก็ให้กระท าได้ 

 
ส่วนที ่3 

หนังสือประทับตรา 
ข้อ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับ
ส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
13.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
13.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
13.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
13.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
13.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
ข้อ 14 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที ่3 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

14.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 
1 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

14.2 ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
14.3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
14.4 ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
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14.5 ตราชื่อส่วนราชการให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ  72 ด้วยหมึกแดงและให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 

14.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

14.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ 

14.8 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ด้วยและหมายเลข 
ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงชื่อที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบล
ทีอ่ยู่ตามความจ าเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

ส่วนที ่4 
หนังสือสั่งการ 

ข้อ 15 หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
ข้อ 16 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ
ตราครุฑและให้จัดตามแบบที ่4 รูปแบบค าสั่งท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

16.1 ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง รูปแบบค าสั่ง 
16.2 ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
16.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
16.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึง

ลงข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
16.5 สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ขื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ค าสั่ง 
16.6 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ

ชื่อ 
16.7 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

ข้อ 17 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 5 
ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

17.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
17.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
17.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
17.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
17.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ 
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17.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบข้อ 2 
เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้าย  เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามี
มากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ 

17.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกระเบียบ 

17.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 

17.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
ข้อ 18 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ 

18.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
18.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
18.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 

แต่ถ้าเป็นข้อบังคับ 
18.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
18.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึง 

กฎหมาย 
18.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวัน

ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อ
หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

18.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกข้อบังคับ 

18.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 

18.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที ่5 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

ข้อ 19 หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
ข้อ 20 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 

20.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
20.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
20.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
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20.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกประกาศ 

20.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้              
ลายมือชื่อ 

20.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็น              
แจ้งความ 
ข้อ 21 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตาม
แบบที ่8 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

21.1 แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
21.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลง

ฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
21.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
21.5 ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 

แถลงการณ ์
ข้อ 22 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตามแบบท่ี 9 ท้าย 
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

22.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
22.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
22.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน  ให้ลงฉบับ             

ที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
22.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
22.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
22.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช       ที่

ออกข่าว 
 

ส่วนที ่6 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงาน 
การประชุมบันทึก และหนังสืออ่ืน 
ข้อ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 10 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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24.1 เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลขที่ 1 เรียงเป็นล าดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

24.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลง
สถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

24.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล 
นิติ 
บุคคลหรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านามชื่อ
นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่
รับรอง 

24.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือรับรอง 

24.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายและ
พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในลายมือชื่อ 

24.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
24.7 รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออก

ให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4*6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ 
และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
ข้อที่ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้จัดท าตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

25.1 รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
25.2 ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
25.3 เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
25.4 ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
25.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมา

ประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 

25.6 ผู้ไม่มาประขุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม       
ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

25.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
25.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและ

เรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
25.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
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25.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
ข้อที่ 26 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน  
ในการปฏิบัติราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

26.1 ชื่อต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2 
26.2 สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้

ด้วย 
26.3 ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ

บันทึกข้อความให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น
ใจความบันทึกและลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้นและให้ลงวัน  เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อ             
ผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
ข้อที่ 27 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญาหลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
 

ส่วนที ่7 
บทเบ็ดเตล็ด 

ข้อ 28 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

28.1 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
28.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
28.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือ
และบนซองตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที ่2 แบบที ่3 และแบบที ่15ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค า
ว่า ด่วน ด่วนมากหรือ ด่วนที่สุด ส าหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณีใน
กรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี 
และก าหนดเวลา ที่ต้องการให้หนังสือนั้น ไปถึงผู้รับกับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซอง
ภายในเวลาที่ก าหนด 
ข้อที่ 29 เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสารเช่นโทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ 
เป็นต้นและให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้อง ยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท า
หนังสือยืนยันตามไปทันทีการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทาง



 
140 

 

โทรทัศน์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน 
ข้อที ่30 หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้น เรื่อง 1 ฉบับและให้มีส าเนาเก็บไว้ที่ 
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง 
ผู้พิมพ์และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
ข้อที ่31 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยว ข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้
ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตราส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดย
ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัว
บรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
ข้อที่ 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส      
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่   
เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินหรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ  หนังสือภายนอก
อย่างหนึ่ง อย่างใดเมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วย งานหรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับต่าง ๆได้รับทราบด้วยก็ให้มีเจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือ
บุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
ข้อที ่33 สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่าง เจ้าของหนังสือและผู้รับ 
หนังสือตามภาคผนวก 2 
ข้อที ่34 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบ
ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 4 ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตาม 
ประเพณีนิยม 
 

หมวด 2 
การรับและส่งหนังสือ 

ส่วนที ่1 
การรับหนังสือ 

ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
ข้อ 36 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซอง
ตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการ  เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวา ของหนังสือ โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

37.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
37.2 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
37.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
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ข้อ 38 ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
38.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรา รับหนังสือ 
38.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
38.4 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
38.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ บุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
38.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วน ราชกาหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี 

ต าแหน่ง 
38.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อ เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
38.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
38.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 39 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  ด าเนินการโดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ 
ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วยการส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ และวัน
เดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้การด าเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ให้เป็น ไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนดถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนิน
เรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่
เท่าใด วันเดือนปีใด 
ข้อ 40 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือ จากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแล้วให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 
ส่วนที ่2 

การส่งหนังสือ 
ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตาม ที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
ข้อ 42 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่ง ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ กลางเพ่ือส่งออก 
ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 

43.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

43.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
43.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ ติดต่อกัน

ไปตลอดปีปฏิทิน 
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43.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของ  เรื่องใน
หนังสือที่จะส่งออกถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 

43.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
43.1.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ บุคคลในกรณี

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
43.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
43.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป             

เรื่องย่อ 
43.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
43.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

43.2 ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับ
เลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4 
ข้อ 44 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย  ของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับ
ยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
ข้อ 45 การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่า
ปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 28ในกรณีที่ไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซอง             
ไปด้วย 
ข้ อ  46 ก า ร ส่ ง ห นั ง สื อ โ ด ย ท า ง ไ ป ร ษ ณี ย์  ใ ห้ ถื อ ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ ห รื อ วิ ธี ก า ร ที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนดการส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้
ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ 
ข้อ 47 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือ
นั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วันเดือนปีใด 
ข้อ 48 สมุดส่งหนังสือให้จัดท าตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

48.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
48.2 จาก ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล 
48.3 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ 

ไม่มีต 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 าตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
49.1 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
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49.2 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ 
ไม่มีต าแหน่ง 

49.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
49.4 รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
49.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
49.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 
 

ส่วนที ่3 
บทเบ็ดเตล็ด 

ข้อ 50 เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อย และรวดเร็วส่วนราชการจะก าหนด 
หน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัติ นั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี ้ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็น 
ประจ าว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้น ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใดและให้มีการติดตามเรื่องด้วย                
ในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาก็ได้ตาม ความเหมาะสม 
ข้อ 51 บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

51.1 เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
51.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
51.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือ 
51.4 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 
51.5 รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้น มาจากท่ีใด เรื่องอะไร 
51.6 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ ทราบว่าส่งไปที่ใดเมื่อใด 
 

หมวด 3 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

ส่วนที ่1 
การเก็บรักษา 

ข้อ 52 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บ
ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
ข้อ 53 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
ข้อ 54 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีกให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

54.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนา
คู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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54.1.1 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
54.1.2 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
54.1.3 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
54.1.4 เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง

ย่อ 
54.1.5 อายุการเก็บหนังสือให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึงในกรณี ให้เก็บไว้ตลอดไป   

ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 
54.1.6 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 54.2 ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บ
ไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 
ข้อ 55 เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ 54 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ปฏิบัติดังนี้ 

55.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก
ของหนังสือฉบับนั้นและลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 

55.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลาย ด้วยหมึก      
สีแดง 

55.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. .... ด้วย
หมึกสีน้ าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
 55.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้ เป็นหลักฐานตามแบบที่  20 ท้ายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

55.2.1 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
55.2.2 วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
55.2.3 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
55.2.4 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
55.2.5 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปย่อ 
55.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
55.2.7 ก าหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตราก าหนดเก็บ 

หนังสือตามข้อ 55.1 
55.2.8 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 56 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ  
54 ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้เมื่อหมด ความจ าเป็นที่
จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่ วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ 54  และข้อ 55 โดยอนุโลม 
ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
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57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 

57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้วการเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

57.3 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐานหรือ
เรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทาง
ราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เป็นเอกสาร
สิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปีให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอ
ท าลายได ้
ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีนับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น ที่เก็บไว้ ณ 
ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 

58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้เป็นอย่าง
อ่ืน 

58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีหนังสือ
ครบ 25 ปีที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายแห่งชาติ กรมศิลปกร 
ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการ ผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ผู้รับมอบ
ยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 

59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ 
จัดท าบัญชี 

59.1.2 กระทรวง ทบวง กรมกอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
59.1.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
59.1.4 แผนที่ ให้ลงเลขล าดับขอบแผ่นบัญชี 
59.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ 
59.1.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
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59.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
59.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว

บรรจง พร้อมลงต าแหน่งของผู้มอบ 
59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล ด้วย

ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
59.2 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดตามแบบที ่22 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 
59.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ  25 ปี ที่ขอเก็บเองประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
59.2.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
59.2.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
59.2.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
59.2.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.2.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.2.9 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
59.2.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 60 หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือท่ีมีความส าคัญและประสงค์
จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

60.1 จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนา             
คู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

60.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่จัดท าบัญชี 
60.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
60.1.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
60.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
60.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
60.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
60.1.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
60.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
60.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
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60.1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 

60.1.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
60.1.12 ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจง 

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
60.1.13 ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว 

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 
 60.2 ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กอง            
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

60.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วให้ลง
นามในบัญชีฝากหนังสือแล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐานหนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝากหากส่วนราชการ ผู้
ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืนให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้งเมื่อถึงก าหนดการ
ท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามข้อ 66 
ข้อ 61 การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส
หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิมหากสูญหายต้องหาส าเนามาแทนถ้าช ารุด
เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ใน
ทะเบียนเก็บด้วยถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 

ส่วนที ่2 
การยืม 

ข้อ 62 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
62.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
62.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม

หนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วน
บัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

62.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

62.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ 63 บัตรยืมหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

63.1 รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
63.2 ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
63.3 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่งในบรรทัด

ถัดไป 
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63.4 วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือนั้น 
63.5 ก าหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
63.6 ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
63.7 วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน 

ข้อ 64 การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  ให้ถือปฏิบัติ     
ตามข้อ 62 โดยอนุโลม 
ข้อ 65 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี ้จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 

ส่วนที ่3  
การท าลาย 

ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจ
หนังสือที่ที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กอง  
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือบัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่  25 
ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 66.1 ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของ ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชีที่จัด 
ท าบัญชี 

66.2 กระทรวง ทบวง กรม กองให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
66.3 วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
66.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
66.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
66.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
66.7 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.8 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
66.11 การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
66.12 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 67 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือ
เทียบเท่าขึ้นไปถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มา  ประชุมเลือก
กรรมการคนหนึ่งที่หน้าที่ประธานมติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็น 
ด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
ข้อ 68 คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

68.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
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68.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควร ท าลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 
ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธาน
กรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการ แก้ไข 

68.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย  ให้กรอก 
เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือเพ่ือพิจารณาสั่งการ ตามข้อ 69 

68.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้ แล้วโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด
ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ 
ข้อ 69 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ68.4 แล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 

69.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลายให้สั่งการให้ เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ
ท าลายงวดต่อไป 

69.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่ หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับ
กรมศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
ข้อ 70 ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลายแล้วแจ้ง
ให้ให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 

70.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด 
ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากรให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความ เห็นชอบแล้ว และให้ส่วน
ราชการท าลายหนังสือได ้

70.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด ควรจะขยายเวลาการ
เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ท าการ
แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรแจ้งมาหากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ 
ปฏิบัติตามเพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วม
ตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

ข้อ 71 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 
71.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร > 
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71.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ 27 ท้ายระเบียบ 
มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสอง วงซ้อนกัน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร 
ล้อมครุฑตามข้อ 71.1 ระหว่างวง 
ข้อ 72 นอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มี
ฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตราส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ  จะให้มีชื่อ
ภาษาต่างประเทศเพ่ิมข้ึนด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตราส่วน 
ราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทย
อยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
ข้อ 73 ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบก าหนดระยะเวลาการ
เก็บหนังสือนั้นมีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. .... หรือค าว่า ห้ามท าลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท ์
ข้อ 74 มาตรฐานกระดาษและซอง 

74.1 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร 
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 

74.2 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก80 กรัมต่อตารางเมตร 
เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ 

74.2.1 ขนาดซ ี4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 
74.2.2 ขนาดซ ี5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 
74.2.3 ขนาดซ ี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 ด้วยหมึกสีด าหรือท าเป็น
ครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ 
ข้อ 76 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ตามข้อ 71.2 ด้วย
หมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี 29 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 77 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

77.1 ขนาดซี 4 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและ
ขยายข้าง 

77.2 ขนาดซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
77.3 ขนาดซี 6 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
77.4 ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 ส่วนราชการใดมีความ

จ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษส าหรับส่งทางไปรษณีย์
อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
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ข้อ 78 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบที่ 12 
ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการ
อยู่ตอนบน 
ข้อ 79 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมา
ตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น
ตามแบบท่ี 13 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 80 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวันโดยเรียงล าดับลงมา
ตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่นตาม
แบบที ่14 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 81 สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้   
ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 

81.1 สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
ตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบ 

81.2 ใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อ รับแล้วรับกลับคืน
มา มีขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 82 บัตรตรวจค้น เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือนั้น  ๆ ได้มีการ
ด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใด จนกระท่ังเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงล าดับกันเป็นชุดในที่เก็บโดยมี
กระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาดเอ 5 พิมพ์
สองหน้าตามแบบที ่18ท้ายระเบียบ 
ข้อ 83 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว      
ตามแบบท่ี19 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 84 ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสอง
ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 85 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีส่งมอบเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบ   
ที ่21 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 86 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี        
ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบ  
ที ่22 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 87 บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้กับกองจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 23 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 88 บัตรยืมหนังสือ ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 
ตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 89 บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บมีลักษณะ
เป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ 
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บทเฉพาะกาล 
ข้อ 90 แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 
 

ประกาศ ณ วันที่ 11 เมษายน 2526 
เปรม ติณสูลานนท์ 

พลเอกเปรม ติณสูลานนท์ 
นายกรัฐมนตรี 
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ภาคผนวก 4 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

(ประกาศ ณ วันที่ 21 มิถุนายน 2548) โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นคณะรัฐมนตรีจงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1 ระเบียบนี้ เรียกว่า "ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
ข้อ 2 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 มติของคณะรัฐมนตรีและค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้ว  ในระเบียบนี้
หรือซึ่งขัดหรือขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวใน ข้อ 5  
ข้อ 4 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ  ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงาน            
สารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตาม
ระเบียบนี้  
ข้อ 5 ในกรณีที่กฏหมายหรอระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  
ข้อ 6 ในระเบียบนี้ "งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การ
จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษาการยืมจนถึงการท าลาย  

"หนังสือ" หมายความว่า หนังสือราชการ  
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน 
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

"ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือใน
ต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย  

"คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน  
ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงาน 
ในลักษณะเดียวกัน  
ข้อ 7 ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นสวนประกอบที่่ใช้ในงานสารบรรณ และให้ใช้ 
แนวทางในการปฏิบัติ  
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ข้อ 8 ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัย ปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเ พ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท าคาอธิบาย กับให้มี 
หน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 2 การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไข
เพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก
คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณา  
ก็ได้ 
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ภาคผนวก 5 
Google Mail 
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ภาคผนวก 6 
Google Sheets 
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ภาคผนวก 7 
Google Drive 
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ประวัติผู้เขียน 
  

ชื่อ - สกุล นางสาวญาฌิฐา  ตรีสงฆ์ 
 
วันเดือนปี เกิด   2 พฤษภาคม 2523  
  
สถานทีเ่กิด จังหวัดนนทบุรี  
 
ที่อยู่ปัจจุบัน  152/51 หมู่ 3 ต.ศาลากลาง อ.บางกรวย จ.นนทบุรี 11110 
 
 
ประวัติการศึกษา  

พ.ศ. 2552  ปริญญาตรี การบัญชี คณะบริหารธุรกิจ  
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ประวัติการทํางาน  

พ.ศ. 2554 - ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติงาน 
 สังกัดคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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