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คํานํา 
 

คู�มือปฏิบัติงานถือว�าเป�นคู�มือที่เป�นประโยชน�ต�อผู�ปฏิบัติงานเป�นอย�างยิ่ง ซ่ึงจะสามารถท าให�ผู�ปฏิบัติงาน 
หลักและผู�ปฏิบัติงานร�วมได�รู�ข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได�ปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ให�เหมาะสมอยู�ตลอดเวลา 
และยังสามารถช�วยให�ทราบระยะเวลาท่ีจาเป�นต�อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู�มือปฏิบัติงานยังจะช�วยท าให�ผู�ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได�และยังจะเป�นประโยชน�ต�อการเผยแพร� ให�บุคคลต�าง ๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได�อย�าง
ชัดเจนข้ึน คู�มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ�าหน�าท่ีได�จัดท าและรวบรวมจากความรู�และประสบการณ�ในการท างานประกอบ
กับข�อระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข�องร�วมกัน ดาเนินการให�มีเนื้อหาสาระท่ีส าคัญกระชับ เข�าใจง�าย และเป�นป4จจุบัน ถือเป�น
ผลงานที่เป�นประโยชน�ต�อการปฏิบัติงานเป�นอย�างยิ่ง แต�อย�างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก�ไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเป�น
คู�มือท่ีเหมาะสม ต�อภารกิจ ของงานการเจ�าหน�าที่ต�อไปอย�างต�อเน่ืองในอนาคตจึงหวังเป�นอย�างยิ่งว�าคู�มือเล�มนี้จะเป�นแนว
ทางการปฏิบัติงานแก�ผู�ปฏิบัติงานให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในด�านต�าง ๆ ของงานการเจ�าหน�าท่ีมีความรู�ความเข�าใจใน
กระบวนการท างานของกองการเจ�าหน�าที่ได�ดียิ่งข้ึนต�อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู�มือ การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต�การจัดทําการรับ-การส�ง การ 

เก็บรักษา การยืม การทาํลาย ซ่ึงเป�นการกําหนดข้ันตอนขอบข�ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงาน
เอกสาร เร่ิมตั้งแต� การคิด อ�าน ร�าง เขียน แต�ง พิมพ�จดจาํ ทําสาํเนา ส�งหรือสื่อข�อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม 
สรุป ย�อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข�าที่ ค�นหา ติดตามและทําลาย ต�องเป�นระบบที่ให�ความสะดวก รวดเรว็
ถูกต�องและมีประสิทธิภาพ 

เน่ืองจากงานสารบรรณเป�นงานที่มีอยู�ทุกหน�วยงาน การดําเนินงานต�องดําเนินงานด�วยระบบเอกสาร  
ดังน้ันจึงต�องมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณให�เป�นไปด�วยความเรียบร�อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป�นการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ� 
๖. หนังสือที่เจ�าหน�าที่จัดทําข้ึน หรือรับไว�เป�นหลักฐานในราชการจึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสาร 

บรรณ เฉพาะหัวข�อท่ีสําคัญและปฏิบัติเป�นประจําดังต�อไปนี้ 
การรับหนังสือการรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส�วนราชการ หน�วยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว�แล�วน้ันเรียกว�า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
๑. จัดลําดับความสําคัญและความเร�งด�วนของหนังสือ เพื่อดําเนินการก�อนหลังละตรวจความถูกต�องของ 

เอกสาร หากไม�ถูกต�องให�ติดต�อส�วนราชการเจ�าของเรื่องหรือหน�วยงานที่ส�งออกหนังสือ เพื่อดําเนินการให�ถูกต�องและบันทึก
ข�อบกพร�องไว�เป�นหลักฐาน 

๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด�านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๒.๑ เลขรับ ให�ลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
๒.๒ วันท่ี ให�ลงวันที่ เดือน ปE ท่ีรับหนังสือ 
๒.๓ เวลา ให�ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

  



 
แบบตรารบัหนังสือ 

 
 

 

 
 
 
๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให�ลง วัน เดือน ปE ที่ลงทะเบียน 
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให�ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต�อกันไปตลอดปEปฏิทินเลข 

ทะเบียนของหนังสือรับจะต�องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓.๓ ที่ ให�ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข�ามา 
๓.๔ ลงวันท่ี ให�ลงวันท่ี เดือน ปE ของหนังสือท่ีรับเข�ามา 
๓.๕ จาก ให�ลงตําแหน�งเจ�าของหนังสือหรือชื่อส�วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม�มีตําแหน�ง 
๓.๖ ถึง ให�ลงตําแหน�งของผู�ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส�วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม�มีตําแหน�ง 
๓.๗ เรื่อง ให�ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีไม�มีชื่อเรื่องให�ลงสรุปเร่ืองย�อ 
๓.๘ การปฏิบัติ ให�บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓.๙ หมายเหตุ ให�บันทึกข�อความอ่ืนใด (ถ�ามี) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล�ว ส�งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการโดยให�ลงชื่อหน�วยงานท่ีรับ 

หนังสือนั้นในช�องการปฏิบัติ ถ�ามีชื่อบุคคลหรือตําแหน�งท่ีเก่ียวข�องกับการรับหนังสือให�ลงช่ือตําแหน�งไว�ด�วยการส�งหนังสือที่
ลงทะเบียนไปให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการตามข้ันตอน โดยใช�สมุดส�งหนังสือหรือให�ผู�รับหนังสือลงช่ือละวัน เดือน ปE ท่ี
รับหนังสือไว�เป�นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับการดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ�านผู�บังคับบัญชาผู�ใดหรือไม� ให�เป�นไป
ตามที่หัวหน�าส�วนราชการกําหนดถ�าหนังสือรับน้ันจะต�องดําเนินเร่ืองในหน�วยงานนั้นเอง จนถึงข้ันได�ตอบหนังสือไปแล�ว ให�
ลงทะเบียนว�าได�ส�งหนังสือออกเลขที่ท่ีเท�าใด วัน เดือน ปEใด 

๕. การรับหนังสือภายในส�วนราชการเดียวกัน เม่ือผู�รับได�รับหนังสือจากหน�วยงานสารบรรณกลางแล�ว ให� 
ปฏิบัติตามวิธีการที่กล�าวข�างต�นโดยอนุโลม 
  



การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
๑. การลงทะเบียนเอกสารลับส�วนราชการต�องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุม 

การรับ การดําเนินการ การส�ง การเก็บรักษา และแจกจ�ายเอกสารลับ ให�เป�นไปโดยถูกต�องและให�หัวหน�าส�วน
ราชการดังกล�าวแต�งตั้งบุคคลที่ได�รับความไว�วางใจและได�ผ�านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับ
ที่จ าเป�นต�องปฏิบัติเป�นเจ�าหน�าท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกว�า “นายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับ” และ “ผู�ช�วยนาย
ทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับ” ของส�วนราชการนั้นหากมีความจ าเป�นก็ให�แต�งตั้งนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับและ
ผู�ช�วยนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับของส�วนราชการน้ันในระดับรองลงมาได� โดยให�อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน�า
ราชการดังกล�าวในวรรคแรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับการแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเป�นความลับ โดยปกติให� 
ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามช้ันความลับที่ก่ึงกลางหน�ากระดาษท้ังด�านบนและด�านล�างของทุกหน�าเอกสารที่มีช้ัน
ความลับนั้น ตัวอักษรต�องให�แสดงไว�ท่ีหน�าแรกในลักษณะเช�นเดียวกัน ถ�าเอกสารน้ันเย็บเป�นเล�ม๔เข�าปกให�ทํา
เครื่องหมายดังกล�าว ที่ด�านนอกของปกหน�าปกหลังด�วย ถ�าเป�นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ให�ประทับหรือเขียน
อักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกล�าวมาแล�วและแสดงไว�ใกล�ชื่อภาพหรือมาตราส�วนด�วย 
โดยให�ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได�เด�นชัด ถ�าเอกสารนั้นม�วนหรือพับได�ก็ให�แสดงชั้นความลับไว�ให�ปรากฏเห็นได�
ขณะที่เอกสารน้ันม�วนหรือพับอยู�ด�วย 

๓. การรับหนังสือลับการรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ�าหน�าซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อ 
บุคคลใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร�อมกับระบุตําแหน�ง ให�บุคคลนั้นหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายจากผู�นั้น
โดยตรงเป�นผู�เปMดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู�ช�วย
นายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับเสียก�อน จึงด าเนินการต�อไปได�ถ�าเป�นกรณีเร�งด�วนอาจดําเนินการไปก�อนแล�วให�น 
ามาลงทะเบียนถ�าจ�าหน�าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหน�งก็ให�ผู�ครองตําแหน�งหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายจากผู�ครอง
ตําแหน�งนั้น หรือนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับ หรือผู�ช�วยนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับท่ีมีสิทธิ์เข�าถึงเอกสารลับ
ที่สุดและลับมาก เป�นผู�เปMดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับและให�ผู�ด าเนินการลงทะเบียนเช�นเดียวกันในกรณีท่ีผู�
ได�รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับเป�นผู�ลงช่ือในใบรับเอกสารลับและลงทะเบียนแล�วให�ปฏิบัติ ดังน้ี 

(๑) นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นส�งมอบโดยตรงให�แก�บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต�ถ�าเป�น
เอกสารที่ระบุตําแหน�งแล�ว ก็อาจพิจารณามอบให�แก�ส�วนราชการท่ีมีหน�าที่ดําเนินการในข้ันต�นแทนบุคคลที่
ถูกระบุตําแหน�งนั้นดําเนินการด�วนได� 

(๒) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับน้ันระบุช่ือหรือตําแหน�ง ยังไม�สามารถดําเนินการต�อเอกสารได�
ในทันที ให�นําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว�ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุดและลับ
มากเอกสารชั้นลับท่ีจ�าหน�าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหน�งให�บุคคลท่ีครองตําแหน�งน้ันหรือผู�ที่ได�รับ
มอบหมายหรือนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับ หรือผู�ช�วยนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับเป�นผู�เปMดซองและ
ลงชื่อในใบเอกสารลับ ถ�าจ�าหน�าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะหรือระบุชื่อพร�อมตําแหน�ง 
แล�วให�ผู�ถูกระบุชื่อที่หน�าซองหรือผู�ได�รับมอบหมายโดยตรงเท�านั้นเป�นผู�เปMดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ 
สําหรับเอกสารชั้นลับ ที่ใส�ซองชั้นเดียวให� เจ�าหน�าท่ีผู�เปMดซองเอกสารนั้นให�แก�นายทะเบียนข�อมูลข�าวสาร
ลับหรือผู�ช�วยนายทะเบียนข�อมูลข�าวสารลับทันทีในกรณีท่ีมีระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไว�ประการใด ให�ถือปฏิบัติตามน้ัน (โปรดดูรายละเอียดใน
ระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของทางราชการในภาคผนวกท�ายหนังสือเล�มนี้) 

การจ�ายหนังสือ 



การจ�ายหนังสือภายในส�วนราชการหรือหน�วยงาน คือ การจ�ายเร่ืองให�เจ�าหน�าท่ีผู�เก่ียวข�อง ได�แก� หัวหน�า
ฝPาย หัวหน�างาน และผู�ปฏิบัติ ได�รับทราบเรื่องราวท่ีจะต�องด าเนินการและจ�ายเรื่องให�แก�เจ�าหน�าที่ เจ�าของเรื่อง 
เพื่อน าไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

๑. เม่ือเจ�าหน�าที่รับ –  ส�ง นําแฟSมหนังสือเข�าใหม�จากผู�บังคับบัญชาหรือผู�ได�รับมอบหมายไปมอบให�หัวหน�า
งานธุรการ หัวหน�างานสารบรรณ หรือผู�ได�รับมอบหมายให�เป�นผู�จ�ายเร่ือง เม่ือพิจารณาบันทึกจ�ายเร่ืองแล�ว
เจ�าหน�าท่ีรับ-ส�ง น าหนังสือเข�าใหม�เหล�าน้ันไปมอบให�แก�หน�วยงานเจ�าของเรื่อง ซ่ึงจะเป�นผู�จ�ายเร่ืองให�แก�เจ�าของ
เร่ืองดําเนินการ โดยให�ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว�เป�นหลักฐาน 

๒. การจ�ายเรื่องต�องจ�ายทันที ให�ทันกําหนดเวลา 
๓. ผู�มีหน�าที่จ�ายเรื่อง เม่ือพิจารณาหนังสือก�อนจ�ายแล�วเห็นว�าเรื่องใดมีความสําคัญ ควรบันทึกช�วยจําเพื่อ

สามารถติดตามเรื่องได�ทันเวลา 
หมายเหตุ การจ�ายหนังสือสําหรับสถานศึกษาให�ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทางปฏิบัติตามท่ีได�กล�าวไว�น้ีโดย
อนุโลม 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ�งออกได�เป�น ๒ ลักษณะ 

ลักษณะที่ ๑ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข�า โดยเร่ิมจากการรับเข�าของเจ�าหน�าที่  
รับ –  ส�ง และมีการปฏิบัติของเจ�าหน�าที่และผู�บริหาร ท าให�เกิดข้ันตอนการเดินหนังสือตามล าดับ จนถึงเจ�าหน�าที่เจ�าของ
เร่ืองเป�นผู�ปฏิบัติ เช�นนี้เรียกว�า ข้ันตอนของหนังสือเข�าตามแผนภูมิท่ี ๑ 

ลักษณะที่ ๒ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส�งออก โดยเริ่มจากเจ�าหน�าที่เจ�าของเร่ืองรับ 
เรื่องจากผู�จ�ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป�นเจ�าของเรื่องผู�ปฏิบัติเป�นเร่ิมแรก (ต�นเร่ือง) ก็ได�ในการ
ดําเนินการเป�นข้ันตอนตามลําดับจนถึงการส�งออกดูจากแผนภูมิท่ี ๒กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยู�ใน
ระหว�างปE หนังสือจะต�องอยู�ในแฟSมเก็บระหว�างปEจนถึงสิ้นปE มีการเก็บ และการทําลายเป�นข้ันตอนสุดท�าย จัดเป�นข้ันตอน
การการเดินทางหนังสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิท่ี ๓ 

กระบวนการของหนังสือเข$ามีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
๑. เจ�าหน�าท่ีรับ –  ส�งหนังสือ รับหนังสือแล�วแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปMดผนึกซอง 

ตามที่ได�รับมอบหมาย 
๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแล�วจัดแยกหนังสือ 

เข�าแฟSมเสนอหนังสือเข�าใหม� 
๓. เสนอหนังสือเข�าใหม�ให�ผู�บริหารหรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย เพื่อรับทราบเบื้องต�นและหรือสั่งการหากมี 

เร่ืองสําคัญ ผู�บริหารควรบันทึกย�อเร่ืองไว�ในสมุดบันทึกกันลืม 
๔. เจ�าหน�าท่ีรับ –  ส�ง นําแฟSมเสนอหนังสือเข�าใหม�ที่ผู�บริหารหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายรับทราบและหรือสั่ง 

การแล�ว มอบให�ส�วนราชการหรือหน�วยงานที่เก่ียวข�อง โดยให�ลงชื่อรับหนังสือไว�เป�นหลักฐานด�วย 
๕. เม่ือหัวหน�าฝPาย / งานรับหนังสือแล�วให�ดําเนินการดังนี้ 

๕.๑ พิจารณาหนังสือต�าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเคร่ือง 
๕.๒ แจกหนังสือแก�เจ�าหน�าที่เจ�าของเร่ือง โดยให�ลงชื่อรับไว�เป�นหลักฐานด�วย 
๕.๓ เจ�าหน�าท่ีเจ�าของเร่ืองนําหนังสือไปปฏิบัติ 

  



กระบวนการของหนังสือเข$า 
กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 

๑. เจ�าหน�าที่เจ�าของเร่ืองรับเรื่องไว�ปฏิบัติแล�ว บันทึกเสนอผ�านหัวหน�าฝPาย / งานถ�าสมควรท าหนังสือ 
โต�ตอบเสนอด�วยก็ควรพิมพ�แนบไปพร�อมกันหรืออาจเสนอตรวจร�างก�อนก็ได� 

๒. เจ�าหน�าที่รับ –  ส�ง รับเรื่องเสนอผู�บริหารหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 
๓. ผู�บริหารหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจร�าง และหรือลงนาม 
๔. เจ�าหน�าท่ีรับ –  ส�ง น าเร่ืองคืนฝPาย/งาน หรือเจ�าของเรื่องดําเนินการ ถ�าเป�นเร่ืองท่ีลงนามแล�ว ให�

ลงทะเบียนหนังสือส�งและลงวันที่ เลขที่หนังสือส�งออกเพื่อจัดส�งไป ส�วนสําเนาคู�ฉบับและต�นเร่ืองส�งคืนเจ�าของเรื่อง
ผู�ปฏิบัติแต�ถ�ายังไม�สามารถส�งออกได�ทันทีควรเก็บไว�ในแฟSมรอส�งก�อน 

๕. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม�เสร็จสิ้น ต�องรอการโต�ตอบอีก เจ�าหน�าที่ของเรื่องควรเก็บไว�ในแฟSมรอตอบ 
ซ่ึงอาจจะต�องทําเรื่องน้ันส�งออกไปอีกกระบวนการของหนังสือออกนอกจากกระบวนการของหนังสือเข�าและ
กระบวนการของหนังสือออกดังได�กล�าวมาแล�วในการปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสู�การเก็บระหว�างปEและ
ตอนสิ้นปEจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้นกระบวนการของหนังสือเข�าและหนังสือออกท่ีกล�าวมาแล�ว ยังมีข้ันตอนที่
ต�องดําเนินการต�อไปอีกดังนี้ 

๑. ในระหว�างปEเร่ืองใดอยู�ในระหว�างปฏิบัติหรือเป�นเร่ืองเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช�ตรวจสอบ 
จะต�องจัดเก็บไว�ในแฟSมเก็บหนังสือระหว�างปEตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ�าเร่ืองใดปฏิบัติเสร็จแล�ว เจ�าหน�าที่เจ�าของ 
เร่ืองดําเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแล�วในระหว�างปEในแฟSมเก็บระหว�างปE เพื่อรอเก็บตอนสิ้นปE 

๒. เม่ือสิ้นปEเจ�าหน�าที่เจ�าของเร่ืองมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล�วจากแฟSมเก็บระหว�างปEพร�อมบัญชี 
หนังสือส�งเก็บให�แก�เจ�าหน�าท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพื่อดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและจัดเก็บ 
หนังสือให�ชอบด�วยระเบียบ 

3.ส�วนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบว�าด�วยสารบรรณ 
หมายเหตุ ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการสําหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษาสํานักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาให�ถือปฏิบัติ โดยยึดหลักการและแนวทางปฏิบัติ ตามท่ีกล�าวไว�นี้โดยอนุโลม 

การทําสําเนาหนังสือ 
สําเนา คือ เอกสารที่จัดทําข้ึนเหมือนกับต�นฉบับ โดยจัดทําจากต�นฉบับ สําเนาคู�ฉบับหรือจากสําเนาอีก 

ชั้นหนึ่งในกรณีที่มีความจําเป�นต�องใช�เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มข้ึน และเอกสารเหล�าน้ันไม�ได�จัดทําไว�หลายฉบับ 
จําเป�นต�องจัดทําสําเนาข้ึน เพื่อใช�เป�นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทําสําเนาอาจทําได�
หลายวิธี ดังน้ี 

๑. ถอดหรือจัดทําพร�อมต�นฉบับ โดยใช�กระดาษคาร�บอนสอดระหว�างต�นฉบับกับกระดาษที่ทํา 
สําเนา เม่ือพิมพ�เสร็จแล�ว ต�นฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกว�า “สําเนาคู�ฉบับ” สําเนาชนิดนี้ 
จะต�องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย�อของผู�ลงชื่อ และให�ผู�ร�าง ผู�พิมพ� และผู�ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย�อไว�
ที่ข�างท�ายขอบล�างด�านขวาของหนังสือด�วย 

๒. คัดหรือลอกจากต�นฉบับ คําต�อคํา ให�ถูกต�องกับต�นฉบับเดิม และต�องตรวจทานให�ถูกต�องกับ 
ต�นฉบับอย�างแท�จริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต�นฉบับได� ผู�จัดทําต�องมีความละเอียดถ่ีถ�วนและเพื่อแสดงให� 
ทราบว�าได�มีการตรวจสอบละเอียดแล�ว จึงต�องมีผู�รับรองสําเนาว�า “สําเนาถูกต�อง” 

๓. ใช�วิธีถ�ายจากต�นฉบับ เช�น ถ�ายด�วยเคร่ืองถ�ายเอกสาร ซ่ึงจะไม�ผิดพลาดไปจากต�นฉบับและ 
ต�องมีการรับรองสําเนาว�า “สําเนาถูกต�อง” เช�นกัน เพราะเป�นสําเนาท่ีถ�ายจากต�นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 

๔. สําเนาหนังสือท่ีพิมพ�จากคอมพิวเตอร� ซ่ึงต�นฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซ่ึง 
เรียกว�า“สําเนาคู�ฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะต�องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย�อของผู�ลงชื่อและผู�ร�าง ผู�พิมพ�และผู�ตรวจ  
ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย�อไว�ที่ข�างท�ายขอบล�างด�านขวาของหนังสือด�วยการรับรองสําเนา ให�มีคํารับรองว�า  
“สําเนาถูกต�อง” และให�เจ�าหน�าที่ตั้งแต�ระดับ๒ หรือเทียบเท�าข้ึนไป ซ่ึงเป�นเจ�าของเรื่องทําสําเนานั้นข้ึน เป�นผู�ลง 
ลายมือชื่อรับรอง พร�อมทั้งพิมพ�ชื่อตัวบรรจงตําแหน�ง และวัน เดือน ปE ท่ีรับรอง และโดยปกติให�มีคําว�า “สําเนา”  
ไว�ท่ีก่ึงกลางหน�ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือด�วย 



หมวด ๑ชนิดของหนังสือ 
ข�อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป�นหลักฐานในราชการ ได�แก� 

๙.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหว�างส�วนราชการ 
๙.๒ หนังสือท่ีส�วนราชการมีไปถึงหน�วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช�ส�วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๙.๓ หนังสือท่ีหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�ส�วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส�วนราชการ 
๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป�นหลักฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข�อบังคับ 

ข�อ ๑๐ หนังสือมี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
๑๐.๒ หนังสือภายใน 
๑๐.๓ หนังสือตราประทับ 
๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ� 
๑๐.๖ หนังสือที่เจ�าหน�าที่ทําข้ึนหรือรับไว�เป�นหลักฐานในราชการ 

ส�วนที่ ๑หนังสือภายนอก 
ข�อ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต�อราชการท่ีเป�นแบบพิธีโดยใช�กระดาษตราครุฑเป�นหนังสือติดต�อระหว�างส�วน
ราชการ หรือส�วนราชการมีถึงหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�ส�วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให�จัดทําตามแบบที่ ๑ ท�าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที่ ให�ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ�าของเครื่อง ตามท่ีกําหนดไว�ในภาคผนวก ๑ ทับเลข 
ทะเบียนหนังสือส�ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการการให�กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึนได�ตามความจําเป�น 

๑๑.๒ ส�วนราชการเจ�าของหนังสือ ให�ลงชื่อส�วนราชการ สถานที่ราชการหรือ คณะกรรมการการซ่ึงเป�น 
เจ�าของหนังสือนั้น และโดยปกติให�ลงท่ีตั้งไว�ด�วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปE ให�ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปEพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ๑๑.๔ 
เร่ือง ให�ลงเร่ืองย�อที่เป�นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป�นหนังสือต�อเน่ืองโดยปกติ 

ให�ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
๑๑.๕ คําข้ึนต�น ให�ใช�คําข้ึนต�นตามฐานะของผู�รับหนังสือตามตารางการใช�คําข้ึนต�น สรรพนามและคําลง 

ท�าย ที่กําหนดไว�ในภาคผนวก ๒ แล�วลงตาํแหน�งของผู�ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม�เก่ียวกับ
ตําแหน�งหน�าที่๙ 

๑๑.๖ อ�างถึง (ถ�ามี) ให�อ�างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต�อกันเฉพาะหนังสือท่ีส�วนราชการ ผู�รับหนังสือได�รับมา 
ก�อนแล�วจะจากส�วนราชการใดก็ตามโดยให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันท่ี เดือน ปEพุทธศักราชของ
หนังสือนั้นการอ�างถึง ให�อ�างถึงหนังสือฉบับสุดท�ายที่ติดต�อกันเพียงฉบับเดียวเว�นแต�มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป�นสาระสาํคัญต�องนํามา
พิจารณา จึงอ�างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให�ทราบด�วย 

๑๑.๗ สิ่งที่ส�งมาด�วย (ถ�ามี)ให�ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส�งไปพร�อมกับหนังสือนั้นในกรณีที่ไม� 
สามารถส�งไปในซองเดียวกันได�ให�แจ�งด�วยว�าส�งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ข�อความ ให�ลงสาระสาํคัญของเรื่องให�ชัดเจนและเข�าใจง�าย หากมีความประสงค�หลายประการให� 
แยกเป�นข�อ ๆ 

๑๑.๙ คําลงท�าย ให�ใช�ค าลงท�ายตามฐานะของผู�รับหนังสือตามตารางการใช�คําข้ึนต�น สรรพนาม และคํา 
ลงท�าย ที่กําหนดไว�ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให�ลงลายมือชื่อเจ�าของหนังสือ และให�พิมพ�ช่ือเต็มของเจ�าของลายมือชื่อไว�ใต�ลายมือชื่อ 
ตามรายละเอียดที่กําหนดไว�ในภาคผนวก ๓ 

  



 
๑๑.๑๑ ตําแหน�ง ให�ลงตําแหน�งของเจ�าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส�วนราชการเจ�าของเรื่อง ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเร่ือง หรือหน�วยงานที่ออกหนังสือ  

ถ�าส�วนราชการที่ออกหนังสืออยู�ในระดับหระทรวงหรือทบวง ให�ลงช่ือส�วนราชการเจ�าของเร่ือง ทั้งระดับกรมและ
กอง ถ�าส�วนราชการที่ออกหนังสืออยู�ในระดับกรมลงมา ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให�ลงหมายเลขโทรศัพท�ของส�วนราชการเจ�าของเรื่อง หรือหน�วยงานท่ีออกหนังสือ 
และหมายเลขภายในตู�สาขา (ถ�ามี) ไว�ด�วย 

๑๑.๑๔ สําเนาส�ง (ถ�ามี) ในกรณีท่ีผู�ส�งจัดทําสําเนาส�งไปให�ส�วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ 
ประสงค�จะให�ผู�รับทราบว�าได�มีสําเนาส�งไปให�ผู�ใดแล�ว ให�พิมพ�ชื่อเต็มหรือชื่อย�อของส�วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส�ง
สําเนาไปให� เพื่อให�เป�นท่ีเข�าใจระหว�างผู�ส�งและผู�รับ ถ�าหากมีรายชื่อที่ส�งมากให�พิมพ�ว�า ส�งไปตามรายชื่อแนบและ
แนบรายชื่อไปด�วย๑๐ 

ส�วนที่ ๒หนังสือภายใน 
ข�อ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต�อราชการที่เป�นแบบพิธีน�อยกว�าหนังสือภายนอกเป�นหนังสือติดต�อภายใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช�กระดาษบันทึกข�อความ และให�จัดท าตามแนบที่ ๒ ท�ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๒.๑ ส�วนราชการ ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเร่ือง หรือหน�วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี 
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ�าส�วนราชการท่ีออกหนังสืออยู�ในระดับกรมข้ึนไปให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถ�าส�วนราชการที่ออกหนังสืออยู�ในระดับต่ํากว�ากรมลงมา ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเร่ือง
เพียงระดับกอง หรือส�วนราชการเจ�าของเร่ืองพร�อมทั้งหมายเลขโทรศัพท� (ถ�ามี) 

๑๒.๒ ที่ ให�ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจ�าของเร่ือง ตามที่กําหนดไว�ในภาคผนวก ๑  
ทับเลขทะเบียนหนังสือส�ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให�กําหนดรหัสพยัญชนะเพิ่มข้ึนได�ตามความจาํเป�น 

๑๒.๓ วันที่ ให�ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปEพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ
๑๒.๔ เร่ือง ให�ลงเร่ืองย�อท่ีเป�นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีเป�นหนังสือต�อเนื่อง 
โดยปกติให�ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
๑๒.๕ คําข้ึนต�น ให�ใช�คําข้ึนต�นตามฐานะของผู�รับหนังสือตามตารางการใช�คําข้ึนต�น สรรพนาม 

และคําลงท�าย ที่กําหนดไว�ในภาคผนวก ๒ แล�วลงตําแหน�งของผู�ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม�เก่ียวกับตําแหน�งหน�าที ่

๑๒.๖ ข�อความ ให�ลงสาระสาํคัญของเรื่องให�ชัดเจนและเข�าใจง�าย หากมีความประสงค�หลาย 
ประการให�แยกเป�นข�อ ๆ ในกรณีที่มีการอ�างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต�อกันหรือมีสิ่งท่ีส�งมาด�วยให�ระบุไว�ในข�อนี้ 

๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหน�ง ให�ปฏิบัติตามข�อ ๑๑.๑๐ และข�อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลมในกรณีที่ 
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงค�จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช�ตามความเหมาะสมก็ให�
กระทําได� 

  



 
ส�วนที่ ๓หนังสือประทับตรา 

ข�อ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช�ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน�าส�วนราชการระดับกรม 
ข้ึนไป โดยให�หัวหน�าส�วนราชการระดับกองหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายจากหัวหน�าส�วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป�นผู�รับผิดชอบ
ลงชื่อย�อก ากับตราหนังสือประทับตราให�ใช�ได�ทั้งระหว�างส�วนราชการกับส�วนราชการ และระหว�างส�วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม�ใช�เร่ืองสําคัญ ได�แก� 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒ การส�งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม�เก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจ�งผลงานท่ีได�ดําเนินการไปแล�วให�ส�วนราชการท่ีเก่ียวข�องทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่ค�าง 
๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหน�าส�วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป�นคําสั่งให�ใช�หนังสือ 

ประทับตรา 
ข�อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช�กระดาษตราครุฑ และให�จัดทําตามแบบที่ ๓ ท�ายระเบียบโดยกรอก 

รายละเอียดดังน้ี 
๑๔.๑ ที่ ให�ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ�าของเรื่องตามที่กําหนดไว�ในภาคผนวก ๑ ทับเลข 

ทะเบียนหนังสือส�ง 
๑๔.๒ ถึง ให�ลงชื่อส�วนราชการ หน�วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ข�อความ ให�ลงสาระสําคัญของเรื่องให�ชัดเจนและเข�าใจง�าย 
๑๔.๔ ชื่อส�วนราชการท่ีส�งหนังสือออก ให�ลงชื่อส�วนราชการที่ส�งหนังสือออก 
๑๔.๕ ตราชื่อส�วนราชการ ให�ประทับตราชื่อส�วนราชการตามข�อ ๗๒ด�วยหมึกแดง และให�ผู�รับผิดชอบลง 

ลายมือชื่อย�อกํากับตรา 
๑๔.๖ วัน เดือน ปE ให�ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปEพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ๑๔.๗ 
ส�วนราชการเจ�าของเรื่อง ให�ลงชื่อส�วนราชการเจ�าของเรื่องหรือหน�วยงานท่ีออกหนังสือ 
๑๔.๘ โทร.หรือที่ตั้ง ให�ลงหมายเลขโทรศัพท�ของส�วนราชการเจ�าของเร่ืองและหมายเลขภายในตู�สาขา (ถ�า 

มี) ด�วย ในกรณีท่ีไม�มีโทรศัพท� ให�ลงที่ต้ังของส�วนราชการเจ�าของเรื่องโดยให�ลงตําบลที่อยู�ตามความจ าเป�น และแขวง
ไปรษณีย� (ถ�ามี) 



  



 
 

 
 

  



 

  



 

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  



 

 
  



 
 

  



 

  



 

  



 

 


