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บทที่  1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ   
คณะวิศวกรรมศาสตร์   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เดิมคือสถาบัน

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครเหนือ   ซึ ่งคณะวิศวกรรมศาสตร์  มีการแบ่งโครงสร้างภายใน
ออกเป ็น  4  ฝ่าย คือ 1) ฝ่ายบริหาร 2) ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 3) ฝ่ายวิชาการและวิจัย                
4) ฝ่ายกิจการนักศึกษา และงานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งของฝ่ายบริหาร  ซึ่งงานสารบรรณเป็นงานที่
เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร  จึงเป็นงานที่มีความส าคัญในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ปฏิบัติหน้าที่
ในด้านการรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน  และหน่วยงานภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  รับเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์      
(E - document)  ส่งหนังสือภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ ไปยังหน่วยงานภายนอก และ
ส่งหนังสือภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  และยังเป็นจุดเชื่อมโยงในการ  
รับ – ส่ง  เอกสารราชการ  ท าเกี่ยวกับหนังสือ  ตั้งแต่การคิด  การอ่าน  การร่าง  การเขียน  
การแต่ง  การพิมพ์  การจดการจ า  การท าส าเนา  การรับ  การส่ง  การบันทึก  การโต้ตอบ  
การจัดเก็บ  การค้นหา  การยืมหนังสือราชการ  การท าลาย  ซึ่งทั้งหมดเป็นกระบวนการของงาน
สารบรรณที่ต้องปฏิบัติอย่างเป็นระบบโดยค านึงถึงความสะดวกรวดเร็ว  และปฏิบัติอย่างถูกต้อง     
มีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัด เวลา  และค่า ใช้จ่าย โดยยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2548 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564     

ในปัจจุบันได้มีการน าระบบดิจิทัลและคอมพิเตอร์เข้ามาใช้ หรือที่เรียกว่ายุค IT ได้เข้ามา         
มีบทบาทในการท างานมากขึ้น  ด้วยการน าเทคโนโลยีที่ ทันสมัย เพ่ือตอบสนองทางด้าน              
การติดต่อสื่ อสารให้มีประสิทธิภ าพมากขึ้น   ให้ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์                  
ได้มีการเล็งเห็นถึงความส าคัญในการน าระบบ  IT เข้ามาใช้ในการบริหารงานของบุคลากร             
ในคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยการน าระบบสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ เ พื่อให้ เกิดประสิทธิภาพ  และมีประสิทธิผลมากขึ้น  เช่น ระบบสาร
บรรณ อิเ ล็กท รอนิกส์  (e – document)  เป็นระบบการลงทะเบียนรับ  -  ส่งข้อมูลข่าวสาร   
สืบค้นข้อมูล  การประชุมแบบ E – meeting  เพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็วกับยุคปัจจุบัน และ
ประหยัดเวลา  ให้มีความสอดคล้องตรงตามวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้ 
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 การบริหารงานสารบรรณ ได้มีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ (e - document) 
เข ้ามาใช ้ในการปฏิบ ัต ิงานของหน่วยงานต่าง  ๆ ในท ุกระดับที ่ต ้องใช ้การสื ่อสาร เป็นสื่อ            
ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประโยชน์หลายด้าน  เช่น ช่วยการประหยัดเวลาในการฏิบัติงาน                
ประหยัดด้านทรัพยากร และยังช่วยในการบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี          
การค้นหาและการสืบค้นก็จะสามารถสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว การติดต่อสื่อสารประกอบไปด้วย       
สาร  ผู้ส่งสาร  และผู้รับสาร  เจ้าหน้าที่สารบรรณจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไป
ยังผู้รับสาร  เพ่ือเข้ากระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การปฏิบัติงานตามภารกิจต่อไป และเจ้าหน้าที่ 
สารบรรณจะต้องมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้เป็นอย่างดี   และมีคุณภาพ            
การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ก็ย่อมต้องอาศัยการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สารบรรณเป็นส าคัญ 
ดังนั้นงานสารบรรณจึงมีความส าคัญและเป็นกลไกในการขับเคลื่อนให้หน่วยงานเดินหน้าต่อไป 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเรื่อง การบริหารงานสารบรรณ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ   
1.2.2  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กร   ให้สามารถ

ปฏิบัติงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง 
1.2.3  เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1  สามารถน ามาใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณได้เป็นอย่างดี 
1.3.2  สามารถน ามาใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กร  

ให้ปฏิบัติงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง 
1.3.3  สามารถน ามาใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน   

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการบริหารงานสารบรรณ  คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  เล่มนี้ครอบคลุมตั้งแต่การจัดท า  การรับ – ส่ง  หนังสือภายใน  หนังสือภายนอก  ทั้งของ
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน  รวมทั้งการเก็บรักษา  การยืมหนังสือราชการ  และการท าลาย
เอกสาร  ของคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1.5  ค ำจ ำกัดควำม 
1) งำนสำรบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า             

การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  การท าลาย   
2) ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์   หมายถึง   การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสารหรือ

หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
3) หนังสือรำชกำร  หมายถึง  เอกสารหรือหลักฐานที่มาจากหน่วยงานราชการ 
4) กำรรับหนังสือ  หมายถึง  หนังสือรับเข้าจากส่วนราชการภายนอก  ทั้งภาครัฐและเอกชน

และหน่วยงานภายใน  และหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5) กำรส่งหนังสือ  หมายถึง  การจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก  และหน่วยงาน  

ต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
6) กำรเก็บรักษำ  หมายถึง  เก็บระหว่างปฏิบัติจะด า เนินการคัดแยกประเภท

ของหนังสือและเรียงล าดับเลขที่ลงรับหนังสือ ไว้   เมื่อปฏิบัติ เสร็จแล้วด าเนินการจัดเก็บ
เข้าแฟ้มตามประเภทหนังสือเป็นหมวดหมู่   ภายนอก  ภายใน  ส าเนาหนังสือออก  ค าสั่ง  
เ พื ่อสะดวกต่อการ สืบ ค้น  การจัด เก็บ ข้อมูล เ พื ่อช่วย เ พิ ่มความจ า  และ การตัดสิน ใจ     
ของผู้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน   

7) กำรยืมหนังสือ  หมายถึง  การน าเอกสารที่จัดเก็บออกไปใช้ต้องมีการบันทึกทุกครั้ง  
และต้องได้รับการอนุมัติจากคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ก่อนการยืม  โดยผู้ที่ยืมหนังสือราชการ  
เป็นบุคคลภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  หรือบุคคลภายนอกที่ต้องการใช้เอกสารนั้น ๆ 

8) กำรท ำลำยเอกสำร  หมายถึง  เอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งานครบอายุการเก็บรักษา
ตามระเบียบงานสารบรรณก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐควรท าลายเอกสารทุกปี  อย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง ผ่านการพิจารณาจากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  แล้วหน่วยงานสามารถ
ด าเนินการท าลายได้โดยการเผาหรือขาย   
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บทที่  2  
โครงสร้าง  บทบาทหน้าที่  และความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่  18  มกราคม พ.ศ.  2548 และจัดเป็สถาบัน
การศึกษาที่มีชื ่อเสียงและมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพมาเป็นเวลาช้านาน  จากเดิมที่รวมอยู่    
กับสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  ซึ ่ง เป็นสถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนสายวิชาชีพ         
อันประกอบด้วยวิทยาเขตต่าง ๆ มากกว่า 35  วิทยาเขตทั่วประเทศ และเมื ่อมีการปรับเปลีย่น
สถานภาพจาก สถาบัน มาเป็น มหาวิทยาลัย  ในปี พ.ศ. 2548  ก็ได้มีการรวมกลุ่มวิทยาเขตในสังกัด
แยกออกเป็น 9 มหาวิทยาลัย และหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่แยกอิสระออกมา ก็คือ “มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”   

จนถึงปัจจุบัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นมหาวิทยาลัยที่อยู่  
ใจกลางกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย วิทยาเขตเดิมจ านวน 5 แห่ง ได้แก่ วิทยาเขตเทเวศร์  
วิทยาเขตโชติเวช  วิทยาเขตพณิชยการพระนคร  วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์   และวิทยาเขต 
พระนครเหนือ  ที่มีพ้ืนที่ไม่ห่างไกลกันนักและปัจจุบันได้ปรับเป็น 4 ศูนย์ ได้แก่ 

1. ศูนย์เทเวศร์ 
2. ศูนย์โชติเวช 
3. ศูนย์พณิชยการพระนคร 
4. ศูนย์พระนครเหนือ 
มหาวิทยาลัยยังคงยึดมั่นในการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีความรู้และความเชี่ยวชาญ                       

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยแบ่งการจัดการเรียนการสอน ออกเป็น 9 คณะ ได้แก่ 
1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
4. คณะบริหารธุรกิจ 
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7. คณะศิลปศาสตร์ 
8. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

http://thewes.rmutp.ac.th/
http://chtwc.rmutp.ac.th/
http://bcc.rmutp.ac.th/
http://ckus.rmutp.ac.th/
http://nbk.rmutp.ac.th/
http://nbk.rmutp.ac.th/
http://teched.rmutp.ac.th/
http://hec.rmutp.ac.th/
http://mct.rmutp.ac.th/
http://bus.rmutp.ac.th/
http://sci.rmutp.ac.th/
http://eng.rmutp.ac.th/
http://larts.rmutp.ac.th/
http://itfd.rmutp.ac.th/
http://arch.rmutp.ac.th/
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คณะวิศวกรรมศาสตร์   มหาวิทยาลัย เทคโน โลยีร าชมงคล พระนคร   ชื ่อ เดิม 
โ รง เรียนช่างกลพระนครเหนือ  ก่อตั้งเมื่อ  วันที่  14 กรกฎาคม 2497  จนปี  2501  ส านัก
นายกรัฐมนตรีได้อนุมัติให้สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยใช้ชื่อเก่า  ช่างกลพระนครเหนือ ในปี
พ.ศ. 2520  ได้เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนช่างกลพระนครเหนือ มาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
วิทยาเขตพระนครเหนือ  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยและอาชีวศึกษา
พุทธศักราช 2518  จนเมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548  ได้รับการสถาปนาขึ้นเป็นมหาวิทยาลัย          
ตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร”  ซึ่งสถานที่แห่งนี้ถูกจัดเป็นที่ตั้งของคณะวิศวกรรมศาสตร์   

คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เริ่มเปิดด าเนินการ      
ด้านการเรียนการสอน  ระดับปริญญาตรี  ตั้งแต่ปี 2548  จนปัจจุบันเป็นเวลา 17 ปี  ซึ่งมีการจัด การ
เรียนการสอน  งานวิจัยสู่รากหญ้า  การบริการทางวิชาการแก่สังคมที่สามารถตอบสนองต่อการ
พัฒนาประเทศ  ได้มีการปรับปรุงพัฒนาในด้านต่าง ๆ มากมายไม่ว่าจะเป็นเรื่องหลักสูตร   การเรียน
การสอน  ครู  อาจารย์  อาคารสถานที่  และอุปกรณ์การฝึกงาน  จากอดีตจนถึงปัจจุบัน  ผลิต
นักศึกษาที่มีคุณภาพทางวิชาการได้หลายสาขาจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  

วิสัยทัศน์ (Vision) คณะวิศวกรรมศาสตร์ผู้สร้างแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิด            
เป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศด้านเทคโนโลยีและเป็นที่พ่ึงของสังคม 

พันธกิจ (Mission) คณะวิศวกรรมศาสตร์เฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มุ่งผลิต
บัณฑิตเป็นนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ คุณธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย  สิ่งประดิษฐ์ 
เพ่ือเป็นที่พ่ึงของสังคมด้านบริการวิชาการ อนุรักษ์ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม  รักษา
สิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน  และบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

เป้าหมายสูงสุด (Ultimate  Goal) มุ่งสู่การเป็นคณะวิศวกรรมศาสตร์ชั้นน า ด้านการผลิต
บัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพระดับสากล  

ค่านิยมหลัก (Core  Values) คิดอย่างสร้างสรรค์  ท าอย่างมืออาชีพ 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) คณะวิศวกรรมศาสตร์ด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือแผ่นดิน 

 อัตลักษณ์  (Identity) บัณฑิตนักปฏิบัติ  ใฝ่รู้  สู้งาน เชี่ยวชาญ เทคโนโลยี  มีคุณธรรม 
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2.1.1  โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร  
 ด้วยปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบ่ง

ส่วนราชการระดับงานภายในส านักงานคณบดี แบ่ง เป็น 4 งาน คือ งานบริหารทั ่ว ไป      
งานวางแผนและพัฒนา  งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสร้าง
ของหน่วยงาน ดังนี้  

 
1. โครงสร้างหน่วยงาน (Organization chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างหน่วยงาน (Organization chart)  
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2564)

รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวางแผน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวจิัย 

คณบดี 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วจิัยและบริการวิชาการ 

 
งานกิจการนกัศึกษา 
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2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 

 
 
 
 
  
 
 

 
 
  

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที ่2  โครงสร้างการบริหารหน่วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2564) 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวางแผน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวจิัย 

คณบดี 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- การบัญช ี

- พัสด ุ

- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได ้

- สื่อสารองค์กร 

- อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ ์

- แผนยุทธศาสตร ์

- แผนงานและงบประมาณ 

- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- ติดตามและประเมินผล 

- บริหารความเสี่ยง 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- ประกันคุณภาพการศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

- บริการห้องปฏบิัติการ 

- วิเทศสัมพันธ ์

- เครือข่ายความร่วมมอืทางวิชาการ 

- การจัดการความรู้ (KM) 

- วิจัยและพัฒนา 

- บริการวิชาการแก่สังคม 

- สโมสรและกิจกรรมนักศกึษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย คณธรรม และจริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- ทรานสคริปต์กิจกรรม 

- วิชาทหาร 

- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ ์

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา หัวหน้างานวิชาการ วิจยัและบรกิารวิชาการ หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 



8 
 

3. โครงสร้างการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป (งานสารบรรณ) 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป  (งานสารบรรณ) 
 ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2564)  

 

2.1.2  ภาระหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ 
 สารบรรณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 (2)  รับหนังสือภายนอก   ทั้งภาครัฐและเอกขน   ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E – document)  ทางไปรษณีย์  และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์   
 (3)  รับหนังสือภายใน จากสาขาวิชาและฝ่ายต่าง ๆ  ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

นางสาวปริยะดา  ตระกูลอ่ า 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

นางสาวสุภาพร   มีสาตร์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  

 

นางสาวสุกัลญา  ข าทัศน์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ   

 

   นางสาวกชพร  ลี้ไพบูลย์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ   

 

นางสาวจิตเกษม ใจแก้ว 
พนักงานพิมพ์ดีด 3 
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 (4)  ด าเนินการออกเลขหนังสือที่ส่งออก และด าเนินการออกเลขค าสั่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 (5)  จัดท า  ค าสั่ง  และเอกสารราชการของคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 
 (6)  จัดพิมพ์หนังสือภายนอกและหนังสือภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 (7)   ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 (8)  จัดส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  โดยส่ งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ทางไปรษณีย์  ทางไปรษณีอิเล็กทรอนิกส์  และทางสมุดน าส่ง 
 (9)   จัดเตรียมการและประสานงานในการจัดประชุมต่าง ๆ ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
 (10)  ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี-
ราชมงคลพระนคร  และหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 (11)  จัดเก็บเอกสารราชการ ให้เป็นหมวดหมู่โดยจ าแนกตามระเบียบราชการและด าเนินการ
จัดเก็บรักษาเอกสารราชการอย่างเป็นระบบ 
 (12)  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
      2.2.1  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ งานบริหารทั่วไป  ด้านงานสารบรรณ  ให้บริการแก่บุคลากรของ             
คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  รวมทั้งบุคคลภายนอกที่เข้ามา
ติดต่อราชการ  ปฏิบัติงานรับ - ส่ง  หนังสือภายในและภายนอก  โดยรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  รับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  (E-document)  เอกสารทางไปรษณีย์  และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  จัดท าเอกสาร
หนังสือราชการตามที่ได้รับมอบหมาย  จัดเก็บหนังสือเอกสารทางราชการ  โดยการแยกประเภท
หนังสือราชการ  ได้แก่  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  เอกสารลงนาม  ค าสั่งต่าง ๆ  จัดเก็บอย่าง
มีระบบ  ซึ่งมีลักษณะของงานที่ต้องปฏิบัติเป็นไปตามขอบเขตหน้าที่อยู่ภายใต้งานสารบรรณ  และ
งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  เช ่น   ให้ต ิดต่อประสานงานระหว ่า ง
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน  ติดตามการประสานงาน  และ
ก าหนดการ นัดหมายต่าง  ๆ  ให้บริการด า เนินงานในการจัดงานรับรองเนื ่องในงานพิธี   
และโอกาสต่าง ๆ  



  คู่มือการบริหารงานสารบรรณ                                                                                   คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------------------------- 
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เช่น  งานเกษียณ  งานส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่   จัดเตรียมห้องหรือพ้ืนทีส่ าหรับรองรับการประชุม 
รวมทั้งมีหน้าที่ ให้บริการแก่หน่วยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี-  
ราชมงคลพระนคร  เช่น  งานสารบรรณ  งานบุคลากร  งานการเงินและบัญชี   งานพัสดุ   
งานสื ่อสารองค์กร   งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์   งานวางแผน  งานอาคารสถานที่  งานฝ่าย
วิชาการและวิจัย งานฝ่ายกิจการนักศึกษา และงานทะเบียน  เป็นต้น  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตาม   
ที่ได้รับมอบหมาย   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ  ทักษะและ
สมรรถนะในทางด้านงานบริหาร ซึ ่งการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับบริหารจัดการภายในส านักงาน   
หรือการบริหารงานทั่วไปนั้น  การด าเนินการจะอยู่ภายใต้การก ากับดูแล  แนะน า  และตรวจสอบ  
รวมทั้งการปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  จากผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารระดับสูง  ซึ่งลักษณะงาน     
ที่ปฏิบัตินั้น  สามารถแบ่งออกเป็นด้านต่าง ๆ ไดด้ังนี้ 
1.  ด้านปฏิบัติการ 

(1)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน  เช่น  งานธุรการ   
งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานอาคารสถานที่   
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติงานระเบียบแบบแผน  งานสัญญา  
เป็นต้น  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  (2)  ศึกษารวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน 
ต่าง ๆ  เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ  งานอาคารสถานที่  งานสัญญาต่าง ๆ  เป็นต้น 

(3)  ปฏิบัติงานธุรการ  เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  จัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม  บันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม  จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  เพ่ือใช้การด าเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ให้บรรลุความส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

(4)  ปฏิบัติงานเรื่องติดต่อราชการกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  เพ่ือเป็นการอ านวยความ
สะดวก รวดเร็ว และรัดกุม ส่งผลให้เกิดความร่วมมือร่วมใจในการปฏิบัติงานขึ้นระหว่างกลุ่มคนหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

(5)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น  ให้ค าปรึกษา  ค าแนะน า  ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  รวมทั้งนักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงาน  
ที่ปฏิบัติได้อย่างชัดเจน  และเป็นไปตามกฎระเบียบและหลักการซ่ึงสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ  และการปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
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2.  ด้านการวางแผน 
วางแผนการปฏิบัติงานตามภาระหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ มีส่วนร่วมในการวางแผนงาน ที่สามารถ

น ามาใช้ได้จริง โดยมีการก าหนดเป้าหมายที่ชัดเจน  ร่วมทั้งวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพ ในการ
ท างานเกี่ยวกับภายในหน่วยงาน  วิเคราะห์สถานการณ์  โครงการ  ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญของกระบวน          
การจัดการที่ด ีเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด      
3.  ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน  หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   เพ่ือให้บรรลุแนวทางปฏิบัติอย่างไร           
ให้การท างานบรรลุถึงเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้  โดยมีขั้นตอนการประสานงานที่ชัดเจน  ก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบ  ระยะเวลา  รวมถึงกลยุทธ์ที่จะใช้แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า  ซึ่งการประสานงานที่ดี
ย่อมส่งผลให้เกิดโอกาส  และบรรลุเป้าหมายได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

(2)  ชี้แจงและให้ความรู้และรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องชัดเจน  จะส่งผลต่อการก าหนดทิศทางและแนวทางจัดการแก้ไขปัญหา   
ให้เป็นไปตามทิศทางที่ก าหนดไว้  สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือที่ดใีนการท างานร่วมกัน         ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  และเป็นไปตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4.  ด้านการบริการ 

(1)  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ความรู้ที่เก่ียวข้อง  ถ่ายทอดความรู้  ที่เก่ียวกับ
งานทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องราวต่าง ๆ  เกี่ยวกับการปฏิบัติ
หน้าที่ได้อย่างถูกต้อง  มีความชัดเจนเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ  ที่ถูกต้อง  
และเป็นประโยชน์ 

(2)  จัดเก็บข้อมูล  และให้บริการข้อมูลทางด้านวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานทั่วไป
เพ่ือให้บุคลากร  นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานให้ไดร้ับทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และ             ใช้
ประกอบการพิจารณา  ก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์แก่
หน่วยงาน  ซึ่งเป็นการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน  และการบริการที่ดี  ผู้รับบริการ        เกิด
ความประทับใจ และชื่นชมหน่วยงาน  ซึ่งส่งผลดีต่อหน่วยงาน  การบริการที่ดีเป็นเครื่องมือ  อย่าง
หนึ่งที่ส่งผลให้หน่วยงานประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่ได้วางไว้ 
5.  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตาม   
ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด
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2.2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ  นางสาวสุภาพร   มีสาตร์  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย  มีดังนี ้

1. ปฏิบัติงานรับหนังสือภายในหน่วยงานและภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
2. ปฏิบัติงานรับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E - Document)  ไปรษณีย์ 

และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
3. จัดท าร่างหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
4. จัดท าทะเบียนค าสั่งของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
5. ด าเนินการก าหนดเลขที่หนังสือออกของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
6. ด าเนินการคัดแยกแฟ้มเอกสารภายใน  และภายนอก  พร้อมตรวจสอบเอกสาร  

และความถูกต้องของหนังสือก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาลงนาม 
7. วิเคราะห์  กลั่นกรอง  และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ  และเอกสาร               

จากส่วนงานต่าง ๆ  ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ  พร้อมตรวจทานหนังสือจาก
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและวินิจฉัย  สั่งการและลงนามให้ครบถ้วนถูกต้อง  โดยเป็นไปตามล าดับขั้น
ของหน่วยงาน 

8. ด าเนินการจัดส่งเอกสารที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้ว  พร้อมจัดท าส าเนาหนังสือและ   
น าส่งคืนให้ฝ่ายต่าง ๆ  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

9. จัดส่งเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ไปรษณีย์  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
และส่งทางสมุดส่ง  

10. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าไปรษณีย์ระหว่างเดือน 
11. จัดเก็บเอกสารโดยแยกประเภทของหนังสือ  เรียงล าดับเลขที่หนังสือ  โดยแบ่งตาม

ประเภทหนังสือ 
12. บริการสืบค้นข้อมูลหนังสือราชการ  เช่น  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  ค าสั่ง  

บันทึกข้อความต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
13. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชน 
14. ให้บริการในการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ หรือบุคคลภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  

โดยผู้ยืมต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย หากการยืมหนังสือ            เป็น
บุคคลภายนอกมิได้เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน  

15. ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ  ภายใน 60 วัน  หลังสิ้นปีปฏิทิน 
โดยด าเนินการจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายน าเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือราชการ
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16. ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  โดยมีอ านาจหน้าที่ในการตรวจรับพัสดุ  
ให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น ๆ  ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  

17. ปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการตรวจสอบเงิน  โดยเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงิน  
ที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(1)  การให้บริการข้อมูลต่าง ๆ  กับผู้ที่มาขอใช้บริการหรือที่มาติดต่อภายใน  คณะ-

วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(2)  การประชาสัมพันธ์แจ้งข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ให้กับผู้บริหาร  อาจารย์  บุคลากร

ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูล  
ที่ชัดเจนถูกต้อง  และรวดเร็ว                             

(3)  ดูแลการจัดเตรียมสถานที่ประชุมและจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบการ
ประชุมและอ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้าร่วมประชุม 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้พิจารณาหัวข้อในการจัดท าคู่มือ
การบริหารงานสารบรรณ คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร              
มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานสารบรรณ    
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2.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
 
  

ภายใน ภายนอก 

เสนอหนังสือ 

 

พิจารณาสรุปเรื่อง 

เริ่ม 

 

คณบดีฯ พิจารณาสั่งการ 
 

A 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ/คัดแยกหนังสือ/

บันทึก/จดหมายถึงหน่วยงาน 

รับเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 

     ถกูต้อง 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

A 

คณบดีฯ พิจารณาสั่งการ 

 

จัดท าส าเนาหนังสือเพ่ือเก็บไว้ 
เป็นหลักฐาน 

 

ยืมหนังสือราชการ 
 

น าเสนอ 
ออกเลขหนังสือในกรณีที่มีการน าส่งไปยังหน่วยงานภายนอก 

 

ส่งหนังสือและประสานงานผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ท าลายหนังสือราชการ 
หลังสิ้นปีปฏิทิน 

 

สิ้นสุด 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ 

3.1 หลักเกณฑ์  วิธีการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติ งานตามคู่มือการปฏิบัติงาน   เรื่อง  การบริหารงานสารบรรณ คณะ -
วิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  โดยผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องมีแนว
ปฏิบัติที่ชัดเจนเพ่ือให้งานสารบรรณเป็นไปอย่างมีระบบมาตรฐานเดียวกัน  เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2548  
มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติดังนี้ 
 “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  แก้ไขเพ่ิมเติม   
(ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2548”  ก าหนดไว้ดังนี้ 

หมวด  1   
ชนิดของหนังสือ 

ข้อ  9  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
   9.1  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   9.2  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   
หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
   9.3  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราขการ  หรือบุคคลภายนอก 
มีมาถึงส่วนราชการ  

9.4  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
9.5  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
9.6  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ  10  หนังสือมี  6  ชนิด  คือ 
   10.1  หนังสือภายนอก 
   10.2  หนังสือภายใน 
   10.3  หนังสือประทับตรา 
   10.4  หนังสือสั่งการ 
   10.5  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   10.6  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 



คู่มือการบริหารงานสารบรรณ                                                                                                 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------------------------- 
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ส่วนที่  1   
หนังสือภายนอก 

 ข้อ  11  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ
ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่       
ส่วนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  ให้จัดท าตามแบบที่  1  ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

11.1  ที่ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ทับเลข  
ทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความ
จ าเป็น 
   11.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ 
หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
   11.3  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   11.4  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่ เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น       
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   11.5  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ  ตามตาราง  
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้ายที่ก าหนดในภาคผนวก  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น
มีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
   11.6  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่
ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ  วันที่  เดือน  ปีพุทธศักราชนั้น 
   อ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่   
มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา  จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้น
โดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
   11.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรสารที่
ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น  ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
   11.8  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
   11.9  ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ  ตามตาราง
การใช้ค าข้ึนต้น  สรรพนาม  และค าลงท้ายในภาคผนวก 
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   11.10  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้ พิมพ์ชื่อเต็ม      
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   11.11   ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
   11.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง  ให้ลงชื่อ  
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   11.13  โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออก  และหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 
   11.14  ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ
หรือบุคคลอ่ืนทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือ
ชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ       
ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมาก  ให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 

ส่วนที่  2   
หนังสือภายใน 

  ข้อ  12  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ และให้จัดท าตามแบบที่  2  ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   12.1  ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน     
ที่ออกหนังสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป 
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับ    
ต่ ากว่ากรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 
   12.2  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความ
จ าเป็น 
   12.3  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   12.4  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่ เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น       
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
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   12.5  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง    
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ในภาคผนวก  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
   12.6  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมี
ความประสงค์หลายประการ  ให้แยกเป็นข้อ ๆ  ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน  หรือมี
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
   12.7  ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ  11.10  และข้อ  11.11  โดย
อนุโลม 
  ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียน
โดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 

ส่วนที่  3   
หนังสือประทับตรา 

  ข้อ  13  หนังสือประทับตรา   คือ  หนังสือที่ ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ        
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก่ 
   13.1  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
   13.2  การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรสาร 
   13.3  การตอบรับที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
   13.4  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
   13.5  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
   13.6  เรื่องของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด  โดยท าเป็น
ค าสั่งให้ใช้ประทับตรา 
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  ข้อ  14  หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  3  
ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   14.1  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง 
   14.2  ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   14.3  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   14.4  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่ง 
หนังสือออก 
   14.5  ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ  72  
ด้วยหมึกแดง  และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   14.6  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวอย่างของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   14.7  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ 
   14.8  โทร  หรือ  ที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
และหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วย  ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น  และแขวงไปรษณีย์  (ถ้ามี) 

ส่วนที่  4  
หนังสือสั่งการ 

  ข้อ  15  หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมี
กฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี  3  ชนิด  ได้แก่  ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
  ข้อ  16  ค าสั่ง   คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  4  ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   16.1  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
   16.2  ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  1  เรียงเป็น
ล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   16.3  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
   16.4  ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง  และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง  
(ถ้ามี)  ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 
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   16.5  สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   16.6  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   16.7  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
  ข้อ  17  ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัย
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑ  
และให้จัดท าตามแบบที่  5  ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้   
   17.1  ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   17.2  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   17.3  ฉบับที่   ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลง
ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้ลงเป็นฉบับที่  2  และที่
ถัด ๆ  ไปตามล าดับ 
   17.4  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   17.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้อง
ออกระเบียบ  และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ  (ถ้ามี) 
   17.6  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ  1  
เป็นชื่อระเบียบ  ข้อ  2  เป็นวันใช้บังคับ  ก าหนดวันให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้าย  เป็นข้อ
ผู้รักษาการระเบียบใด  ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการ 
ไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด  1 
   17.7  ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   17.8  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   17.9  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
  ข้อ  18  ข้อบังคับ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้  โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  6  
ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   18.1  ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   18.2  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
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   18.3  ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลง
ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่  2  และที่
ถัด ๆ  ไปตามล าดับ 
   18.4  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   18.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงจุดมุ่งหมายที่ต้องออก
ข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจข้อบังคับ 
   18.6  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ  1  เป็นชื่อ
ข้อบังคับ  ข้อ  2  เป็นวันใช้บังคับ  ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อ  
ผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการ
ไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด  1 
   18.7  ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   18.8  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   18.9  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

ส่วนที่  5   
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

  ข้อ  19  หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่
จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์  มี  3  ชนิด  ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ข้อ  20  ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ  หรือชี้แจงให้ทราบ  
หรือแนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  4  ภาคผนวก  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   20.1  ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
   20.2  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
   20.3  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
   20.4  ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   20.5  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
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   20.6  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งผู้ออกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ  ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ  เป็น   
แจ้งความ 
  ข้อ  21  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือท าความเข้าใจ
ในกิจการของทางราชการ  หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้กระดาษ  
ตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  8  ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   21.1  แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   21.2  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
   21.3  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียว 
ที่ต่อเนื่องกัน  ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   21.4  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่
แถลงการณ ์
   21.5  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออก
แถลงการณ ์
   21.6  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
  ข้อ  22  ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ให้
จัดท าตามแบบที่  9  ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   22.1  ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว   
   22.2  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
   22.3  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียว 
ที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   22.4  ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
   22.5  ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   22.6  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
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ส่วนที่  6   
หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

  ข้อ  23  หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ  
หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่  
ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทาง
ราชการมี  4  ชนิด  คือ  หนังสือรับรองรายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออ่ืน 
  ข้อ  24  หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่  บุคคล  
นิติบุคคล  หรือหน่วยงาน  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะ
เจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบท่ี  10  ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   24.1  เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลขที่  1  
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของ
หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   24.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   24.3  ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า 
แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ 
ชื่อเต็ม  โดยมีค าน าหน้านาม  ชื่อ  นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่
อย่างชัดแจ้ง  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
   24.4  ให้ไว้  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราช  ที่ออกหนังสือรับรอง 
   24.5  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   24.6  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   24.7  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็น
เรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด  4 x 6  เซนติเมตร   
หน้าตรงไม่สวมหมวก  ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่าย 
คาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ  และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อนั้นไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
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  ข้อ  25  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  
ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดท าตามแบบที่  11  ภาคผนวก  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   25.1  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   25.2  ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
   25.3  เมื่อ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ประชุม  
   25.4  ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
   25.5  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะ 
ที่ประชุมซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุม
แทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
   25.6  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุ  (ถ้ามี) 
   25.7  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการ
แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
   25.8  เริ่มประชุมเวลา    ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   25.9  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย
ประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม  กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
   25.10  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   25.11  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
  ข้อ  26  บันทึก  คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือ
ผู้บังคับบัญชา  สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า  
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้
มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
   26.1  ชื่อต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 
   26.2  สาระส าคัญขอเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถ้ามีเอกสาร
ประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
   26.3  ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อของต าแหน่งของผู้บันทึก  และ  
ในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น  ใจความบันทึก  และลงชื่อ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน  เดือน  ปี  ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มี
ความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน  เดือน  ปี  ก ากับเท่านั้น 
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  ข้อ  27  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  
แถบบันทึกภาพและสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่   
และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  
กรม  จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  
เช่น  โฉนด  แผนที่  แบบแผนผัง  สัญญา  หลักฐาน  การสืบสวนและสอบสวน  และค าร้อง  เป็นต้น 
  สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  สื่อใด ๆ  ที่อาจใช้บันทึกข้อมูล
ได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์  เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี  
อ่านอย่างเดียว  หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์  เป็นต้น 

ส่วนที่  7   
บทเบ็ดเตล็ด 

  ข้อ  28  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและ
ด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น  3  ประเภท  คือ 
   28.1  ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   28.2  ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   28.3  ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32  พอยท์  ให้เห็นได้
ชัดขึ้นบนหนังสือและบนซอง ตามภาคผนวก โดยให้ระบุค าว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือ  ด่วน  
ส าหรับหนังสือตามข้อ  28.1  ข้อ  28.2  และข้อ  28.3  แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด  ให้ระบุค าว่า  ด่วน
ภายในแล้วลง  วัน  เดือน  ปี  และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับให้เจ้าหน้าที่   
ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 
  ข้อ  29  การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร  
สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
  ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการ
ส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ  เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบรัอยแล้ว  และส่วน
ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร  เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร  
ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 
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  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ์  
โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ
ได้รับหนังสือ  ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้หนังสือยืนยันตามไปทันที 
  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่ งไม่มีหลักฐานปรากฎชัดแจ้ง  เช่น           
ทางโทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
  ข้อ  30  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติ  ให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  1  ฉบับ  
และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง  1  ฉบับ 
 ส าเนาคู่ฉบับ  ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
  ข้อ  31  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับ
ทราบด้วย  โดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
  ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกต้อง  โดยให้เจ้ าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  2  
หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่ง   
ที่ขอบล่างของหนังสือ   
  ข้อ  32  หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่าง
เดียวกันให้เพ่ิมรหัสพยัญชนะ  ว  หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน
โดยเฉพาะเริ่มตั้งแต่เลข  1  เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตาม
แบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้ว  เห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคล     
ในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ  ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือ
บุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
  ข้อ  33  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่าง
เจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 
  ข้อ  34  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
  หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ  ให้ท าตามเบบที่ภาคผนวก 
  ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ  ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
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หมวดที่  2   
การรับและการส่งหนังสือ 

ส่วนที่  1  
 การรับหนังสือ 

ข้อ  35  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก   ให้เจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
  การรับหนังสือที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก  ดัวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ข้อ  36  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ  เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง  หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  แล้วจึง
ด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
  ข้อ  37  ประทับตรารับหนังสือ  ตามแบบที่  12  ภาคผนวก  ที่มุมบนด้านขวา
ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   37.1  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   37.2  วันที่  ให้ลง  วัน  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   37.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ข้อ  38  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  ตามแบบที่  13  ภาคผนวก  
โดยกรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
   38.1  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน  เดือน  ปี  ที่
ลงทะเบียน 
   38.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   38.3  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   38.4  ลงวันที่  ให้ลง  วัน  เดอืน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   38.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   38.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือ
ชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
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   38.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลง
สรุปเรื่องย่อ  
   38.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   38.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
  ข้อ  39  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ   แล้วส่งให้ส่วนราชการที่ เกี่ยวข้อง
ด าเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามี ชื่อบุคคลหรือต าแหน่ง       
ที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือ  ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่ เกี่ยวข้องด าเนินการ       
ตามวรรคหนึ่งจะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ  48  หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือ    
ไปแล้ว  ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด  วันเดือนปีใด 
  ข้อ  40  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม   

ส่วนที่  2  
 การส่งหนังสือ 

ข้อ  41  หนังสือส่ง  คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
ในส่วนนี้ 

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็น    
ผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ       
ของทางราชการ 

ข้อ  42  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไป 
ด้วยให้ครบถ้วน  และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
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ข้อ  43  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติ 
ดังนี้ 

43.1  ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่   14  
ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
         43.1.1  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ให้ลงวันเดือนปีที่
ลงทะเบียน 
        43.1.2  เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง
เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
        43.1.3  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องในหนังสือที่ส่งออก  ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
         43.1.4  ลงวันที่  ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
         43.1.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ  หรือส่วนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง   
         43.1.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อ     
ส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
    43.1.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อ
เรื่องให้สรุปเรื่องย่อ 
    43.1.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
    43.1.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
   43.2  ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ  และ
ส าเนาคู่ฉบับ  ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ  43.1.2   
และข้อ  43.1.4 
  ข้อ  44  ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ตรวจความเรียบร้อย
ของหนังสือ  ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง  แล้วปิดผนึก 
  หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก  อาจส่งไปโดยวิธีการพับยึดติดด้วยแถบกาว    
กาว  เย็บด้วยลวด  หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
  ข้อ  45  การจ่าหน้าซอง  ให้ปฏิบัติตามแบบที่  15  ภาคผนวก 
  ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  ให้ปฏิบัติตามข้อ  28 
  ในกรณีที่ไม่ใช่สมุดส่งหนังสือ  ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ  49  แนบติดไปด้วย 
  ข้อ  46  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่
สื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
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  การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  ผู้ส่ง
ต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ  แล้วแต่กรณี  ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติด
ไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
  ข้อ  47  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง  ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามา   
ให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด  วันเดือนปีใด  
  ข้อ  48  สมุดส่งหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบที่   16  ภาคผนวก  โดยกรอก
รายละเอียด  ดังนี้  
   48.1  เลขทะเบียน  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   48.2  จาก  ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของ
หนังสือ 
   48.3  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีมาถึงหรือชื่อส่วนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   48.4  หน่วยรับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
   48.5  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
   48.6  วันและเวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับหนังสือ 
   48.7  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
  ข้อ  49  ใบรับหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบที่   17  ภาคผนวก  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   49.1  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
   49.2  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ     
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   49.3  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง     
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   49.4  รับวันที่  ให้ผู้รับหนังสือลงวัน  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   49.5  เวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
   49.6  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
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ส่วนที่  3  
 บทเบ็ดเตล็ด 

  ข้อ  50  เพื่อให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว  
ส่วนราชการจะก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้   ให้มีการ
ส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ าว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด   
และให้มีการติดตามเรื่องด้วย  ในการนี้  ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับ
หนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 
  ข้อ  51  บัตรตรวจค้น  ให้จัดท าตามแบบที่   18  ภาคผนวก  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   51.1  เรื่อง  รหัส  ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
   51.2  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฎในทะเบียน 
หนังสือรับ 
   51.3  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
   51.4  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือ 
   51.5  รายการ  ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า  หนังสือนั้นมา
จากที่ใดเรื่องอะไร 
   51.6  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่า
ส่งไปที่ใดเม่ือใด 

หมวด  3 
การเก็บรักษา  ยืม  และท าลายหนังสือ 

            ส่วนที่  1 
          การเก็บรักษา 

  ข้อ  52  การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
  ข้อ  53  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่    
ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง  โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการฏิบัติงาน 
  ข้อ  54  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว
และไม่มีอะไรที่ต้องปฏิบัติอีกต่อไปอีก  ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
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   54.1  จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่  19  ภาคผนวก  อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ  เก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
    54.1.1  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
    54.1.2  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    54.1.3  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดอืน  ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    54.1.4  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    54.1.5  อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จะเก็บถึง  ในกรณี   
ให้เก็บไว้ตลอดไป  ให้ลงค าว่า  ห้ามท าลาย 
    54.1.6  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
   54.2  ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น  พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 
  ข้อ  55  เม่ือได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ  54  แล้ว   ให้ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  ปฏิบัติดังนี้ 
   55.1  ประทับตราก าหนดเก็บหนั งสือตามข้อ  73  ไว้ที่ มุมล่างด้านขวา         
ของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
    55.1.1  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป  ให้ประทับตราค าว่า  ห้ามท าลาย
ดัวยหมึกสีแดง 
    55.1.2  หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา  ให้ประทับตราค าว่า  เก็บถึง  พ.ศ.... 
ด้วยหมึกสีน้ าเงิน  และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
   55.2  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ี  20  ภาคผนวก   
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    55.2.1  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
    55.2.2  วันเก็บ  ให้ลงวัน  เดอืน  ปี  ที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
    55.2.3  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
    55.2.4  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    55.2.5  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    55.2.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
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    55.2.7 ก าหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตรา
ก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ  55.1 
    55.2.8  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
  ข้อ  56  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ  54  ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได้  
เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว  ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วน
ราชการ  โดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ  54  และข้อ  55  โดยอนุโลม 
  ข้อ  57  อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  10  ปี  เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้   
   57.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฏหมาย  ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
   57.2  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแผนว่าด้วยการนั้น 
   57.3  หนั งสือที่ มี คุณค่าทางประวัติ ศาสตร์ทุกสาขาวิชา  และมีคุณค่ า            
ต่อการศึกษา  ค้นคว้า  วิจัย  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป      
หรือตามท่ีส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ก าหนด 
   57.4  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่อง  จะค้นได้
จากที่อ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 
   57.5  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ า  เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  1  ปี 
   57.6  หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้
ผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิ    
ในทางการเงินรวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพัน  
ทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้หลักฐานแห่งการก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับ
ซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือ
หรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา  และไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ  อีกให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 
  หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง  10  ปี  หรือ  5  ปี  
แล้วแต่กรณี  ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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  ข้อ  58  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ  20  ปี  นับจากวันที่ได้
จัดท าขึ้นที่เก็บไว้  ณ  ส่วนราชการใด  พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20  ปี  ให้ส านัก  
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ภายในวันที่  31  มกราคม  ของปีถัดไป  เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 
   58.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
   58.2  หนังสือท่ีมีกฎหมาย  ข้อบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนด
ไว้เป็นอย่างอ่ืน 
   58.3  หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้จัดท า
บัญชีหนังสือครบ  20  ปี  ที่ขอเก็บเอง  ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 
  ข้อ  59   บัญชีส ่งมอบหนังสือครบ  20  ป ี  และบัญชีหนังสือครบ  20  ปี       
ที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
   59.1  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20  ปี  ให้จัดท าตามแบบท่ี  21  ภาคผนวก 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    59.1.1  ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ  20  ปี  ประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
    59.1.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
    59.1.3  วันที่   ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จัดท าบัญชี 
    59.1.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
    59.1.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
    59.1.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
    59.1.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    59.1.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    59.1.9  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนของหนังสือ    
    59.1.10  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    59.1.11  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี)  
    59.1.12  ลงชื่อผู้มอบ  ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
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    59.1.13  ลงชื่อผู้ รับมอบ  ให้ผู้ รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อ       
และนามสกุลด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
   59.2  บัญชีหนังสือที่ครบ  20  ปี  ที่ขอเก็บเอง  ให้จัดท าตามแบบที่   22  
ภาคผนวก  โดยกรอกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
    59.2.1  ชื่อบัญชีหนังสือครบ  20  ปี  ที่ขอเก็บเองประจ าปี  ให้ลงตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
    59.2.2  กระทรวง  ทวบง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
    59.2.3  วันที่   ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จัดท าบัญชี 
    59.2.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
    59.2.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
    59.2.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
    59.2.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    59.2.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    59.2.9  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    59.2.10  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
  ข้อ  60  หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย  ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มี
ความส าคัญและประสงค์จะฝากให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว้  ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 
   60.1  จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  23  ภาคผนวก  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    60.1.1  ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
จัดท าบัญชี   
    60.1.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
    60.1.3  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จัดท าบัญชี 
    60.1.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
    60.1.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
    60.1.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
    60.1.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    60.1.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    60.1.9  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
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    60.1.10  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    60.1.11  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
    60.1.12  ลงชื่อผู้ฝาก  ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
    60.1.13  ลงชื่อผู้รับฝาก  ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุลด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 
   60.2  ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือ  พร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 
   60.3  เมื่อส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับ
ฝากหนังสือแล้ว  ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็น
หลักฐาน   
  หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ให้ถือว่าเป็น
หนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก  หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน  ให้ท าได้โดย
จัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 
  เมื่อถืงก าหนดท าลายแล้ว  ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามข้อ  66 
 ข้อ  61  การรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการ
ได้ทุกโอกาส  หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม  หากสูญหายต้องหาส าเนา  
มาแทน  ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
และให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 
  ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิ  ก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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ส่วนที่  2 
การยืม 

  ข้อ  62  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   62.1  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่จะยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
   62.2  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้
ในบัตรยืมหน้งสือ  และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงล าดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตาม
ทวงถาม  ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 
   62.3  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม  ต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   62.4  การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม  ต้อง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการแผนกข้ึนไป  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ข้อ  63  บัตรยืมหนังสือ   ให้จัดท าตามแบบที่   24  ภาคผนวก  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   63.1  รายการ  ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไป  พร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
   63.2  ผู้ยืม  ให้ลงชื่อบุคคล  ต าแหน่ง  หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
   63.3  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อก ากับ  พร้อมด้วย
ต าแหน่งในบรรทัดถัดไป 
   63.4  วันยืม  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ยืมหนังสือนั้น 
   63.5  ก าหนดส่งคืน  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
   63.6  ผู้ส่งคืน  ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
   63.7  วันส่งคืน  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ส่งหนังสือคืน 
  ข้อ  64  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ   หรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ  62  โดยอนุโลม 
  ข้อ  65  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ   จะกระท ามิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือ
คัดลอกหนังสือ  ทั้งนี้  จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก่อน 
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ส่วนที่  3   
การท าลาย 

  ข้อ  66  ภายใน  60  วันหลังสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ  ระดับกรม  เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่  25  ภาคผนวก  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   66.1  ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท า
บัญชี 
   66.2  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   66.3  วันที่  ให้ลงวันเดือนปี  ที่จัดท าบัญชี 
   66.4  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   66.5  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
   66.6  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   66.7  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   66.8  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   66.9  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   66.10  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง
สรุปเรื่องย่อ 
   66.11  การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
   66.12  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด  (ถ้ามี) 
  ข้อ  67  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ
ประกอบด้วยประธานกรรมการ  และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจาก
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3  หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
  ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้กรรมการที่มาประชุมเลือก
กรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธาน 
  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้ากรรมการผู ้ใดไม่เห็นด้วยให้ท า
บันทึกข้อความเห็นแย้งไว้ 
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  ข้อ  68  คณะกรรมการท าลายหนังสือ  มีหน้าที่ดังนี ้
   68.1  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
   68.2  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้  ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด  ในช่อง  การ
พิจารณาตามข้อ  66.11  ของบัญชีหนังสือขอท าลาย  แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนด
เก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 
   68.3  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย  ให้
กรอกเรื่องหมายกากบาท  (X)  ลงในช่อง  การพิจารณา  ตามข้อ  66.11  ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 
   68.4  เสนอรายงานผลการพิจารณา  พร้อมทั้ งบันทึกความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ  (ถ้ามี)  ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ  69 
   68.5  ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว  โดนการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
  ข้อ  69  เมื่อหัวหน้ส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ  68.4  แล้ว  ให้
พิจารณาสั่งการดังนี้ 
   69.1  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย  ให้สั่งการให้ เก็บหนังสือนั้นไว้
จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 
   69.2  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้
ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว  ไม่ต้องส่งไปพิจารณา 
  ข้อ  70  ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชี
หนังสือขอท าลาย  แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 
   70.1  ถ้าส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบด้วย  ให้แจ้งให้
ส่วนราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้  หากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  
ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา  60  วัน  นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้ส านัก  
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ให้ถือว่าส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ได้ให้
ความเห็นชอบแล้ว  และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
   70.2  ถ้าส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  เห็นว่าหนังสือฉบับใด
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป  ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ  และให้
ส่วนราชการนั้น ๆ  ท าการแก้ไขตามท่ีส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  เห็นควรให้ส่งไป
เก็บไว้ที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ  ปฏิบัติตาม 
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 เพ่ือประโยชน์ในการนี้  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

หมวด  4 
มาตรฐานตรา   แบบพิมพ์  และซอง 

  ข้อ  71  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์  ให้ใช้ตามแบบที่  26  ภาคผนวก  มี  2  ขนาด  
คือ 
   71.1  ขนาดตัวครุฑสูง  3  เซ็นติเมตร 
   71.2  ขนาดตัวครุฑสูง  1.5  เซ็นติเมตร 
  ข้อ  72  ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่  27  ภาคผนวก  มีลักษณะเป็นรูป
วงกลมสองวงซ้อนกัน  เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก  4.5  เซนติเมตร  วงใน  3.5  เซนติเมตร  ล้อมครุฑ
ตามข้อ  71.1  ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน  ที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 
  ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ  จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วย
ก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
  ข้อ  73  ตราก าหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ  เพ่ือให้ทราบ
ก าหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้น  มีค าว่า  เก็บถึง  พ.ศ. ...  หรือค าว่า  ห้ามท าลาย  ขนาดไม่เล็ก
กว่าตัวพิมพ์  24  พอยท์ 
  ข้อ  74  มาตรฐานกระดาษและซอง   
   74.1  มาตรฐานกระดาษ  โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว  น้ าหนัก  60  กรัม  
ต่อตารางเมตร  มี  3  ขนาด  คือ  
    74.1.1  ขนาดเอ  4  หมายความว่า 
     ขนาด  210  มิลลิเมตร  x  297  มิลลิเมตร 
    74.1.2  ขนาดเอ  5  หมายความว่า 
     ขนาด  148  มิลลิเมตร  x  210  มิลลิเมตร  
    74.1.3  ขนาดเอ  8  หมายความว่า 
     ขนาด  52  มิลลิเมตร  x  74  มิลลิเมตร 
 
   74.2  มาตรฐานซอง  โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล  น้ าหนัก   
80  กรัม  ต่อตารางเมตร  เว้นแต่ซองขนาดซี  4  ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก  120  กรัมต่อตารางเมตร  มี  
4  ขนาด  คือ 
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     74.2.1  ขนาดซี  4  หมายความว่า 
      ขนาด  229  มิลลิเมตร x 324  มิลลิเมตร 
     74.2.2  ขนาดซี  5  หมายความว่า 
      ขนาด  162  มิลลิเมตร x 229  มิลลิเมตร 
     74.2.3  ขนาดซี  6  หมายความว่า 
      ขนาด  114  มิลลิเมตร x 162  มิลลิเมตร 
     74.2.4  ขนาดดีแอล  หมายความว่า 
      ขนาด  110  มิลลิเมตร x 220  มิลลิเมตร 
  ข้อ  75  กระดาษตราครุฑ  ให้ใช้กระดาษเอ  4  พิมพ์ครุฑตามข้อ  71.1  ด้วยหมึก 
สีด าหรือท าเป็นครุฑตุนที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  28  ภาคผนวก 
  ข้อ  76  กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษเอ  4  หรือขนาดเอ  5  พิมพ์ครุฑ
ตามข้อ  71.2  ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย  ตามแบบที่  29  ภาคผนวก 
  ข้อ  77  ซองหนังสือ  ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ  71.2  ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย 
ของซอง   
    77.1  ขนาดซี  4  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑโดยไม่ต้องพับ  มีชนิด
ธรรมดาและขยายข้าง  
    77.2  ขนาดซี  5  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  2 
    77.3  ขนาดซี  6  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  4 
    77.4  ขนาดดีแอล  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  3 
  ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ  
อาจใช้ซองพิเศษส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
  ข้อ  78  ตราหนังสือรับ  คือ  ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ  เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ
หนังสือตามแบบที่  12  ภาคผนวก  มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า  ขนาด  2.5  เซ็นติเมตร  x 5  
เซ็นติเมตร  มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 
  ข้อ  79  ทะเบียนหนังสือรับ  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน
โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ  มีขนาดเอ  4  พิมพ์สองหน้า  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเป็น
เล่ม  และชนิดเป็นแผ่น  ตามแบบที่  13  ภาคผนวก 
  ข้อ  80  ทะเบียนหนังสือส่ง  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน
โดยเรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ  มีขนาดเอ  4  พิมพ์สองหน้า  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเป็น
เล่ม  และชนิดเป็นแผ่น  ตามแบบที่  14 ภาคผนวก 
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  ข้อ  81  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ  ใช้ส าหรับลงรายการรายละเอียดเกี่ยวกับ
การส่งหนังสือ  โดยให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือ  เพื่อให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
    81.1  สมุดส่งหนังสือ  เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ  มีขนาด  เอ  5  
พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่  16  ภาคผนวก 
    81.2  ใบรับหนังสือ  ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับ
แล้วรับกลับคืนมา  มีขนาด  เอ  8  พิมพ์หน้าเดียว  ตามแบบท่ี  17  ภาคผนวก 
  ข้อ  82  บัตรตรวจค้น  เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือ
นั้น ๆ  ได้มีการด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใด  จนกระทั้งเสร็จสิ้น  บัตรนี้เก็บเรียงล าดับกัน
เป็นชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี  ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ  เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  
มีขนาด  เอ  5  พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่  18  ภาคผนวก 
  ข้อ  83  บัญชีหนังสือส่งเก็บ  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ  มีขนาดเอ  4  
พิมพ์หน้าเดียว  ตามแบบที่  19  ภาคผนวก 
  ข้อ  84  ทะเบียนหนังสือเก็บ  เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาด   
เอ  4   พิมพ์สองหน้า  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเป็นเล่ม  และชนิดเป็นแผ่น  ตามแบบที่  20  ภาคผนวก 
  ข้อ  85  บัญชีส่งมอบหนังสือ  ครบ  20  ปี  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มี 
อายุครบ  20  ปี  ส่งมอบเก็บไว้ที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเป็นแผ่น
ขนาดเอ  4  พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่  21  ภาคผนวก 
  ข้อ  86  บัญชีหนังสือครบ  20  ปี  ที่ขอเก็บเอง  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่
มีอายุครบ  20  ปี  ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง  มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ  4  
พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่  22  ภาคผนวก 
  ข้อ  87  บัญชีฝากหนังสือ  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้
กับส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ  4  พิมพ์สองหน้า  ตาม
แบบที่  23  ภาคผนวก 
  ข้อ  88  บัตรยืมหนังสือ  ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป  มีขนาด   
เอ  4  พิมพ์หน้าเดียว  ตามแบบที่  24  ภาคผนวก 
  ข้อ  89  บัญชีหนังสือขอท าลาย  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลา
การเก็บและมีลักษณะเป็นแผ่นขนาด  เอ  4  พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่  25  ภาคผนวก 

บทเฉพาะกาล 

   ข้อ  90  แบบพิมพ์และซอง  ซี่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ใช้ได้ต่อไป
จนกว่าจะหมด 
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 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.2561  ก าหนดให้ไว้
ดังนี้ 
 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. 
2544  เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์  โครงสร้าง  และอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐใน
ปัจจุบัน  รวมทั้งก าหนดให้มีการรายงานและการตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของ
หน่วยงานของรัฐและก าหนดให้มีแบบเอกสารเกี่ยวกับข้อข้อมูลข่าวสารลับเป็นการเพ่ิมเติม  เพ่ือให้มี
ความชัดเจนและเหมาะสม  
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  16  และมาตรา  26  วรรคห้า  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 
 ข้อ  1  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  (ฉบับที่  2)  
พ.ศ. 2561” 
 ข้อ  2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับตั้งแต่ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ  3  ให้ยกเลิกความในบทนิยามค าว่า  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  ในข้อ  5   
แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. 2544  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า 

(1) หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
ส าหรับกระทรวงกลาโหม  ให้หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อส่วน  

ราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่มีฐานะเป็นนิติบุคคลด้วย 
(2)  ผู้ว่าราชการจังหวัด  ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
(3)  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  นายกเมืองพัทยา  หรือหัวหน้าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง  แล้วแต่กรณี  ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น 

(4)  ผู้ว่าการ  ผู้อ านวยการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้จัดการ  หรือบุคคลซึ่งด ารงต าแหน่ง 
ผู้บริหารสูงสุดที่มีอ านาจหน้าที่คล้ายคลึงกันในรัฐวิสาหกิจนั้น  ส าหรับงานของรัฐวิสาหกิจ 

(5)  ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานอื่นของรัฐ  เช่น  อัยการสูงสุด  เลขาธิการส านักงานศาล- 
ยุติธรรม  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ  ผู้อ านวยการองค์การมหาชน  นายกสภาทนายความ 
 ข้อ  4  ให้ยกเลิกความในข้อ  11  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. 2544  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ  11  องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
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(1)  ส านักข่าวกรองแห่งชาติ  ส านักนายกรัฐมนตรี  เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่าย 
พลเรือน 

(2) ศูนย์รักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการกองทัพไทย  กองทัพไทย  กระทรวงกลาโหม 
เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหาร 

(3)  กองบัญชาการต ารวจสันติบาล  ส านักงานต ารวจแห่งชาติ  เป็นองค์การรักษาความ 
ปลอดภัยฝ่ายต ารวจ” 

ข้อ  5  ให้ยกเลิกความในข้อ  19  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. 2544  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ  19  การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารอยู่ในชั้นความลับใด  ให้พิจารณาถึงองค์ประกอบ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(1) ความส าคัญของเนื้อหา 
(2) แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 
(3) วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 
(4) จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 
(5) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
(6) หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ” 
ข้อ  6  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  29  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 

ของทางราชการ  พ.ศ. 2544 
 “แบบรายงานการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดย
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 
 ข้อ  7  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  29/1  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ  พ.ศ. 2544 
 “ข้อ  29/1  ให้หน่วยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบ
นี้   ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี   ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตามแบบที่
นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 เมื่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้รับรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลับตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้ตรวจสอบการปฏิบัติตามรายงานดังกล่าว  และรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อนายกรัฐมนตรีโดยจะมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะด้วยก็ได้” 
 ข้อ  8  ให้ยกเลิกความในข้อ  34  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. 2544  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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 “ข้อ  34  การโอนข้อมูลข่าวสารลับระหว่างหน่วยงานของรัฐ  หรือการโอนภายในหน่วยงาน
เดียวกันให้เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดท าบันทึกการโอนและการรับโอนข้อมูลข่าวสาร
ลับตามแบบที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษาไว้เป็นหลักฐาน  และให้นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับจดแจ้งการโอนข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับด้วย” 
 ข้อ  9  ให้ยกเลิกความในข้อ  53  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. 2544  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ  53  ให้องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน  องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่าย
ทหารและองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายต ารวจประสานการปฏิบัติในการจัดให้มีหลักเกณฑ์  
วิธีการและค าแนะน าการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวข้องตามความจ าเป็น
และงบประมาณ” 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. 2552 
 “การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ”  หมายความว่า  มาตรการและการด าเนินการที่ก าหนด
ขึ้นเพ่ือพิทักษ์รักษาและคุ้มครองป้องกันสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ  ตลอดจนหน่วยงานของรัฐ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน  ให้พ้นจากการรั่วไหลการจารกรรม  การก่อ
วินาศกรรม  การบ่อนท าลาย  การก่อการร้าย  การกระท าที่เป็นภัยต่อความมั่นคงและผลประโยชน์
แห่งรัฐ  และการกระท าอ่ืนใดที่เป็นการเปิดเผยสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ 
 “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสาร  บริภัณฑ์  ยุทธภัณฑ์  
ที่สงวน  การรหัส  ประมวลลับ  และสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ 
 “ข้อมูลข่าวสาร”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
 “ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน”  หมายความว่า  วัตถุ  อาคาร  สถานที่  หรือสิ่งอ่ืนใดที่มีคุณค่า
ต่อสภาพจิตวิทยาของสังคม  ประชาชนมีความศรัทธาและหวงแหน  หากสูญหาย  หรือถูกกระท าให้
ได้รับความเสียหาย  พัง ทลาย  หรือท าให้เกิดความเสื่ อมเสียต่อชื่อเสียงและเกียรติยศแล้วจะ
กระทบกระเทือนต่อความรู้สึกของประชาชน  และอาจส่งผลปั่นทอนความสงบเรียบร้อยของประเทศ 
 “เข้าถึง”  หมายความว่า  การที่บุคคลมีอ านาจหน้าที่  หรือได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ให้ได้ทราบ  ครอบครอง  ด าเนินการ  หรือเก็บรักษาสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ  รวมทั้งการที่
ได้รับอนุญาตให้อยู่ในที่ซึ่งน่าจะได้ทราบเรื่องที่เกี่ยวกับสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการนั้นด้วย 
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 “รั่วไหล”  หมายความว่า  สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการได้ถูกครอบครองหรือได้ทราบ
โดยบุคคลผู้ไม่มีอ านาจหน้าที่ 

หมวด  1 
บททั่วไป 

 ข้อ  8  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ในการรักษาความปลอดภัยในหน่วยงานของตน  
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้มอบหมายหรือท าสัญญาจ้างให้เอกชนด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่ง
เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัย  ให้ผู้ได้รับมอบหมายหรือผู้เป็นคู่สัญญาซึ่งเป็นเอกชนดังกล่าวมี
หน้าที่ต้องปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติตามระเบียบนี้ด้วย 
 ข้อ  11  การมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับสิ่งที่เป็นความลับของทาง
ราชการ  ให้ยึดถือหลักการจ ากัดให้ทราบเท่าที่จ าเป็น  เพ่ือปฏิบัติภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้ลุล่วง 
ไปด้วยดี  ห้ามผู้ไม่มีหน้าที่หรือไม่ได้รับค าสั่งหรือไม่ได้รับการมอบหมายอย่างถูกต้องอ้างยศ  ต าแหน่ง  
หรืออิทธิพลใดเพ่ือเข้าถึงสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ 
 ข้อ  12  เพื ่อให้การรักษาความปลอดภัยเกิดประสิทธิผล  ให้องค์การรักษาความ
ปลอดภัย 
ทุกฝ่ายประสานการปฏิบัติและประชุมร่วมกันเพ่ือด าเนินการจัดให้มีหลักเกณฑ์  วิธีการ  และ
ค าแนะน าการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เก่ียวข้องตามความจ าเป็น 
 ให้หน่วยงานของรัฐน าหลักเกณฑ์  วิธีการ  และค าแนะน าตามวรรคหนึ่งไปวางแผนก าหนด
วิธีปฏิบัติ  โดยประสานมาตราการรักษาความปลอดภัย  และมาตรการที่เกี่ยวข้องเข้าด้วยกัน  พร้อม
ทั้งสอดส่อง  และตรวจสอบมาตรการที่ก าหนดไว้ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ในแผน  ทั้งนี้  วิธีปฏิบัติที่
ก าหนดนั้นจะต้องไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามปกติ  และต้องค านึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นส าคัญ 
 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  และเจ้าหน้าที่
ผู้ช่วยได้ตามความจ าเป็น 
 ให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบจัดการอบรมให้เจ้าหน้าที่ของรับได้ทราบโดยละเอียด
ถึงความจ าเป็นและมาตรการของการรักษาความปลอดภัย  และต้องจัดให้มีการอบรมเพ่ิมเติม  โดย
อยู่ภายใต้ความควบคุมของเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผู้บังคับบัญชาตามโอกาส
อันสมควร 
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หมวด  2 
ประเภทช้ันความลับ 

 ข้อ  15  ชั้นความลับของสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ  แบ่งออกเป็น  3  ชั้น  คือ 
 (1)  ลับที่สุด  (TOP  SECRET) 
 (2)  ลับมาก  (SECRET) 
 (3)  ลับ  (CONFIDENTIAL) 
 ข้อ  16  ลับที่สุด  หมายความว่า  ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร  
วัตถุ  สถานที่  และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน  ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
รั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่งคงและผลประโยชน์
แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
 ข้อ  17  ลับมาก  หมายความว่า  ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร  
วัตถุ  สถานที่  และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน  ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
รั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์
แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
 ข้อ  18  ลับ  หมายความว่า  ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร  วัตถุ  
สถานที่  และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน  ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไป
ถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
 

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ  พ.ศ. 2556 
“เอกสาร”  หมายความว่า  กระดาษหรือวัตถุที่ท าให้ปรากฏความหมาย  ในรูปแบบอักษร  

สัญลักษณ์  ภาพ  หรือเสียง  และให้หมายความรวมถึงการบันทึกบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสื่ออ่ืนใด
ด้วย 

“เอกสารจดหมายเหตุ”  หมายความว่า  เอกสารที่สิ้นกระแสการใช้งานและได้รับการ
ประเมินคุณค่าควรแก่เก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้เพ่ือเป็นมรดกทางวัฒนธรรมด้านประวัติศาสตร์ของชาติ  
และเพ่ือประโยชน์ในการศึกษา  การค้นคว้า  หรือการวิจัย  ซึ่งกรมศิลปากรได้จัดท าทะเบียนไว้เป็น
เอกสารจดหมายเหตุ 

“เอกสารราชการ”  หมายความว่า  เอกสารที่หน่วยงานของรัฐหรือผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ของรัฐจัดท าขึ้นหรือได้รับมาในการกระท าตามหน้าที ่

“เอกสารส่วนบุคคล”  หมายความว่า  เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์ส่วนบุคคล 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หน่วยงานสังกัดรัฐสภา  ศาล

องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  และหน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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หมวด  1 
เอกสารจดหมายเหตุ 

 มาตรา  6  เพ่ือประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ  ให้กรมศิลปากรมีอ านาจ
หน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ประเมินคุณค่าเอกสารและจัดท าทะเบียนเอกสารจดหมายเหตุ 
 (2)  ให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในการจัดท ารายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสาร
ราชการ 
 (3)  จัดท าคู่มือทางวิชาการและการบริหารงานด้านเอกสารจดหมายเหตุเพ่ือสนับสนุนการ
เก็บรักษาเอกสารที่มีคุณค่า 
 (4)  พัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารและการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ  โดยในการ
ให้บริการให้ค านึงถึงการอ านวยความสะดวกในการเข้าถึงและใช้ประโยชน์ของคนพิการและ
ผู้ด้อยโอกาสด้วย 
 มาตรา  7  เพ่ือประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ  ให้หน่วยงานของรัฐเก็บ
รักษาเอกสารราชการในการปฏิบัติงานหรือที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐที่มีลักษณะ
อย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้  เพื่อส่งมอบให้แก่กรมศิลปากรต่อไป 
 (1)  มีคุณค่าตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 (2)  มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 
 (3)  มีคุณค่าเพ่ือการศึกษา  การค้นคว้า  หรือการวิจัย 
 การเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง  ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานหรือตาราง
การเก็บรักษาเอกสารราชการซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  ประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร  
ระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสาร  วิธีการเก็บรักษาเอกสาร  และการส่งมอบรายการหรือตารางการ
เก็บรักษาเอกสารราชการทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีก าหนด 
 มาตรา  8  ในระหว่างการเก็บรักษาเอกสารราชการตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในมาตรา  7  
ใหห้น่วยงานของรัฐดูแลรักษาเอกสารไว้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์และสามารถตรวจสอบอ้างอิงได้ 
 ในระหว่างการเก็บรักษาเอกสารราชการตามวรรคหนึ่ง  หน่วยงานของรัฐอาจท าความตกลง
กับกรมศิลปากรเพ่ือส่งมอบเอกสารราชการนั้นแก่กรมศิลปากรก่อนครบก าหนดระยะเวลาก็ได้ 
 เมื่อหน่วยงานขอรัฐเก็บรักษาเอกสารราชการครบก าหนดระยะเวลาตามมาตรา  7  แล้ว  ให้
ส่งมอบเอกสารราชการแก่กรมศิลปากร  เว้นแต่ได้ส่งมอบให้แก่หน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่ก าหนดไว้
ในกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  ในการนี้  ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้กรมศิลปากรทราบ
ด้วย 
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 มาตรา  9  เมื่อกรมศิลปากรได้รับมอบเอกสารราชการจากหน่วยงานของรัฐและได้มี      
การประเมินแล้วว่าเอกสารนั้นมีคุณค่าตามมาตรา  7  ให้จัดท าทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ
เพ่ือเก็บรักษาและอนุรักษ์ท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีความจ าเป็นต้องเก็บรักษาเอกสารราชการที่มีการจัดท าทะเบียน
เป็นเอกสารจดหมายเหตุ  ให้ท าความตกลงกับกรมศิลปากรเพ่ือเก็บรักษาและอนุรักษ์ที่หน่วยงาน 
ของรัฐตลอดไปหรือตามระยะเวลาที่ตกลงกัน 
 เอกสารราชการตามวรรคหนึ่งที่ไม่มีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุ  ให้กรมศิลปากร
ด าเนินการท าลายต่อไป 
 มาตรา  10  เมื่อปรากฏแก่กรมศิลปากรว่าเอกสารส่วนบุคคลซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์หรืออยู่       
ในความครอบครองของบุคคล  อาจมีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุ  ให้กรมศิลปากรขอเข้า
ตรวจสอบและประเมินคุณค่าของเอกสารนั้นเท่าที่จ าเป็น  และไม่ท าให้เกิดความเสียหายแก่เอกสาร
นั้น  และค านึงถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามท่ีมีกฎหมายก าหนด 
 เอกสารตามวรรคหนึ่งที่มีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุ   อธิบดีอาจท าความตกลง         
กับเจ้าของหรือผู้ครอบครองเพ่ือน ามาเก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติก็ได้ 
 มาตรา  11  เมื่อกรมศิลปากรได้รับมอบเอกสารส่วนบุคคลจากเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้ว
ให้กรมศิลปากรจัดท าทะเบียนไว้เป็นเอกสารจดหมายเหตุ  เพ่ือเก็บรักษาและอนุรักษ์ที่หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 
 ในกรณีที่เจ้าของหรือผู้ครอบครองไม่ส่งมอบเอกสารส่วนบุคคลตามมาตรา  10  เพ่ือน ามา
เก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  ให้กรมศิลปากรขอท าส าเนาและบันทึก
รายละเอียดของเอกสารส่วนบุคคลไว้เป็นหลักฐาน  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีก าหนด 
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หมวด  2 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 มาตรา  12  ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเป็นที่เก็บรักษา  อนุรักษ์  และให้บริการการศึกษา
การค้นคว้า  หรือการวิจัยเอกสารจดหมายเหตุ 
 หอจดหมายเหตุแห่งชาติตามพระราชบัญญัตินี้ เป็นส่วนราชการสังกัดกรมศิลปากร  
กระทรวงวัฒนธรรม 
 มาตรา  13  หอจดหมายเหตุแห่งชาติมีหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  เก็บรักษาและอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ 
 (2)  ติดตาม  รวบรวม  หรือรับมอบเอกสารจดหมายเหตุจากหน่วยงานของรัฐ 
 (3)  จัดหา  ซื้อ  หรือรับบริจาคเอกสารที่มีคุณค่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุจากเอกชน 
 (4)  จัดหมวดหมู่และจัดท าเครื่องมือช่วยค้นเอกสารจดหมายเหตุ 
 (5)  จดบันทึกเหตุการณ์เก่ียวกับพระราชพิธี  รัฐพิธี  และศาสนพิธี 
 (6)  รวบรวมเอกสารเหตุการณ์ส าคัญของชาติ 
 (7)  จัดท าบันทึกประวัติศาสตร์บอกเล่าโดยพิจารณาให้ครอบคลุมข้อเท็จจริงอย่างรอบด้าน 
 (8)  ให้บริการการศึกษา  การค้นคว้า  หรือการวิจัยเอกสารจดหมายเหตุ 
 (9)  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  จัดให้มีสื่ อสิ่ งพิมพ์  สื่ออิ เล็กทรอนิกส์   นิทรรศการ           
และกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ 
 (10)  สนับสนุนด้านวิชาการแก่หอจดหมายเหตุของหน่วยงานของรัฐ  หอจดหมายเหตุ
ท้องถิ่นและหอจดหมายเหตุเอกชน 
 (11)  ด าเนินการอ่ืนตามที่อธิบดีมอบหมาย 
 มาตรา  14  เมื่อเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติแล้ว  ผู้ใดจะน า
ออกจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติมิได้  เว้นแต่การน าออกแสดง  ณ  ที่ใด ๆ  เป็นการชั่วคราว      
เพ่ือซ่อมแซม  หรือด้วยเหตุจ าเป็นอื่นใด  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่อธิบดีก าหนด 
 มาตรา  15   ให้หอจดหมายเหตุแห่ งชาติจัดเอกสารจดหมายเหตุไว้ เพ่ือให้บริการ            
แก่ประชาชนในการศึกษา  การค้นคว้า  การวิจัย  หรือการท าส าเนา  ทั้งนี้  การเปิดเผยข้อมูลที่
ปรากฎในเอกสารจดหมายเหตุให้อยู่ภายใต้บังคับบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการ 
 การให้บริการการศึกษา  การค้นคว้า  การวิจัย  หรือการท าส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ    
และการเรียกเก็บค่าบริการ  ให้เป็นไปตามระเบียบที่อธิบดีก าหนด 
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 มาตรา  16  การผลิตหรือท าซ้ าเอกสารจดหมายเหตุไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  เพ่ือ
ประโยชน์ในเชิงพานิชย์  ให้เป็นไปตามระเบียบที่อธิบดีก าหนด 

หมวด  3 
การคุ้มครองเอกสารจดหมายเหตุ 

 มาตรา  17  ห้ามมิให้ผู้ใดแก้ไขหรือดดัแปลงเอกสารจดหมายเหตุ 
 มาตรา  18  ห้ามมิให้ผู้ใดซ่อมแซมเอกสารจดหมายเหตุ  เว้นแต่จะเป็นการซ่อมแซมโดย  
กรมศิลปากร  หรือโดยได้รับอนุญาตจากอธิบดี 
 มาตรา  19  ห้ามมิให้ผู้ใดเอาไป  ท าลาย  ท าให้เสียหาย  หรือท าให้เสื่อมค่าซึ่งเอกสาร
จดหมายเหตุ 
 มาตรา  20  ห้ามมิให้ผู้ใดส่งหรือน าเอกสารจดหมายเหตุออกนอกราชอาณาจักร  เว้นแต่  
จะได้รับอนุญาตจากอธิบดีโดยความเห็นชอบของรัฐมนตรี 
 มาตรา  21  ห้ามมิให้ผู้ใดซื้อ  ขาย  แลกเปลี่ยน  จ าหน่าย  หรือรับไว้ด้วยประการใด       
ซึ่งเอกสารจดหมายเหตุ 
 มาตรา  22  ห้ามมิให้ผู้ใดท าปลอมเอกสารขึ้นทั้งฉบับหรือแต่ส่วนหนึ่งส่วนใดเพ่ือให้ผู้อ่ืน
หลงเชื่อว่าเป็นเอกสารจดหมายเหตุที่แท้จริง 
 มาตรา  23  ส าเนาของเอกสารจดหมายเหตุที่เก็บรักษาและอนุรักษ์ไว้  ณ  หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติเมื่อมีการรับรองความถูกต้องโดยอธิบดี  ให้ใช้รับฟังเป็นพยานเอกสารในศาลแทนต้นฉบับได้ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 “ข้อมูลข่าวสาร”  หมายความว่า  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง  ข้อมูล     
หรือสิ่งใด ๆ  ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ 
และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร  แฟ้ม  รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  
ภาพถ่าย  ฟิล์ม  การบันทึกภาพหรือเสียง  การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่ง
ที่บันทึกไว้ปรากฎได้ 
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  
เช่น  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการท างาน  
บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมี เลขหมาย  รหัส  หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้  เช่น      
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ลายพิมพ์นิ้วมือ  แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย  และให้ความหมายรวมถึงข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 “คนต่างด้าว”  หมายความว่า  บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศ
ไทย  และนิติบุคคลดังต่อไปนี้ 
 (1)  บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าว  ใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือ  
ให้ถือว่าใบหุ้นนั้นคนต่างด้าวเป็นผู้ถือ 
 (2)  สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 
 (3)  สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ของคนต่างด้าว 
 (4)  นิติบุคคลตาม  (1)  (2)  (3)  หรือนิติบุคคลอ่ืนใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นคนต่างด้าว 
 นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง  ถ้าเข้าไปเป็นผู้จัดการหรือกรรมการ  สมาชิก  หรือมีทุนในนิติบุคคล
อ่ืน  ให้ถือว่าผู้จัดการหรือกรรมการ  หรือสมาชิก  หรือเจ้าของทุนดังกล่าวเป็นคนต่างด้าว 
 มาตรา  5  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และมีอ านาจออกกฎกระทรวง  
เพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
 กฎกระทรวงนั้น  เมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
 มาตรา  6  ให้จัดตั้งส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้นในสังกัดส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการและธุรการให้แก่คณะกรรมการ 
และคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐ  และให้
ค าปรึกษาแก่เอกชนเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 

หมวด  1 
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

 มาตรา  7  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษา 
 (1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
 (2)  สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
 (3)  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร  หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 (4)  กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน  นโยบาย  
หรือการตีความ  ทั้งนี้  เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ  เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน  
ที่เก่ียวข้อง 
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 (5)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว  ถ้ามีการ   
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรค
หนึ่งแล้ว 
 ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย   
หรือจ าหน่ายจ่ายแจก  ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
 มาตรา  8  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา  7  (4)  ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาจะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้  เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น  
ตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
 มาตรา  9  ภายใต้บังคับมาตรา  14  และมาตรา  15  หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
 (1)  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง
ที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
 (2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7  (4) 
 (3)  แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
 (4)  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน 
 (5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  7  วรรคสอง 
 (6)  สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ 
 (7)  มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่ แต่งตั้ งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้  ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง  หรือข้อมูลข่าวสาร       
ที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (8)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตราวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา  14  หรือมาตรา  15  อยู่ด้วย  ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม  ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู  ขอส าเนาหรือ    
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้  
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ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย  ทั้งนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็น
อย่างอ่ืน 
 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
 มาตรา  10  บทบัญญัติมาตรา  7  และมาตรา  9  ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ที่มีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย  ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
 มาตรา  11  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  หรือ   
ที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว  หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา  26  แล้ว  
ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ       
ในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร  ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอ
ภายในเวลาอันสมควร  เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา 
ในการจัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด  เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นก็ได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร  
ที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้  มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า  วิเคราะห์  จ าแนก  รวบรวม  หรือ  
จัดให้มีขึ้นใหม่  เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบ         
การบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์หรือระบบอ่ืนใด  ทั้งนี้  ตามที่คณะกรรมการก าหนด  
แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า  และเป็นเรื่อง     
ที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ  หน่วยงาน
ของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
 บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ  หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่
แล้ว 
 ให้น าความในมาตรา  9  วรรคสอง  วรรคสาม  และวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้ตามมาตรานี้  โดยอนุโลม 
 มาตรา  12  ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  11  แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง  หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น
หรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม  ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค า ขอ   
ให้ค าแนะน า  เพื่อไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 
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 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน  และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา  16  ให้ส่ง
ค าขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีค าสั่งต่อไป 
 มาตรา  13  ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  7  หรือไม่  
จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา  9  หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตาม
มาตรา  11  หรือฝ่าฝืน  หรือไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าหรือเห็นว่า     
ตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร  ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการ  เว้นแต่เป็น
เรื่องเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  15  หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตาม
มาตรา  17  หรือค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา  25 
 ในกรณีที่มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมตามวรรคหนึ่ง  คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับการร้องเรียน  ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ขยายเวลาออกไปได้  
แต่ต้องแสดงเหตุผลและรวมเวลาทั้งหมดแล้วต้องไม่เกินหกสิบวัน 

 หมวด 2 
ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

 มาตรา  14  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์
จะเปิดเผยมิได ้
 มาตรา  15  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้  หน่วยงาน
ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้  โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย
ของหน่วยงานของรัฐประโยชน์สาธารณะ  และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 
 (1)  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ  ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศและความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
 (2)  การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ  หรือไม่อาจส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้   ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี  การป้องกัน  การปราบปราม  การทดสอบ           
การตรวจสอบ  หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
 (3)  ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด  แต่
ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง  หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท า
ความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 
 (4)  การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
 (5)  รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการลุกล้ าสิทธิส่วน
บุคคลโดยไม่สมควร 
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 (6)  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย  หรือข้อมูลข่าวสารที่มี  
ผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
 (7)  กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดให้พระราชกฤษฎีกา 
 ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้  แต่ต้องระบุไว้
ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด  และให้ถือว่าการมีค าสั่ง
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการ
บังคับบัญชา  แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก าหนด
ในพระราชบัญญัตินี้ 
 มาตรา  16  เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผย 
ต่อบุคคลใดได้หรือไม่ภายใต้เงื่อนไขเช่นใด  และสมควรมีวิธีรักษามิให้รั่วไหลให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดวิธีการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารนั้น  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
 มาตรา  17  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่า  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใด 
อาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใด  ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอ 
ค าคัดค้านภายในเวลาที่ก าหนด  แต่ต้องให้เวลาอันสมควรที่ผู้นั้นอาจเสนอค าคัดค้านได้  ซึ่งต้อง     
ไม่น้อยกว่าสิบหน้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 ผู้ที่ได้รับแจ้งตามวรรคหนึ่ง  หรือผู้ที่ทราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารราชการใดอาจกระทบ
ถึงประโยชน์ได้เสียของตน  มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่ าวสารนั้นได้โดยท าเป็นหนังสือ          
ถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ 
 ในกรณีที่มีการคัดค้าน  เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องพิจารณาค าคัดค้านและแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้า  ในกรณีที่มีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน  เจ้าหน้าที่ของรัฐ       
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นมิได้จนกว่าจะล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ตามมาตรา  18  หรือจนกว่า
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้มีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้  แล้วแต่
กรณ ี
 มาตรา  18  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดตามมาตรา  14  
หรือมาตรา  15  หรือมีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา  17  ผู้นั้นอาจ
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
นั้นโดยยื่นค าอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 
 มาตรา  19  การพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่มีค าสั่งมิให้เปิดเผยนั้นไม่ว่าจะเป็นการ
พิจารณาของคณะกรรมการ  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือศาลก็ได้  จะต้อง
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ด าเนินกระบวนการพิจารณาโดยมิให้ข้อมูลข่าวสารนั้นเปิดเผยแก่บุคคลอ่ืนใดที่ไม่จ าเป็นแก่การ
พิจารณาและในกรณีที่จ าเป็นจะพิจารณาลับหลังคู่กรณีหรือคู่ความฝ่ายใดก็ได้ 
 มาตรา  20  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใด  แม้จะเข้าข่ายต้องมีความรับผิดชอบตามกฎหมาย
ใด  ให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ต้องรับผิดหากเป็นการกระท าโดยสุจริตในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  15  ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยถูกต้องตามระเบียบ 
ตามมาตรา  16   

(2) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  15  ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มีค าสั่งให้เปิดเผยเป็นการทั่วไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใด  เพ่ือประโยชน์อันส าคัญยิ่งกว่าที่เกี่ยวกับ
ประโยชน์สาธารณะ  หรือชีวิต  ร่างกาย  สุขภาพ  หรือประโยชน์อ่ืนของบุคคล  และค าสั่งนั้นได้
กระท าโดยสมควรแก่เหตุ  ในการนี้จะมีการก าหนดข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารนั้น
ตามความเหมาะสมก็ได้ 
 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไม่เป็นเหตุให้หน่วยงานของรัฐพ้นจากความรับ  ผิด
ตามกฎหมายหากจะพึงมีในกรณีดังกล่าว 

หมวด  3 
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

 มาตรา  21  เพ่ือประโยชน์แห่งหมวดนี้  “บุคคล”  หมายความว่า  บุคคลธรรมดาที่มี
สัญชาติไทย  และบุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
 มาตรา  22  ส านักข่าวกรองแห่งชาติ  ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ  และหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  อาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ  และเงื่อนไขที่มิให้น าบทบัญญัติวรรคหนึ่ง (3)  ของมาตรา  23  มาใช้
บังคับกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานดังกล่าวก็ได้ 
 หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนที่จะก าหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหนึ่งนั้น  ต้องเป็นหน่วยงาน
ของรัฐซึ่งการเปิดเผยประเภทข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา  23  วรรคหนึ่ง (3)  จะเป็น
อุปสรรคร้ายแรงต่อการด าเนินการของหน่วยงานดังกล่าว 
 มาตรา  23  หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้อง  และจ าเป็นเพ่ือการ
ด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้น  และยกเลิกการจัดให้มีระบบ
ดังกล่าวเมื่อหมดความจ าเป็น 
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 (2)  พยายามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล  โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณี        
ที่จะกระทบถึงประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น 
 (3)  จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  และตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอเกี่ยวกับสิ่ง
ดังต่อไปนี้ 
       (ก)  ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ 
       (ข)  ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
       (ค)  ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกต ิ
       (ง)  วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 
       (จ)  วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
       (ฉ)  แหล่งที่มาของข้อมูล 
 (4)  ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอ 
 (5)  จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  ตามความเหมาะสม  
เพ่ือป้องกันมิให้มีการน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล 
 ในกรณีที่เก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล  หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของ
ข้อมูลทราบล่วงหน้าหรือพร้อมกับการขอข้อมูลถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลมาใช้  ลักษณะการใช้
ข้อมูลตามปกติ  และกรณีที่ขอข้อมูลนั้นเป็นกรณีที่อาจให้ข้อมูลได้โดยความสมัครใจหรือเป็นกรณี     
มีกฎหมายบังคับ 
 หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบในกรณีมีการให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลไปยังที่ใดซึ่งจะเป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้  เว้นแต่เป็นไปตามลักษณะ  
การใช้ข้อมูลตามปกต ิ
 มาตรา  24  หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแล
ของตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อ่ืน  โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของ
ข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือในขณะนั้นมิได้  เว้นแต่เป็นการเปิดเผยดังต่อไปนี้ 
 (1)  ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ ในหน่วยงานของตน  เพ่ือการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่           
ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น 
 (2)  เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลนั้น 
 (3)  ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานด้วยการวางแผน  หรือการสถิติ  หรือส ามะโนต่าง ๆ  ซึ่ งมี
หน้าที่ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อ่ืน 
 (4)  เป็นการให้เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาวิจัย  โดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็นข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับบุคคลใด 
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 (5)  ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา  26  
วรรคหนึ่งเพ่ือการตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
 (6)  ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ  เพ่ือการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย  การสืบสวน  
การสอบสวน  หรือการฟ้องคดี  ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 
 (7)  เป็นการให้ซึ่งจ าเป็น  เพื่อการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
 (8)  ต่อศาล  และเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอ านาจตามกฎหมาย  
ที่จะขอข้อเท็จจริงดังกล่าว 
 (9)  กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง (3) (4) (5) (6) (7) (8) และ (9)  ให้มีการ
จัดท าบัญชีแสดงการเปิดเผยก ากับไว้กับข้อมูลข่าวสารนั้น  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 มาตรา  25  ภายใต้บังคับมาตรา  14  และมาตรา  15  บุคคลย่อมมีสิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่ เกี่ยวกับตน  และเมื่อบุคคลนั้นมีค าขอเป็นหนังสือ  หน่วยงานของรัฐ              
ที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นจะต้องให้บุคคลนั้นหรือผู้กระท าการแทนบุคคลนั้นได้ตรวจดูหรือได้รับ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลส่วนที่เกี่ยวกับบุคคลนั้น  และให้น ามาตรา  9  วรรคสอง  และวรรค
สาม  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 การเปิดเผยรายงานการแพทย์ที่เกี่ยวกับบุคคลใด  ถ้ากรณีมีเหตุอันควรเจ้าหน้าที่ของรัฐ    
จะเปิดเผยต่อเฉพาะแพทย์ที่บุคคลนั้นมอบหมายก็ได้ 
 ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนส่วนใดไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง  ให้มี
สิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นได้  ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาค าขอดังกล่าว  และแจ้งให้บุคคลนั้น
ทราบโดยไม่ชักช้า 
 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้ตรงตามท่ีมีค าขอ  ให้
ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสามสิบวันนับแต่วัน
ได้รับแจ้งค าสั่ งไม่ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสาร  โดยยื่นค าอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการ  และไม่ว่ากรณีใด ๆ  ให้เจ้าของข้อมูลมีสิทธิร้องขอให้หน่วยงานของรัฐหมายเหตุ     
ค าขอของตนแนบไว้กับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องได้ 
 ให้บุคคลตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิด าเนินการตามมาตรา  23   มาตรา  24  และ
มาตรานี้แทนผู้เยาว์  คนไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถ  หรือเจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรม
แล้วก็ได้ 
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   พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2565  ก าหนดไว้ดังนี้ 
 มาตรา  1   พระราชบัญญั ตินี้ เรียกว่า  “พระราชบัญญั ติการปฏิบัติ ราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2565” 
 มาตรา  2  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศใน    
ราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  12  มาตรา  15  วรรคสอง  มาตรา  19  และมาตรา  
22  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 มาตรา  3  เมื่อพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับแล้ว  การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์       
ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  โดยไม่ต้องปฏิบัติตามหมวด  4  ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐแห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2544  เว้นแต่คณะรัฐมนตรีจะมี
มติก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
 มาตรา  4  พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับแก่หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย  ที่มิใช่หน่ วยงาน  
ของรัฐในฝ่ายนิติบัญญัติ  ฝ่ายตุลาการ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  และหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เมื่อจะใช้พระราชบัญญัตินี ้ทั้งหมดหรือบางส่วนแก่หน่วยงานของรัฐในฝ่ายนิติบัญญัติ  
ฝ่ายตุลาการ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  หรือองค์กรอัยการ  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกาใน  
พระราชกฤษฎีกาดังกล่าวจะก าหนดให้ใช้แก่องค์กรดังกล่าวทั้งองค์กรหรือบางหน่วยงาน  หรือ     
งานบางประเภทก็ได้ 
 มาตรา  5  ในพระราชบัญญัตินี้ 
 “หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐทุกหน่วย  แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสากิจ     
ที่เป็นบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 
 “ขออนุญาต”  หมายความรวมถึง  ขอรับใบอนุญาต  ขออนุมัติ  ขอจดทะเบียน  ขอขึ้น
ทะเบียน  ขอแจ้ง  ขอจดแจ้ง  ขออาชญาบัตร  ขอการรับรอง  ขอความเห็นชอบ  ขอความเห็น  
ขอให้พิจารณา  ขออุทธรณ์  ร้องทุกข์  หรือร้องเรียน  ขอให้ด าเนินการ  ขอรับเงิน  ขอรับสวัสดิการ  
และขอรับบริการอ่ืนใด  จากหน่วยงานของรัฐ 
 “อนุญาต”  หมายความรวมถึง  ออกใบอนุญาต  อนุมัติ  จดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน  รับแจ้ง  
รับจดแจ้ง  ออกอาชญาบัตร  รับรอง  เห็นชอบ  ให้ความเห็น  แจ้งผลการพิจารณา  แจ้งผลการ
ด าเนินการ  จ่ายเงิน  ให้ได้รับสวัสดิการ  และให้บริการอื่นใดแก่ประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐ 
 มาตรา  6  เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ ให้มีประสิทธิภาพ         
ให้คณะรัฐมนตรีก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งรวมถึงมาตรฐานข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
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และการสื ่อสาร  ที ่หน่วยงานของรัฐจะต้องใช้และปฏิบัติให้สอดคล้องกัน  เชื ่อมโยงถึงกันได้        
มีความมัน่คงปลอดภัย  และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 
 มาตรา  7  บรรดาการใด ๆ ที่กฎหมายก าหนดให้ต้องขออนุญาตต่อผู้อนุญาต  ผู้ขออนุญาต
จะเลือกยื่นค าขออนุญาตดังกล่าวร่วมถึงน าส่งเอกสารหลักฐานหรือส าเนาเอกสารหลักฐานประกอบ  
ค าขออนุญาตต่อผู้อนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  และให้ถือว่าการยื่นค าขออนุญาตนั้น
เป็นการชอบด้วยกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว  และเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เก่ียวข้องจะปฏิเสธไม่รับการขออนุญาต
นั้นเพียงเพราะเหตุที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มิได้ 
 ส าเนาเอกสารหลักฐานที่ส่งโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ง  ผู้ส่งไม่ต้องลงนาม
รับรอง 
 ในกรณีที่กฎหมายตามวรรคหนึ่งหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวก าหนดให้การยื่นค าขอ
อนุญาตต้องท าตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขที่ก าหนด  การที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นค าขออนุญาต  โดย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยมีข้อความตรงตามแบบนั้น ๆ  แล้ว  ให้ถือว่าผู้ขออนุญาตได้ยื่นค าขอ
อนุญาตตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขตามที่ก าหนดนั้นแล้ว  และในกรณีกฎหมายหรือกฎดังกล่าว
ก าหนดให้ผู้ยื่นค าขอต้องยื่นหรือส่งเอกสารมากกว่าหนึ่งชุด  การส่งโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ดังกล่าวให้ถือว่าผู้ยื่นค าขอได้ยื่นหรือส่งครบจ านวนแล้ว 
 ความในวรรคหนึ่งให้ใช้บังคับแก่การจัดส่งหนังสือ  รายงาน  เอกสาร  หรือข้อมูล  และการ
จ่ายเงินค่าค าขออนุญาต  ค่าธรรมเนียม  ภาษีอากร  ค่าปรับ  หรือเงินอ่ืนใดให้แก่ทางราชการ     
หรือหน่วยงานของรัฐด้วยโดยอนุโลม 
 ความในมาตรานี้ไม่ใช้บังคับแก่การจดทะเบียนที่ผู้ขอจดทะเบียนต้องด าเนินการเองเฉพาะตัว
ไม่ว่าจะเป็นการสมรส  การหย่า  การรับบุตรบุญธรรม  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน  หนังสือ
เดินทาง  หรือการอ่ืนใดที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ทั้งนี้  เว้นแต่กฎหมายในเรื่องนั้นจะก าหนดให้
ด าเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  ก็ให้ด าเนินการไปตามกฎหมายนั้น 
 มาตรา  8  ในการด าเนินการตามมาตรา  7  ผู้อนุญาตจะก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือให้ผู้ขออนุญาตปฏิบัติเพ่ิมเติมด้วยก็ได้  แต่ต้องเป็นไปเพ่ืออ านวยความสะดวกหรือป้องกัน  
ความเสี่ยงแก่ผู้ขออนุญาต  หรือเพ่ือการยืนยันตัวตน  โดยประชาชนสามารถเข้าถึงและใช้ได้
โดยสะดวกและทั่วไปและไม่เป็นการเพ่ิมภาระหรือเพ่ิมค่าใช้จ่ายแก่ผู้ขออนุญาตเกินจ าเป็น 
 การยืนยันตัวตนตามวรรคหนึ่ง  จะก าหนดให้ด าเนินการด้วยวิธีอ่ืนนอกจากการแสดงบัตร
ประจ าตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทางก็ได้  ถ้าวิธีอ่ืนดังกล่าวนั้นจะเป็นการสะดวกแก่ประชาชน
ยิ่งขึ้น 
 มาตรา  9  ในกรณีที่ผู้อนุญาตประสงค์จะตรวจสอบความถูกต้องแท้จริงของบัตรประจ าตัว
ประชาชนที่ผู้ขออนุญาตยื่นหรือแสดงต่อผู้อนุญาต  ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะติดต่อกับส านัก
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ทะเบียนกลางตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎรเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ  และให้เป็นหน้าที่
ของนายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนกลางที่จะตรวจสอบและแจ้งผล  ทั้งนี้  ให้กระท าโดยพลัน  
โดยผ่านทางวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  การด าเนินการดังกล่าวมิให้ถือว่าเป็นการเปิดเผยข้อความหรือ
ตัวเลยตามมาตรา  17  แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2534 
 มาตรา  10  บรรดาค าขออนุญาตหรือการติดต่อใด ๆ  ที่ประชาชนส่งหรือมีถึงหน่วยงาน
ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ที่หน่วยงานของรัฐประกาศก าหนด  
ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้นได้รับตามวันและเวลาที่ค าขออนุญาตหรือการติดต่อ
นั้นได้เข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้น  เว้นแต่วันและเวลานั้น
เป็นวันหรือเวลานอกท าการของหน่วยงานของรัฐ  ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ได้รับในวันและเวลาท าการถัดไป 
 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับเรื่องตามวรรคหนึ่งไม่มีหน้าที่หรืออ านาจที่จะด าเนินการได้
ให้ส่งเรื่องต่อไปยังเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่โดยตรง  แต่ถ้าเป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่
โดยตรงอยู่ต่างหน่วยงานกัน  จะแจ้งให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้ติดต่อให้ติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่
โดยตรงก็ได้  แต่ต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้ติดต่อทราบว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง   
ในเรื่องนั้น 
 มาตรา  11  ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นค าขออนุญาตหรือติดต่อกับผู้อนุญาตหรือหน่วยงาน
ของรัฐโดยใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว   การติดต่อหรือออกเอกสารหลักฐานใด ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
กับผู้นั้น  ให้ท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่ผู้นั้นจะได้ระบุไว้เป็นประการอื่นในการยื่นค าขอ
อนุญาตหรือในการติดต่อ 
 มาตรา  12  ภายใต้บังคับมาตรา  7  ในการด าเนินการพิจารณาอนุญาต  หากมีความ
จ าเป็นที่ผู้อนุญาตหรือหน่วยงานของรัฐต้องมีส าเนาเอกสารหลักฐานที่หน่วยงานของรัฐใด ๆ  เป็น   
ผู้ออกให้แก่ผู้ของอนุญาต  เมื่อผู้ขออนุญาตได้น าเอกสารหลักฐานต้นฉบับมาแสดงแล้ว  ให้หน่วยงาน
ของรัฐนั้น  มีหน้าที่จัดท าส าเนาและรับรองความถูกต้องของส าเนานั้นเองโดยไม่ เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ  และจะอาศัยเหตุที่ต้องจัดท าส าเนามาเป็นข้ออ้างในความล่าช้ามิได้ 
 มาตรา  13  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ผู้รับอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้ในที่เปิดเผย  
ให้เป็นสิทธิของผู้รับอนุญาตและหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะด าเนินการ   ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ผู้รับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตนั้นโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่ผู้อนุญาต
ประกาศก าหนดก็ได้  และให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมายแล้ว  ประกาศ
ดังกล่าวเมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและเผยแพร่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ใช้บังคับ
ได ้
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 (2)  ผู้อนุญาตต้องเปิดเผยการอนุญาตที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ประชาชนสามารถตรวจสอบ
ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ได้โดยสะดวกโดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย  การเปิดเผยดังกล่าวอย่างน้อย  
ต้องมีรายการท่ีปรากฎอยู่ในใบอนุญาต  และต้องด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา 
 เพ่ือประโยชน์ในการลดภาระของผู้รับอนุญาต  วิธีการที่ผู้อนุญาตประกาศก าหนดตาม  (1)  
จะออกกฎกระทรวงก าหนดให้ต้องท าเป็นรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งก็ได้ 
 มาตรา  14  ในกรณีที่กฎหมายบัญญัติให้เจ้าพนักงานหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจ
ตรวจสอบใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใดที่หน่วยงานของรัฐออกให้  ผู้มีหน้าที่ต้องแสดง      
จะแสดงใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานนั้นเป็นภาพทางอิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์
อ่ืนก็ได้โดยให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมายแล้ว  ทั้งนี้   เว้นแต่เป็นบัตร  
ใบอนุญาตหรือเอกสารส าคัญท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา  15  ในการติดต่อหรือส่งเรื่องถึงกันในระหว่างหน่อยงานของรัฐด้วยกัน  ระหว่าง
เจ้าหน้าที่ของรัฐกับหน่วยงานของรัฐ  หรือระหว่างประชาชนกับหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของ
รัฐในส่วนที่ เกี่ยวกับหน้าที่หรืออ านาจของเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้น  ถ้าได้กระท าโดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ถือว่าเป็นการชอบด้วยกฎหมายและใช้เป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย  หาก
หน่วยงานของรัฐหน่วยงานใดไม่สามารถรองรับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  จะตราพระราชกฤษฎีกา
ยกเว้นให้เป็นกรณี ๆ  ไปก็ได้  โดยต้องระบุเหตุผล  ความจ าเป็น  และระยะเวลาที่จะยกเว้นให้ 
 ให้เป็นหน้าที่ของกรมบัญชีกลาง  และหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มีอ านาจหน้าที่อนุมัติ  หรือ
ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน  การใช้จ่ายเงิน  หรือความถูกต้องในการปฏิบัติงาน   
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ที่จะต้องด าเนินการแก้ไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติใด ๆ ที่
เป็นอุปสรรคต่อการด าเนินการตามวรรคหนึ่งให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
 ในระหว่างที่ยังมิได้แก้ไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติตามวรรคสอง  ผู้ใด   
จะปฏิเสธความมีอยู่หรือความถูกต้องของเอกสารหลักฐานตามวรรคหนึ่งเพียงเพราะเหตุที่เอกสาร
หลักฐานนั้นท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มิได้ 
 มาตรา  16  ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  มติ  หรือค าสั่ งก าหนดให้การปฏิบัติหน้าที่          
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นหนังสือ  หรือเป็นเอกสาร  ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ได้จัดท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามระบบที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดแล้ว  ให้ถือว่า
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยชอบด้วยกฎหมาย  กฎ  มติ  หรือค าสั่งนั้นแล้ว 
 ระบบที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามวรรคหนึ่งต้องสอดคล้องกับวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา  6 
 มาตรา  17  บรรดาข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดเก็บตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  หรือเอกสารอ่ืนใดที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและต้องจัดเก็บ
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ตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรี  ถ้าข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารนั้น
มิได้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  คณะรัฐมนตรีจะมีมติให้หน่วยงานของรัฐจัดเก็บในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์แทนการจัดเก็บเป็น เอกสาร  และส่งมอบเอกสารต้นฉบับให้กรมศิลปากร             
เพ่ือด าเนินการต่อไปตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติก็ได้ 
 วิธีการจัดเก็บและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ง  ต้องเป็นไปตามมาตรฐานที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา  6 
 มาตรา  18   การจัดท าและเผยแพร่ราชกิจจานุ เบกษาให้กระท าโดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์แทนการจัดพิมพ์เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก  รวดเร็ว  และสามารถ
จัดท าส าเนาได้โดยตนเอง  และในกรณีที่ประชาชนประสงค์จะได้ส าเนาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ให้เป็น
หน้าที่ของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่จะต้องจัดให้โดยเร็ว  โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามที่ส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศก าหนดก็ได้ 
 มาตรา  19  ให้ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  ส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา  ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  และส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การ
มหาชน)  ร่วมกันจัดท าวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  6  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐใช้และปฏิบัติ  โดยจะจัดแบ่งวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นระยะเริ่มต้นและระยะ  
ต่อ ๆ ไปก็ได้  แต่ระยะแรกส าหรับการเริ่มต้นด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  จะต้องจัดท าให้แล้ว
เสร็จเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาได้ภายในสองร้อยสี่สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
 ข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง  ต้องค านึกถึงการเชื่อมโยงถึงกันโดยสามารถใช้อุปกรณ์และข้อมูลที่มี
อยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 
 ในระหว่างที่คณะรัฐมนตรียังมิได้มีมติก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ง        
ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามมาตรฐานอื่นใดท่ีมีการใช้งานกันอย่างแพร่หลายไปพลางก่อนได้ 
 มาตรา  20  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐประกาศก าหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ
ประชาชนติดต่อราชการตามมาตรา  10  รวมทั้งก าหนดระบบส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  16  ให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่
คณะรัฐมนตรีมีมติก าหนดตามมาตรา  6 
 ในระหว่างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐยังมิได้ประกาศก าหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์         
ของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา  10  หรือก าหนดระบบส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของรัฐโดยวิธีกา ร
ทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  16  ให้ถือว่าการส่งค าขออนุญาตหรือติดต่อหรือการปฏิบัติหน้าที่   
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ  ที่หน่วยงานของรัฐใช้อยู่นั้น  เป็นการ
ส่งหรือติดต่อที่ชอบตามมาตรา  10  หรือเป็นการปฏิบัติหน้าที่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ชอบ
ตามมาตรา  16  แล้วแต่กรณีแล้ว 
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 มาตรา  21   ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์และออกประกาศก าหนดวิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตาม
มาตรา  13  ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
 ในระหว่างที่หน่วยงานของรัฐยังมิได้ด าเนินการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผ่าน
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้มีหน้าที่จัดส่งข้อมูลการอนุญาตให้แก่ประชาชนที่ขอข้อมูลภายในสามวัน
นับแต่วันที่ได้รับค าขอโดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่าย 
 ในระหว่างที่ยังไม่มีการออกประกาศตามวรรคหนึ่ง  ผู้รับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาต       
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างใดก็ได้  และให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมาย
แล้ว 
 มาตรา  22  ให้คณะรัฐมนตรีก าหนดหน่วยงานของรัฐหน่วยงานหนึ่งให้ท าหน้าที่ในการ
ติดตาม  เร่งรัด  ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามมาตรา  20  วรรคหนึ่ ง  และรายงาน             
ให้คณะรัฐมนตรีทราบทุกหกสิบวันว่าหน่วยงานของรัฐใดยังมิได้ด าเนินการตามมาตรา  20  วรรคหนึ่ง  
พร้อมทั้งประกาศให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 
 ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่งที่จะแจ้งให้หน่วยงนของรัฐทุกหน่วยทราบถึง
หน้าที่ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  และระยะเวลาที่จะต้องด าเนินการโดย
ให้แจ้งเตือนทุกสิบห้าวัน 
 มาตรา  23  เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการท าความเข้าใจ
เนื้อหาสาระและปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่างถูกต้อง  ให้เป็นหน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาที่จะจัดให้มีและปรับปรุงฐานข้อมูลทางกฎหมายและระบบการสืบค้นกฎหมายโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว  และง่ายต่อการเข้าถึงของประชาชนโดยเร็ว 
 มาตรา  24  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้   และให้มีอ านาจออก
กฎกระทรวงเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 กระทรวงนั้น  เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารงานสารบรรณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย-
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีหลักเกณฑก์ารปฏิบัติดังนี้ 
 1.  การรับหนังสือราชการ  

2.  งานโต้ตอบหนังสือราชการ  ได้แก่ 
2.1  หนังสือตอบขอบคุณ 
2.2  หนังสือเชิญเป็นวิทยากร   
2.3  หนังสือต่อภาษีรถยนต์ 
2.4  หนังสือเชิญประชุมต่าง ๆ 

 3.  การตรวจพิสูจน์อักษร 
 4.  การส่งหนังสือราชการ 
 5.  การเวียนหนังสือต่าง ๆ  ระหว่างหน่วยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.  การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
  7.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ 
 8.  การยืมหนังสือราชการ 
             9.  การท าลายหนังสือราชการ 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
 1.  การรับหนังสือราชการ 
  1.1  การรับหนังสือภายใน 
  รับหนังสือจากบุคลากรหน่วยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  ที่ส่งถึงคณบดีคณะ-
วิศวกรรมศาสตร์  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้  
   1.1.1  หน่วยงานสารบรรณ  ด าเนินการรับหนังสือภายในจากหน่วยงาน
ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  ได้แก่   
    1)  ฝ่ายบริหาร 
    2)  ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
    3)  ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
    4)  ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
   สาขาวิชาได้แก่ 
       1)  สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
    2) สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล  

http://ee.eng.rmutp.ac.th/
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     3) สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
    4) สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์  
    5) สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 
    6)  สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม  
    7) สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา  
         8) สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องมือและแม่พิมพ์   
         9) สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิตเครื่องประดับ   
       10) สาขาวิชาวิศวกรรมเทคโนโลยีนวัตกรรมเพ่ือความยั่งยืน  
   1.1.2  ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  และคัดแยกหนังสือจัดล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
   1.1.3  ประทับตราหนังสือ  ที่มุมบนด้านขวา  กรอกรายละเอียด  เลขที่รับ  วันที่  
และเวลา 
   1.1.4  บันทึกรายการลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ 
   1.1.5  น าเสนอผ่านไปยังหัวหน้างานบริหารทั่วไป/รองคณบดีฝ่ายบริหาร/หัวหน้า
ส านักงานคณบดี  แล้วเสนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์     

   1.1.6  เมื่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์สั่งการเรียบร้อยแล้ว  ตรวจสอบความ 
ถูกต้องพร้อมจัดท าส าเนา  และส่งมอบงานที่คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์มอบหมายให้กับส่วนงาน  
ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 

   1.1.7  น าส าเนาเรื่องที่คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์สั่งการมอบหมายเรียบร้อย 
แล้วจัดเก็บเข้าแฟ้ม  โดยเรียงล าดับตามปีปฏิทินเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

  1.2  การรับหนังสือภายนอก 
  รับหนั งสือจากหน่วยงานภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร์   ที่ อยู่ ในส่วนของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมลคลพระนคร  รับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และหน่วยงาน
ภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน  จดหมายทางไปรษณีย์   และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ที่ส่งถึงคณบดี
คณะวิศวกรรมศาสตร์  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้  
   1.2.1  รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร์   (ภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร)  และหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน  ได้แก่ 
    1)  หนังสือรับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2)  หนังสือรับเข้าจากหน่วยงานภายนอกภาครัฐและเอกชน 
    3)  หนังสือรับเข้าทางไปรษณีย์ 

http://www.ie.eng.rmutp.ac.th/
http://mce.eng.rmutp.ac.th/
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    4)  หนังสือรับเข้าทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
    5)  หนังสือรับเข้าทางสมุดส่ง 
   1.2.2  ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  และคัดแยกหนังสือจัดล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
           1.2.3  ประทับตราหนังสือ  ที่มุมบนด้านขวา  กรอกรายละเอียด  เลขที่รับ  วันที่  
และเวลา 
   1.2.4  กรอกรายละเอียดของหนังสือ  ล าดับที่ทั่วไปเรียงล าดับติดต่อกันไปตามปี
ปฏิทินเลขล าดับหนังสือรับ  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้า  ลงวันที่  ให้ลงวันที่หนังสือที่รับเข้า   
จาก  ให้ลงหน่วยงานที่ส่งมาถึง  เรื่อง  ให้ลงเรื่องหนังสือนั้น ๆ 

           1.2.5  ลงทะเบียนรับหนังสือโดยวิธีการลงด้วยสมุดทะเบียนรับ 
  1.2.6  เสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 

ก่อนน าเสนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
           1.2.7  หัวหน้าส านักงานคณบดีน าเสนอเรื่องต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  

เพ่ือให้คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาสั่งการ 
           1.2.8  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์สั่งการเรียบร้อยแล้ว  ตรวจสอบความ 

ถูกต้องพร้อมจัดท าส าเนา  และส่งมอบงานที่คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาสั่งการแล้ว  ให้กับ
ส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

            1.2.9  จัดท าส าเนาหนังสือที่คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์สั่งการมอบหมาย
เรียบร้อย  แล้วจัดเก็บเข้าแฟ้ม  โดยเรียงล าดับตามปีปฏิทินเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

2.  งานโต้ตอบหนังสือราชการ   
หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชนส่งหนังสือมายังคณะวิศวกรรมศาสตร์  หรือ

ภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร์  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร)  เพ่ือให้คณะจัดท า
หนังสือตอบกลับ  โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติดังนี้ 

        2.1  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางได้รับหนังสือที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว  ต้องตอบ 
กลับไปยังเจ้าของเรื่อง  เจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินการจัดท าหนังสือตอบกลับ 

        2.2  จัดท าหนังสือ และตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ใส่แฟ้มเพ่ือเสนอ 
ลงนาม 

        2.3  เสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและความ
เหมาะสมของข้อความ  หัวหน้าส านักงานคณบดีน าเสนอต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์เพ่ือลงนาม 

        2.4  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  พิจารณาและท าการลงนามในหนังสือราชการ 
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        2.5  น าหนังสือราชการที่ลงนามแล้ว   จัดท าส าเนาและส่งตามหน่วยงานที่ให้   
ตอบกลับ  โดยการส่งทางไปรษณีย์ตามที่อยู่ที่แนบมาในเอกสาร   ส่งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  หรือทางสมุดส่ง 

        2.6  เจ้าหน้าที่สารบรรณน าส าเนาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดเก็บเข้าแฟ้มตาม
ประเภทของหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

  3.  การตรวจพิสูจน์อักษร   
บุคลากรภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  มีการจัดท าหนังสือราชการเสนอต่อคณบดีคณะ-

วิศวกรรมศาสตร์เพื่อท าการลงนาม  จะต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารพร้อมทั้งพิสูจน์อักษร  โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

       3.1  หนังสือราชการที่รับจาก ฝ่ายบริหาร  ฝ่ายวิชาการและวิจัย  ฝ่ายกิจการนักศึกษา  
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา   และสาขาวิชาต่าง ๆ  ตรวจพิสูจน์ความถูกต้องของข้อความที่จะเสนอต่อ
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์เพื่อลงนาม 

       3 .2  ตรวจสอบความถูกต้องของหนั งสือ  หากไม่ถูกต้องส่ งคืน เจ้าของเรื่อง             
ให้ด าเนินการให้ถูกต้องเมื่อหนังสือถูกต้องครบถ้วนแล้ว  น าหนังสือใส่แฟ้มเสนอผ่านหัวหน้าส านักงาน
คณบดีเพ่ือตรวจสอบ  ก่อนน าเสนอต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

        3.3  หัวหน้าส านักงานคณบดีน าเสนอต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  เพ่ือพิจารณา
แล้วท าการลงนามในหนังสือ 

         3.4  เจ้าหน้าที่สารบรรณท าการออกเลขหนังสือ  และจัดท าส าเนาเก็บเข้าแฟ้มแยก
ตามประเภทของหนังสือ  แล้วจัดส่งหน่วยงานที่เสนอต่อไป 

   4.  การส่งหนังสือราชการ 
      บุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร์  ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก  หรือภายนอก
คณะวิศวกรรมศาสตร์  (ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร)  โดยมีขั้นตอนการปฏิบั ติ
ดังนี้   

4.1  เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย  แล้วส่ง 
เรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณส่งหนังสือออก    

4.2  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณได้รับเรื่องแล้ว  ลงทะเบียนส่ง  โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน  ส่งได้   4  วิธี  โดยทางระบบ    
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ไปรษณีย์  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  และทางสมุดน าส่ง 
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            5.  การเวียนหนังสือต่าง ๆ   
 เจ้าหน้าที่สารบรรณ  แจ้งเวียนหนังสือภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  และหน่วยงาน
ภายนอก  โดยการรับเรื่องหรือบันทึกข้อความที่คณบดีสั่งการหรือมอบหมายเรียบร้อยแล้ว  น าส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
  5.1  หนังสือราชการที่คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาสั่งการ  และลงนาม
เรียบร้อยแล้ว  จัดท าส าเนาเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
    5.2  น าต้นฉบับด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  ให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยสมุดส่ง  ดังมีส่วนงานต่อไปนี้ 
   1)  ฝ่ายบริหาร 
   2)  ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
   3)  ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
   4)  ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
   5)  สาขาวิชาต่าง ๆ 
   6)  รายบุคคล 
    5.3  หากเป็นหน่วยงานภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร์ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร)  ส่งทางสมุดโดยการลงทะเบียนส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงลายมือชื่อ
รับหนังสือและด าเนินการต่อไป  หรือส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้หน่วยงานนั้นรับทราบและด าเนินการต่อไป  หากเป็นหน่วยงานภายนอกที่เป็น
ภาครัฐและเอกชน  ส่งผ่านทางไปรษณีย์  หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

             6.  การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
  หน่วยงานสารบรรณคัดแยก  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  ค าสั่ง   หนังสือลงนาม 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
     6.1  น าหนังสือราชการที่คณบดีลงนามหรือมอบหมายงานเรียบร้อยแล้ว  มาคัดแยก
ตามประเภทของหนังสือราชการ 
     6.2   จัดท าส าเนาหนังสือราชการและจัดเก็บเข้าแฟ้ม  โดยการแยกตามประเภทของ
หนังสือราชการ  และเรียงล าดับตามปีปฏิทินพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานและการสืบค้น 

             7.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ   
 ให้จัดเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  และใช้ในการตรวจสอบ  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  7.1  จัดท าบัญชีหนังสือในการจัดเก็บ  โดยจะมีรหัสแฟ้ม  อายุหนังสือในการจัดเก็บ 
  7.2  แยกความส าคัญของหนังสือโดยการแยกแฟ้มการปฏิบัติงาน 
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      7.3  เก็บหนังสือราชการให้อยู่ในสภาพที่ใช้ในราชการได้ 
  7.4  หากหนังสือราชการช ารุดเสียหายควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

             8.  การยืมหนังสือราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  8.1  ผู้ยืมแจ้งให้ทราบว่า  เรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
  8.2  ผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ท่ีเก็บหนังสือ 
  8.3  ลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไว้ในบัตรแบบฟอร์มการยืม 
  8.4  ลงทะเบียนรับและน าเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบเพื่อเสนอ 
ต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  8.5  น าเสนอต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  เพื่อพิจารณา 
  8.6  ในกรณีที่คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  อนุมัติเจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินการ
สืบค้นเอกสารและข้อมูลให้ผู้ยืม  และให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อเมื่อไดร้ับเอกสาร  

             9.  การท าลายหนังสือราชการ   
 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณต้องส ารวจเอกสารที่ต้องท าลายมีอายุเอกสารครบ  10  ปี  โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
  9.1  จัดท าบันทึกเพ่ือให้หน่วยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  ส ารวจเอกสารที่
ต้องการท าลายเอกสาร 
  9.2  เจ้าหน้าที่ตามฝ่ายรวบรวมเอกสารและหลักฐานที่จะท าลาย  ท าบันทึกข้อความ
ผ่านรองคณบดีแต่ละฝ่ายส่งมายังงานสารบรรณ 
  9.3  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดท าบันทึกข้อความรวบรวมสรุปเสนอผ่านรองคณบดี
ฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณา 
  9.4  เมื่อรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาเรียบร้อยแล้วเสนอผ่านหัวหน้าส านักงาน
คณบดี 
  9.5  หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอผ่านคณบดีคณะ -
วิศวกรรมศาสตร์ 
  9.6  เมื่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาลงนามเห็นควรท าลายเอกสารได้     
จึงจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
  9.7  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร       
ซึ่งเป็นข้าราชการระดับ  3  หรือเทียบเท่าขึ้นไปจ านวนอย่างน้อย  3  คน  เพ่ือท าหน้าที่พิจารณา
เอกสารที่ขอท าลาย  เสนอผ่านตามล าดับขั้น  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526  ข้อ  67, 68 
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  9.8  เมื่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่     
งานสารบรรณแจ้งคณะกรรมการท าลายเอกสารที่ได้รับการแต่งตั้ง  ด าเนินการพิจารณาเอกสาร      
ที่ขอท าลายตามบัญชีที่ขอท าลายมานั้น  ว่าเอกสารใดควรท าลาย  เอกสารใดควรสงวนไว้ชั่วคราว  
หรือสงวนไว้ตลอดไป  
  9.9  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดท าหนังสือถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร  เพ่ือพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการท าลายเอกสารอีกทีหนึ่ง  หาก
เห็นชอบด้วยว่าควรท าลาย  หนังสือจะส่งกลับมายังคณะวิศกรรมศาสตร์ 
  9.10  เจ้าหน้าที่สารบรรณรับเอกสารพร้อมเสนอลงนามตามล าดับขั้นตอนเรียบร้อย
แล้วจัดท าหนังสือขอท าลายเอกสารไปยังส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร   พิจารณา
เอกสารใดที่เห็นว่ายังไม่ควรท าลายจะสั่งการไปยังส่วนราชการที่ขออนุมัติท าลายให้เก็บไว้ก่อน     
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ข้อ 69 
  9.11  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  จะพิจารณารายการในบัญชี
เอกสารขอท าลาย  แล้วแจ้งผลการพิจารณากลับไปให้ส่วนราชการนั้นทราบภายใน  60  วัน       
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ข้อ 70 
  9.12  รายงานผลการท าลายเอกสารให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครทราบ  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต 
 3.3.1  การปฏิบัติงานสารบรรณ  มีกฏระเบียบและมีแนวปฏิบัติหลายขั้นตอน  ผู้ปฏิบัติต้อง
มุ่งเน้นการควบคุมตรวจสอบความถูกต้องและติดตามผล  หากผู้ปฏิบัติงานขาดความละเอียด
รอบคอบหรือหากปฏิบัติงานล่าช้า  อาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 
 3.3.2  การแจ้งเวียนหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  หรือ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสังเกตว่า  ถ้าส่งทางสมุด
ผู้รับต้องลงลายมือชื่อรับเอกสารพร้อมลงวันที่รับให้เรียบร้อย 

3.3.3  ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E - document) เป็นเรื่องด่วนหน่วยงาน
ปลายทางยังไม่ด าเนินการรับหนังสือ ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานไปยังหน่วยงานปลายทาง  แจ้งให้
รับทราบและด าเนินการโดยด่วน  เพื่อไม่ให้การปฏิบัติงานนั้นเกิดความเสียหาย 
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3.4  แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 การจัดท าคู่มือการบริหารงานสารบรรณ  คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี -
ราชมงคลพระนคร  ได้ศึกษาเอกสาร  แนวคิดทฤษฎี  และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 สุชาติ  ฤกษ์โอรส  (2558)  ได้ท าการศึกษาวิจัย   เรื่อง  การศึกษาปัญหา  ความต้องการ  
และแนวทางในการแก้ไขปัญหาการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบันบัณฑิต - 
พัฒนบริหารศาสตร์  ผลการศึกษา  พบว่า 
 1.  บุคลากรส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง  ร้อยละ  71.2  และเป็นเพศชาย  ร้อยละ  28.8  ซึ่งมี
อายุระหว่าง  31 - 40  ปี  ร้อยละ  36.3  รองลงมาคือ  อายุ  41 - 50  ปี  ร้อยละ  25.0  มีอายุงาน
ในสถาบัน  1 - 10 ปี  ร้อยละ  56.5  รองลงมาคือ  อายุ  11 - 20  ปี  ร้อยละ  22.9  ส่วนใหญ่
รับผิดชอบงานบริหารและธุรการ  ร้อยละ  37.0  รองลงมาคืองานคลัง  ตรวจสอบ  และพัสดุ   
ร้อยละ  12.3  ด้านประสบการณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร  ส่วนใหญ่บุคลากร            
มีประสบการณ์  1 - 10  ปี  ร้อยละ  63.0  รองลงมามีประสบการณ์  11 - 20  ปี  ร้อยละ  22.6  
ส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับปริญญาโท  ร้อยละ  44.5  รองลงมาคือระดับปริญญาตรี  ร้อยละ  44.2  
ด้านสถานะส่วนใหญ่เป็นพนักงานสถาบัน  ร้อยละ  55.8  รองลงมาเป็นข้าราชการ  ร้อยละ  27.1  
ในส่วนของหน่วยงานในสังกัดส่วนใหญ่สังกัดส านักบรรณสารการพัฒนา  ร้อยละ 11.6  รองลงมา
สังกัดกองงานผู้บริหาร  ร้อยละ  9.9   
 2.  บุคลากรมีปัญหาการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์  ภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง  และมีปัญหาการบริหารงานเอกสารทั้ง  5  ด้านอยู่ในระดับ
ปานกลาง  โดยมีปัญหาด้านการท าลายเอกสารเป็นล าดับที่  1  รองลงมาคือปัญหาด้านการจัดเก็บ
เอกสาร  ปัญหาด้านการผลิตเอกสาร  ปัญหาด้านการยืมและการสืบค้นเอกสาร  และน้อยที่สุดคือ  
ปัญหาด้านการรับส่งเอกสาร  ตามล าดับ 
 3.  ความต้องการในการแก้ปัญหาการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  ผลการศึกษาพบว่า  ด้านการผลิตเอกสาร  ความต้องการแก้ปัญหาอันดับ
แรกคือ  ก าหนดรูปแบบพิมพ์ที่มีมาตรฐานเดียวกัน  ด้านการรับส่งเอกสาร  ความต้องการแก้ปัญหา
อันดับแรกคือ  ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับส่งเอกสารให้ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
ด้านการจัดเก็บเอกสาร  ความต้องการแก้ปัญหาอันดับแรกคือ  ขอให้มีการอบรมเกี่ยวกับการจัดเก็บ
เอกสารโดยตรงและต่อเนื่อง  เพ่ือให้มีระบบการจัดเก็บเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ด้านการยืม
และการสืบค้นเอกสาร  ความต้องการแก้ปัญหาอันดับแรกคือ  ควรมีการจัดท าระบบการเก็บเอกสาร
ที่ถูกต้องและชัดเจน  เพ่ือในการสืบค้นและสามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว  และด้านการท าลาย
เอกสาร  ความต้องการแก้ปัญหาอันดับแรกคือ  ด าเนินการท าลายเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบทุกปี 
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 4.  แนวทางในการแก้ไขปัญหาการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  ในแต่ละด้านมีดังนี้  ด้านการผลิตเอกสาร  หน่วยงานฯ   ในสถาบัน     
ควรมีการก าหนดรูปแบบมาตรฐานการผลิตหนังสือราชการ  เป็นรูปแบบเดียวกัน  เพ่ือความสะดวก
ในการจัดท าและผลิตเอกสาร  ด้านการรับส่งเอกสาร  สถาบันฯ  ควรก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับส่งเอกสารให้ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  เพ่ือป้องกันการเกิดความล่าช้าในการรับส่ง
เอกสาร  ด้านการจัดเก็บเอกสาร  สถาบันฯ  ควรจัดให้มีการอบรมเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารโดยตรง
และต่อเนื่อง  เพ่ือให้มีระบบการจัดเก็บเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกัน  นอกจากนี้ก าหนดให้มี
บุคลากรที่รับผิดชอบเรื่องการจัดเก็บเอกสารโดยตรง  ด้านการยืมและการสืบค้นเอกสาร  ควรมีการ
จัดท าระบบการยืมเอกสารที่เป็นรูปธรรม  และด้านการท าลายเอกสาร  ควรมีการก าหนดระเบียบ
ขั้นตอนการท าลายเอกสารที่เป็นรูปธรรม  สามารถปฏิบัติตามได้  รวมถึงอาจมีการก าหนดบทลงโทษ
หากมีการละเลยไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนที่วางไว้  นอกจากนี้ควรมีการก าหนดคุณค่าของเอกสารแต่ละ
ประเภท  เพ่ือประโยชน์ในการท าลายเอกสาร  (สุชาติ  ฤกษ์โอรส,  2558) 
 เจนจิรา  วิศพันธ์  และ กฤตภ์  แต้สิริสุข  (2560)  ได้ท าการศึกษาวิจัย  เรื่อง  พฤติกรรม
และประสิทธิภาพการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  :  กรณีศึกษามหาวิทยาลัย
ทักษิณผลการวิจัยพบว่า 
 1) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เพศหญิง  อายุอยู่ในช่วง  31 - 40  ปี  ระดับการศึกษา
ปริญญาตรี  ประสบการณ์ท างานในมหาวิทยาลัยทักษิณ  11 - 15  ปี  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน  
เป็นกลุ่มผู้เปิดอ่านอย่างเดียว   และสังกัดคณะวิทยาศาสตร์  2)  พฤติกรรมการใช้ระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทักษิณ  ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เข้าใช้
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้าใช้งานทั้งที่ท างานและที่บ้าน  ด้วยคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ       
ผ่าน  Web  Application  ในช่วงเวลา  08.00 - 12.00  น.  ระยะเวลาในการเข้าใช้ระบบงาน    
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต่อวัน  น้อยกว่า  1  ชั่วโมง  ความถี่ ในการเข้าใช้งานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  1 - 2 ครั้ง/วัน  วัตถุประสงค์ของการเข้าใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
เพ่ือติดตามงานเอกสารของหน่วยงานส่วนสาเหตุที่ไม่เข้าใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพราะ
อยู่นอกเหนือหน้าที่/ความรับผิดชอบในการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  3) ประสิทธิภาพ
ของการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มหาวิทยาลัยทักษิณ  ในด้านความสามารถ  ด้านความ
พึงพอใจต่อระบบ  ด้านความพึงพอใจต่อผู้ดูแลระบบและด้านความพึงพอใจต่ออุปกรณ์ที่รองรับ    
การใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยภาพรวมอยู่ ในระดับมาก  4) การวิเคราะห์              
ที่ เปรียบเทียบประสิทธิภาพการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   ของผู้ปฏิบัติ งาน               
ในมหาวิทยาลัยทักษิณ  ตามสถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม  พบว่า  เพศ  อายุ  และการศึกษา
ของผู้ตอบแบบสอบถามที่แตกต่างกันมีผลต่อการประเมินประสิทธิภาพการใช้ระบบงานสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกส์  ไม่แตกต่างกัน  ส่วนประสบการณ์การท างาน  ต าแหน่ง  กลุ่มผู้ใช้และหน่วยงาน      
ที่สังกัดของผู้ตอบแบบสอบถามที่แตกต่างกันมีผลต่อการประเมินประสิทธิภาพการใช้ร ะบบ         
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต่างกัน  5) จุดแข็งของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  พบว่า  
สามารถรับ - ส่ง  เอกสารได้สะดวกและรวดเร็ว  ลดการสิ้นเปลืองและ  ประหยัดเวลา  งบประมาณ  
และพ้ืนที่ ในการจัดเก็บเอกสาร  อีกทั้ งสามารถค้นหาเอกสารได้ง่าย  ส่วนจุดอ่อนของระบบ         
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  พบว่า  ค้นหาเอกสารเก่า ๆ  ได้ยาก  เจ้าหน้าที่ต้องท างานซ้ าซ้อน
เนื่องจากบุคลากรบางท่านยังขาดการติดตามเอกสารผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เอกสาร
บางฉบับไม่เกี่ยวข้องกับผู้รับ  ท าให้เสียเวลาในการเปิดอ่านข้อมูลที่เป็นขยะ  เมื่อเครือข่ายขัดข้อง   
ไม่สามารถใช้งานระบบได้  และไม่มีการแจ้งเตือนเอกสารเข้า  ส าหรับข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุง
พัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  พบว่า  มีการเสนอให้มีระบบการแจ้งเตือนเอกสารเข้า  
รณรงค์ให้มีการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในทุกกระบวนการ  ทุกหน่วยงานและทุกคน
ในมหาวิทยาลัย  ปรับปรุงการค้นหาเอกสารให้ง่ายและสะดวกขึ้น  พัฒนา TSU  Mobile  App  
ให้สมบูรณ์และรองรับทุกระบบพร้อมการแจ้งเตือน  เพ่ิมลูกเล่นให้มีสีสันน่าใช้งาน  (เจนจิรา  วิศพันธ์  
และ กฤตภ์  แต้สิริสุข  2560) 
 ประภัสสร  ขาวงาม  (2564)  ได้ท าการศึกษาวิจัย  เรื่อง  ปัจจัยระบบงานด้านสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งผลต่อความประทับใจของบุคลากร  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่  ผลการวิจัย  พบว่า  บุคลากรส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง  มีอายุเฉลี่ย  44  ปี  ส าเร็จการศึกษา
ในระดับปริญญาโท  และมีสถานภาพเป็นข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  ด้านระดับ
ความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยระบบงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งผลต่อความประทับใจ       
ของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  พบว่า   ปัจจัยที่   1  ด้าน
ประสิทธิภาพของระบบ  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความประทับใจมากในข้อ  4  ระบบช่วยให้ประหยัด
ทรัพยากร  (เวลา  และวัสดุ อุปกรณ์ ส านั กงาน)  ปั จจัยที่   2  ด้ านขั้นตอนกระบวนการ            
ผู้ตอบแบบสอบถามมีความประทับใจมากในข้อ  7  ระบบมีเมนูการออก  (Logout)  ที่ ง่าย         
และไม่ซับซ้อน  ปัจจัยที่  3  ด้านการออกแบบส่วนแสดงผล  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความประทับใจ  
ในข้อ  5  รูปแบบการใช้งานระบบมีความง่ายในการเข้าถึงข้อมูล  และปัจจัยที่  4  ด้านเจ้าหน้าที่     
ผู้ให้บริการ  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความประทับใจมากในข้อที่  1  กระบวนการในการให้บริการ
เหมาะสม 
 ผลการจัดกลุ่มปัจจัยระบบงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  พบว่า  มี   5  ปัจจัย  
ประกอบด้วย  (1)  การออกแบบส่วนแสดงผล  (2)  ด้านขั้นตอนกระบวนการ  (3)  ด้านเจ้าหน้าที่    
ผู้ให้บริการ  (4)  ด้านความคุ้มค่าของระบบ  และ  (5)  ด้านการใช้งานง่ายของระบบ  และผลการ
การทดสอบอิทธิพลของปัจจัยระบบงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งผลต่อความประทับใจ   
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ของบุคลากร  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  พบว่า  ด้านการออกแบบ   
ส่วนแสดงผล  ด้านขั้นตอนกระบวนการ  ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ ให้บริการ  และด้านการใช้งานง่าย        
ของระบบ  ซึ่งสามารถร่วมกันพยากรณ์ความประทับใจ  คิดเป็นร้อยละ  61.9  (ประภัสสร  ขาวงาม,  
2564) 

3.5  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน   
ในการปฏิบัติงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ตามคู่มือ  การบริหารงานสารบรรณ  คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร  มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  ดังนี้   

1.  การลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในสมุดและในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   ต้อง
ลงรายละเอียดให้ครบถ้วน  และตรวจสอบเอกสารทุกครั้งที่มีการรับหนังสือเข้า 

2.  ขั้นตอนการน าเสนอผ่านผู้บริหารของหน่วยงาน  ซึ่งใช้เวลาในการด าเนินการ  
ต้องปฏิบัติงานอย่างรัดกุมเพ่ือให้เอกสารทั้งหมดเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบและความรอบคอบ  หากเกิดเอกสารผิดพลาด  
ไม่ทันเวลา  เกิดความล่าช้า  อาจส่งผลกระทบต่องานทั้งหมดได้  
 4.  ผู้ปฏิบัติงานส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ต้องระมัดระวังในการลงข้อมูล  
การแนบไฟล์หนังสือให้ถูกต้อง และครบถ้วน ตรวบสอบก่อนการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นทุกครั้ง 

5.  ผู้ปฏิบัติงานต้องเพ่ิมความระมัดระวังในการปฏิบัติงานควรมีการตรวจสอบทุกขั้นตอน  
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดได ้
 



 
 

 
 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/ แผนการปฏิบัติงาน 
          การปฏิบัติงานสารบรรณ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E - document)    
การรับ -  ส่ งหนังสือ คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                       
จะต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ                   
พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม,  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548,  (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2560  และ (ฉบับที่  4)  
พ.ศ. 2564  โดยมีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ  (น.) หมายเหตุ 
8.30 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.30 

1. รับเรื่อง  หนังสือ
ราชการ ภายใน – 
ภายนอก   

          
 
 
 
 
 
 
      ปฏิบัติ  
       เป็น 
      ประจ า 
      ทุกวัน   
       จ - ศ 

2. ตรวจสอบ/คัด
แยกหนังสือ/บันทึก/
จดหมายถึง
หน่วยงาน 

         

3. ลงทะเบียนรับ          
4. พิจารณาสรุป
เรื่อง 

         

5. เสนอหนังสือ
ราชการ 

         

6. คณบดีคณะ-
วิศวกรรมศาสตร์ 
พิจารณาสั่งการ 

         

7. ออกเลขหนังสือ
ในกรณีที่มีการน าส่ง
หน่วยงานภายนอก 
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กิจกรรม เวลาด าเนินการ  (น.) หมายเหตุ 
8.30 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.30 

8.  จัดท าส าเนา
หนังสือเพ่ือเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

             
     ปฏิบัติ  
       เป็น 
      ประจ า 
      ทุกวัน   
       จ - ศ 

9.  ส่งหนังสือและ
ประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

         

10.  จัดเก็บ
เอกสาร 

         

11.  การยืมหนังสือ
ราชการ 

         ในกรณีที่มีผู้
มาติดต่อขอ
ยืมหนังสือ
ราชการ 

12. การท าลาย
หนังสือราชการ 

         หลังสิ้นปี
ปฏิทิน 

 
ตารางที่ 4.1 แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  
คู่มือการบริหารงานสารบรรณ  ฉบับนี้ได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับหนังสือราชการ 

ภายใน – ภายนอก ตรวจสอบ/คัดแยกหนังสือ/บันทึก/จดหมายถึงหน่วยงาน  การลงทะเบียนรับ  
พิจารณาสรุปเรื่อง  เสนอหนังสือราชการ  การออกเลขหนังสือ  จัดท าส าเนาหนังสือเพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานส่งหนังสือราชการ  จัดเก็บเอกสาร  การยืม  การท าลาย  รวมทั้งได้จัดท าตัวอย่างโดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  
  ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบ/คัดแยกหนังสือ/บันทึก/จดหมายถึงหน่วยงาน 
  ขั้นตอนที่  3  ลงทะเบียนรับ 
  ขั้นตอนที่  4  พิจารณาสรุปเรื่อง 
  ขั้นตอนที่  5  เสนอหนังสือ   
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  ขั้นตอนที่  6  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณาสั่งการ 
  ขั้นตอนที่  7  ออกเลขหนังสือในกรณีท่ีน าส่งไปหน่วยงานภายนอก 
  ขั้นตอนที่  8  จัดท าส าเนาหนังสือเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  ขั้นตอนที่  9  ส่งหนังสือและประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
  ขั้นตอนที่  10  จัดเก็บเอกสาร 
  ขั้นตอนที่  11  การยืมหนังสือราชการ 
  ขั้นตอนที่  12  การท าลาย 

ตารางท่ี  4.2  รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

   

  
รับหนังสือภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  
4  ฝ่าย  และสาขาวิชาต่าง ๆ 
รับหนังสือภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร์  
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล- 
พระนคร)  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
รับหนังสือภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน   
ทางไปรษณีย ์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

 
เจ้าหน้าที่งาน 

สารบรรณ 
 

 
30  นาที 

  
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และ
สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  คัดแยกหนังสือ
จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่งาน 

สารบรรณ 
 

 
30  นาที 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 
 

ภายนอก

นอนอก
ภายใน

นอน

ถูกต้อง

นอน

ไม่ถูกต้อง

นอนอก

A 
 

ตรวจสอบและ
คัดแยกหนังสือ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือราชการพร้อม
ทั้งลงทะเบียรรับในสมุด
ทะเบียนรับ 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

 
 
 

20  นาที 
 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
น าหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ
เสนอผ่านหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป/รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร/หัวหน้า
ส านักงานคณบดี
ตรวจสอบสรุปสาระส าคัญ 
ลงลายมือชื่อและวันที่
ก ากับ  
 

 
เจ้าหน้าที่งาน 

สารบรรณ 
 

 
30  นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือราชการที่เสนอ
ผ่านหัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป/รองคณบดีฝ่าย
บริหาร/หัวหน้าส านักงาน
คณบดี  และเสนอคณบดี
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

20  นาที 

B 
            

A 
            

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

พิจารณาสรุปเรื่อง

เร่ือง 

เสนอหนังสือราชการ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาสั่งการ  เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณด าเนินการ
ตามท่ีสั่งการ 
 

 
 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

 
 

1  ช.ม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
ท าการออกเลขในกรณีที่มี
การน าส่ งหนั งสือ ไป่ ยั ง
หน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

15  นาที 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
จัดท าส าเนาเพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

30  นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
และลงทะเบียนส่งโดยให้
ลงเลขล าดับของทะเบียน
หนังสือเรียงตามล าดับ
ติดต่อกันแล้วท าการแสกน
หนังสือเพ่ือด าเนินการ
จัดส่งต่อไป 
 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

30  นาที 

คณบดีฯ พิจารณา
สั่งการ 

B 
            

ออกเลขหนังสือในกรณีท่ีมีการน าส่งไป
ยังหน่วยงานภายนอก 

 

จัดท าส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 

ส่งหนังสือราชการ 

C 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม  โดยการแยก
ประเภทของหนังสือ
ราชการ ตามล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
ตามประเภทของหนังสือ 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

20  นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่มีผู้มายืมหนังสือที่
จัดเก็บเข้าตู้เอกสารแล้ว  
จะด าเนินการพิจารณา
จากประเภทของหนังสือ
ราชการว่าเป็นประเภทใด
น า ไป ใช้ ใ น ร าชการ ใ ด   
ต้องได้รับการอนุญาตจาก
ผู้ บั ง คั บบั ญช าหรื อผู้ ที่
ได้รับมอบหมายเท่านั้น 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดท า
บันทึกส ารวจเอกสารที่
ครบอายุการเก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 10 ปี ท าลายได้ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 66 - 70 
เหตุผล หมายเหตุ ปฏิบัติ
ตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
ข้อ 57 

เจ้าหน้าที่งาน 
สารบรรณ 

 

หลังสิ้นปี 
ปฏิทนิ 

 
 
 

   

ตารางท่ี 4.2  รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

C 
            

จัดเก็บเอกสาร 
 

การยืมหนังสือราชการ 
 

การท าลายเอกสาร 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่  1  รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน  
 ผู้ปฏิบัติงานฝ่าย  หรือส่วนงานต่าง ๆ  ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร  จะเป็นฝ่ายด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการ  แล้วจึงส่งผ่านมายังงานสารบรรณ  
เพ่ือให้งานสารบรรณด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ก่อนน าเสนอผ่านหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป/หัวหน้าส านักงานคณบดีและหัวหน้าหน่วยงานตามล าดับขั้น  โดยมีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
 การลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
 1.  ล าดับที่ทั่วไป   ลงเลขตามล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
 2.  เลขล าดับหนังสือรับ  กรอกรายละเอียดเลขทึ่ของหนังสือ 
 3.  ลงวันที่   ให้ลงวันที่ของหนังสือที่รับ 
 4.  จาก  ให้ลง  จากหน่วยงานที่ส่งถึง 
 5.  ถึง  ให้ลง  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 6.  เรื่อง  ให้ลง  เรื่องของหนังสือที่ส่งถึง 
 7.  การปฏิบัติ   ให้ลงหน่วยงานที่ด าเนินการต่อ 

ตัวอย่างรายละเอียดทะเบียนรับหนังสือรับภายใน  

 
 

ภาพที่  5  แสดงรายละเอียดการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 

7 

5 

3 
2 

6 

4 

1 
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ตัวอย่างการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  6   แสดงการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 

งานสารบรรณได้ท าการ
ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
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การปฏิบัติงานรับหนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  7  แสดงขั้นตอนการรับหนังสือภายใน 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับหนังสือภายในจากฝ่ายต่าง ๆ  และสาขาวิชา 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

น าเสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไป/ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร/หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

คณบดีฯ  พิจารณาสั่งการ 

ส่งหนังสือที่พิจารณาสั่งการแล้วให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บส าเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือใช้ใน
การสืบค้น 

ตรวจสอบเอกสารและจัดล าดับความเร่งด่วน 

 

ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับการสั่งการเรียบร้อย
ด าเนินการจัดท าส าเนา 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง/ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง/ไม่แก้ไข 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  
 หนังสือที่มาจากหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน   ทางไปรษณีย์  ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  และทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณด าเนินการรับ
หนังสือพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีและหัวหน้าหน่วยงาน
ตามล าดับขั้น  โดยมีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 1.  ล าดับที่ทั่วไป   ลงเลขตามล าดับตลอดปีปฏิทิน 
 2.  เลขล าดับหนังสือรับ  กรอกรายละเอียดเลขท่ึของหนังสือ 
 3.  ลงวันที่   ให้ลงวันที่ของหนังสือที่รับ 
 4.  จาก  ให้ลง  จากหน่วยงานที่ส่งถึง 
 5.  ถึง  ให้ลงคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 6.  เรื่อง  ให้ลง  เรื่องของหนังสือที่ส่งถึง 
 7.  การปฏิบัติ   ให้ลงหน่วยงานที่ด าเนินการต่อ 

ตัวอย่างรายละเอียดทะเบียนรับหนังสือรับภายนอก 
 

 
 

ภาพที่  8  แสดงรายละเอียดทะเบียนรับหนังสือรับภายนอก 
 ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566)  

1 
6 

5 

4 

3 

2 

7 
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ตัวอย่างการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่  9   ตัวอย่างการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
          ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 

 

งานสารบรรณลงทะเบียน
รับหนังสือภายนอก 
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การปฏิบัติงานรับหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  10  แสดงขั้นตอนการรับหนังสือภายนอก 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี  
พิจารณาลงความเห็น 

คณบดีฯ  พิจารณาสั่งการ 

จัดเก็บส าเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือใช้ในการสืบค้น 

รับหนังสือภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน    

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ส่งหนังสือที่พิจารณาสั่งการแล้วให้กับส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
ทางสมุดส่ง 

ตรวจสอบเอกสารและจัดล าดับความเร่งด่วน 

 

ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับการสั่งการเรียบร้อย
ด าเนินการจัดท าส าเนา 
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3) การรับหนังสือทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณรับหนังสือภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร์  (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร)  รับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E – document) โดยมีวิธีการ
ปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าเว็บไซต์  www.rmutp.ac.th   
2. เลือกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. เลือกระบบสารสนเทศ  เพื่อเข้าระบบ e-doc 
4. พร้อมใส่  user  และ  password  เพ่ือ Login 
5. จะปรากฏหน้าจอการแสดงหนังสือเข้าในช่องสถานะ 
6. เลือกไฟล์เรื่องเพ่ืออ่านรายละเอียด 
7. เลือกลงทะเบียน 

1. เข้า  www.rmutp.ac.th 

 

 

ภาพที่  11  แสดงการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่มา : www.google.com 

 
 

1 

http://www.rmutp.ac.th/
http://www.rmutp.ac.th/
http://www.google.com/
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2.  เลือกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

ภาพที่  12  แสดงการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่มา : www.google.com 

3.  เลือกระบบสารสนเทศ  เพ่ือเข้าระบบ e-doc 

 
 

ภาพที่  13  แสดงการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

2 

2 

1 

ที่มา : www.rmutp.ac.th 

 

http://www.google.com/
http://www.rmutp.ac.th/
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4.  ใส่  user  และ  password  เพ่ือ Login 
1)  Usemame    
2)  password   
3)  Login 

 

ภาพที่  14  แสดงการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่มา : www.rmutp.ac.th 

5.  จะปรากฏหน้าจอการแสดงหนังสือเข้าในช่องสถานะ 

 

ภาพที่  15  แสดงสถานะของหนังสือเข้า 
ที่มา : www.rmutp.ac.th 

1 

2 
3 

http://www.rmutp.ac.th/
http://www.rmutp.ac.th/
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6.  เลือกไฟล์หนังสือเพ่ืออ่านรายละเอียด 

 
 

ภาพที่  16  แสดงไฟล์หนังสือ 
ที่มา : www.rmutp.ac.th 

7. เลือกลงทะเบียน 

 
 

ภาพที่  17  แสดงการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ที่มา : www.rmutp.ac.th 

http://www.rmutp.ac.th/
http://www.rmutp.ac.th/
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ขั้นตอนหนังสือที่รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  E – document 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  18 แสดงขั้นตอนการรับหนังสือเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  E – document 

 

สิ้นสุด 

หนังสือที่รับจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  E – document 

เข้าระบบเว็บไซต์ edoc.rmutp.ac.th 
เจ้าหน้าที่ใส่  user  และ  password  เพ่ือ Login 

คลิกท่ีเอกสารเพ่ือลงทะเบียนรับ 

คณบดีฯ  พิจารณาสั่งการ 

หนังสือที่ได้รับการสั่งการเรียบร้อยแล้วส่งถึง
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

ทา 

เริ่มต้น 

น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
เพ่ือพิจารณาคัดกรองเรื่อง 
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ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบ/คัดแยกหนังสือ/บันทึก/จดหมายถึงหน่วยงาน 
ตรวจสอบก่อนลงนามหนังสือ  ควรตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ  ดังนี้ 
 1.  ตรวจสอบความถูกต้อง  สะอาด  เรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  ถ้าเป็น
หนังสือราชการภายนอก  ตรวจรูปแบบของหนังสือการใช้ค าย่อค าเต็ม  ค าขึ้นต้น  ค าลงท้าย 
 2.  เจ้าของเรื่องต้องตรวจสอบเอกสารครบถ้วนก่อนน าเสนอ 
 3.  ถ้าเอกสารมีการอ้างอิงหลักฐาน  ให้แนบเอกสารนั้น ๆ  เสนอมาด้วย 
 4.  หากมีการแก้ไขข้อความตัวหนังสือหรือตัวเลข  ต้นฉบับกับคู่ฉบับต้องตรงกัน 
คัดแยกหนังสือ/บันทึก/จดหมายถึงหน่วยงาน  ปฏิบัติดังนี้ 
 1.  คัดแยกประเภทหนังสือแต่ละชนิด 
 2.  แยกเอกสารด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น ๆ 
 3.  เอกสารด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 4.  เอกสารด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่  19  แสดงขั้นตอนการตรวจสอบ/คัดแยกหนังสือ/บันทึก/จดหมายถึงหน่วยงาน 

สิ้นสุด 

คัดแยกชั้นความด่วนของเอกสาร 

เริ่มต้น 

คัดแยกประเภทหนังสือแต่ละชนิดเอกสาร 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง

ของเอกสาร 
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ขั้นตอนที่  3  ลงทะเบียนรับ 
1.  คัดแยกเอกสารภายใน – ภายนอก   
2.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหากไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
3.  เรียงล าดับความเร่งด่วน 
4.  เจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินการลงทะเบียนรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพที่  20  แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

เริ่มต้น 

คัดแยกเอกสาร 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนรับ 

เรียงล าดับความเร่งด่วน 

ตรวจสอบความถูกต้องไม่ถูกต้อง
ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
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ขั้นตอนที่  4  พิจารณาสรุปเรื่อง 
1. รับเรื่องเข้าจากหน่วยงานภายในและภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร์   
2.  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  และแยกชั้นความเร่งด่วนก่อนหลัง 
3.  จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี  เรียงล าคับความเร่งด่วน 
4.   หัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณาสรุปเรื่องพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน  

พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 
5.  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาสั่งการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  21  แสดงขั้นตอนการพิจารณาสรุปเรื่อง 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 
สรุปเรื่องก่อนน าเสนอ 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
แยกชั้นความเร่งด่วนก่อนหลัง 



คู่มือการบริหารงานสารบรรณ                                                                                                คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------- 

98 
 

ขั้นตอนที่  5  เสนอหนังสือราชการ 
1.  กรณีที่มีเรื่องเร่งด่วนควรมีการจัดเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอก่อน  หรือเสนอทันที 
2.  เรื่องที่ไม่ยุ่งยาก  ไม่มีปัญหาในการพิจารณาหนังสือที่ลงนามเท่านั้น  เช่น  ค าร้อง

นักศึกษาควรเรียงไว้ข้างหน้าของแฟ้ม  
3.  เรื่องที่มีความยุ่งยากที่ต้องมีการพิจารณาหรือมีการตัดสินใจ   ให้แยกแฟ้มเสนอ 
4.  แยกแฟ้มลงนามเพ่ือทราบ  เช่น  ประกาศ  ค าสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  22  แสดงขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เรื่องเร่งด่วน เรื่องลงนาม  ค าร้องของนักศึกษา เรื่องพิจารณา/ตัดสินใจ 

สิ้นสุด 

เรื่องเพ่ือทราบ 

ผู้บริหารพิจารณา 
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ขั้นตอนที่  6  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  พิจารณาสั่งการ 
1.  พิจารณาสั่งการเป็นลายลักษณ์อักษร  มอบหมายตามส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
2.  พิจารณาสั่งการด้วยวาจา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  23  แสดงขั้นตอนการพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ลายลักษณ์อักษร วาจา 

ค าพิจารณา 
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ขั้นตอนที่  7  ออกเลขหนังสือในกรณีที่มีการน าส่งไปหน่วยงานภายนอก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงาน  ในช่อง  “ที”่  ของหนังสือราชการภายนอก 

ประกอบด้วยรหัสพยัญชนะสองตัว  คือ  อว  ใช้แทนชื่อกระทรวง  ย่อมาจาก  กระทรวงการ-
อุดมศึกษาวิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม   เลขประจ าหน่วยงาน  คือ  07   คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
การออกเลขหนังสือในกรณีท่ีมีการน าส่งไปหน่วยงานภายนอก 

1.  หน่วยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์จัดท าหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม 
2.  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาลงนามหนังสือ 
3.  เจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินการออกเลขหนังสือ  อว  0652.07/........ 

ตัวอย่างทะเบียนออกเลข  อว  0652.07/........ 

 

ภาพที่  24  แสดงการตัวอย่างทะเบียนออกเลข  อว  0652.07/........ 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 
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ตัวอย่างหนังสือออกเลข อว 0652.07/..... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  25  แสดงการตัวอย่างหนังสือออกเลข อว 0652.07/..... 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 
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ภาพที่  26  แสดงขั้นตอนการออกเลขหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

หน่วยงานภายในจัดท าหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลข 
อว  0652.07/........... 

 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ลงนามหนังสือ 

ส่งให้ส่วนงานด าเนินการ 
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ขั้นตอนที่  8  จัดท าส าเนาหนังสือเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 การท าส าเนาเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน  หมายถึง  เป็นการจัดท าส าเนาหนังสือเพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐาน  และเอกสารอ้างอิง  โดยมีการแยกประเภทดังนี้ 

1. หนังสือจากหน่วยงานภายนอก  โดยงานสารบรรณได้ท าการลงทะเบียนรับหนังสือใน 
เล่มรับหนังสือภายนอก  และน าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี  เพ่ือน าเสนอต่อคณบดีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์  เมื่อพิจารณาลงนามแล้ว  งานสารบรรณได้ท าการส าเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บไว้เป็น
หลักฐาน  และน าต้นฉบับส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป   

2. หนังสือจากหน่วยงานภายใน   เป็นการส่งหนังสือภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์   เช่น 
ฝ่ายกิจการนักศึกษาได้จัดท าหนังสือขอใช้สถานที่ ในการจัดท ากิจกรรม   เสนอคณบดีคณะ-
วิศวกรรมศาสตร์  โดยคณบดีได้อนุมัติหนังสือและมอบฝ่ายวางแผน  เพ่ือให้ด าเนินการต่อไป    
งานสารบรรณได้ท าการส าเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน  และน าต้นฉบับส่งให้กับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป   

3. หนังสือภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  ส่งไปยังหน่วยงานภายนอกที่ เกี่ยวข้อง   
เช่น  ฝ่ายกิจการนักศึกษา  งานวิชาทหารและลูกเสือ  ได้จัดท าบันทึกถึงโรงเรียนรักษาดินแดน   
เรื่อง  การขอรอรับสิทธิ์นักศึกษาวิชาทหาร  เพื่อศึกษาในปีชั้นต่อไป  งานสารบรรณได้ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง  น าเสนอคณบดีเ พ่ือพิจารณาลงนาม  เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว   
งานสารบรรณได้ท าการออกเลขหนังสือ  อว  0581.07/......  และจัดท าส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
น าส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

4.  หนังสือค าสั่ง  หมายถึง  หนังสือค าสั่งที่ออกจากคณะวิศวกรรมศาสตร์  เพ่ือให้อาจารย์ 
และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามค าสั่ง  เมื่อลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว  งานสารบรรณจัดท าส าเนาและ
จัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน   และคืนต้นฉบับหนังสือค าสั่งให้กับเจ้าของเรื่อง 
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ภาพที่  27  แสดงขั้นตอนการจัดท าส าเนาหนังสือเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

   

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ   

 

แยกประเภทหนังสือ 
(หนังสือภายใน  หนังสือภายนอก  หนังสือค าสั่ง) 

น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

สิ้นสุด 

จัดท าส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 

คณบดีฯ  พิจารณาลงนาม 

จัดเก็บ แจ้งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนที่  9  ส่งหนังสือราชการ   
 ส่งหนังสือราชการ  คือ  การส่งหนังสือ  ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทางไปรษณีย์  
และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  โดยการประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ด าเนินการต่อไป  มีข้ันตอน
9.1 การจัดส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มีข้ันตอนดังนี้ 

1.  ด าเนินการสแกนเอกสารที่ต้องการส่ง  เข้าโปรแกรมสแกนเอกสาร เลือกเมนู Scan 
2.  ใส่เอกสารที่เครื่องสแกน จากนั้นคลิก  SCAN 
3.  เมื่อสแกนเสร็จสิ้น จะแสดงภาพเอกสารให้ท าการบันทึกไฟล์ 
4.  หลังจากท่ีบันทึกไฟล์ ให้ตั้งชื่อไฟล์นั้น ๆ พร้อมคลิกปุ่ม บันทึก 
5.  เมื่อท าการบันทึกไฟล์เสร็จสิ้นแล้ว ไฟล์เอกสารที่สแกนจะไปอยู่ที่โฟลเดอร์ 

Documents 
6.  เข้าหน้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเมนู หนังสือส่ง  เลือกทะเบียนหนังสือส่ง 
7.  เลือก ไฟล์ที่สแกนไว้พร้อมกรอกรายละเอียดของหนังสือ 
8.  เลือก  ลงทะบียนหนังสือ 
9.  สิ้นสุดการส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เลือก  OK 

เข้าโปรแกรมสแกนเอกสาร เลือกเมนู Scan 

 
 

ภาพที่  28  แสดงการเข้าโปรแกรมสแกนเอกสาร 
 



คู่มือการบริหารงานสารบรรณ                                                                                                คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------- 

106 
 

ใส่เอกสารที่เครื่องสแกน จากนั้นคลิก  SCAN 

 
 

ภาพที่  29  แสดงการสแกนเอกสาร 
เมื่อสแกนเสร็จสิ้น จะขึ้นหน้าดังภาพ ให้ท าการบันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่  30  แสดงการบันทึกข้อมูล 
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หลังจากท่ีบันทึกไฟล์ 1. ตั้งชื่อไฟล์   2. บันทึก 

 
 

ภาพที่  31  แสดงการตั้งชื่อเอกสารและบันทึกข้อมูล 
ท าการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ข้อมูลเอกสารที่สแกนจะไปอยู่ท่ีโฟลเดอร์ Documents 

 
 

ภาพที่  32  แสดงเอกสารอยู่ที่โฟลเดอร์ Documents 
 

1 

2 
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เข้าหน้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเมนู หนังสือส่ง  เลือกทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

ภาพที่  33  แสดงเข้าหน้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่มา : www.rmutp.ac.th 

กรอกรายละเอียดของหนังสือดังนี้ 
1. เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด 
2. เลือกชั้นความลับ 
3. เลือกชั้นความเร่งด่วน 
4. กรอกข้อมูล  เอกสารเลขท่ี 
5. กรอกข้อมูล  จาก  (จากหน่วยงาน  หรือ ผู้ส่ง) 
6. กรอกข้อมูล  ลงทะเบียนวันที่ 
7. กรอกข้อมูล  วันที่หนังสือ  (กรอกวันเดือนปี) 
8. กรอกข้อมูล  เรื่อง  (เรื่องที่ส่ง) 
9. กรอกข้อมูล  เรียน  (เรียนหน่วยงานหรือตัวบุคคล) 
10. กรอกข้อมูล  รายชื่อผู้รับ  (พิมพ์ชื่อ หรือคลิกค้นหาที่ปุ่มเพ่ิมผู้รับ) 
11. เลือก  ลงทะบียน 

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


คู่มือการบริหารงานสารบรรณ                                                                                                คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------- 

109 
 

 
 

 

ภาพที่  34  แสดงการกรอกรายละเอียดของหนังสือ 
ที่มา : www.rmutp.ac.th 

สิ้นสุดการส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เลือก  OK 

 
ภาพที่  35  แสดงการสิ้นสุดการส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ที่มา : www.rmutp.ac.th 

2 

1 

3 
4 

5 
6 

7
2 

8 

9 

10 

11 

http://www.rmutp.ac.th/
http://www.rmutp.ac.th/
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9.2  การส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 
1)  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดท าหนังสือประมาณการค่าส่งไปรษณีย์ระหว่างเดือน 
2) เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนงานจัดเตรียมเอกสารทีจ่ะส่งทางไปรษณีย์ 
3) จ่าหน้าซองรายละเอียด ผู้รับ - ผู้ส่งให้ชัดเจน เช่น ชื่อที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และ 

รหัสไปรษณีย์ให้ถูกต้อง 
4) ปิดผนึกซองเรียบร้อยก่อนน าส่งให้กับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
4)  ถ้าเป็นเอกสารส าคัญทางราชการ ควรมีการแจ้งเจ้าหน้าที่ขนส่งให้ทราบก่อนท าการน าส่ง 
5)  เมื่อจัดส่งไปรษณีย์เรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่งานสารบรรณเก็บรวมรวมใบเสร็จค่าไปรษณีย์  

ระยะเวลา  1  เดือนแล้วด าเนินการตั้งเบิกค่าไปรษณีย์ 
     6)  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดท าหนังสือเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินค่าส่งไปรษณีย์ เสนอต่อหัวหน้า
งานบริหารทั่วไป  และน าเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณา 
     7)  น าเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีเพ่ือพิจารณาและเสนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
     8)  เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้วจัดท าส าเนาเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน และน าต้นเรื่องส่งต่องาน
การเงินเพ่ือด าเนินการตั้งเบิกต่อไป 
9.3  การส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์   
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. เลือก  Gmail 
2. เลือก  เขียน 
3. เลือก  ถึง  (ผู้รับ) 
4. เลือก  เรื่อง  
5. เลือก  แนบไฟล์  (ถ้ามี) 
6. เลือก  ส่ง 
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1.  เลือก  Gmail 
 

 

 
 

ภาพที่  36  การเข้าระบบ  Gmail 
ที่มา : www.google.com 

2.  เลือก  เขียน 
 

 
 

 

ภาพที่  37  การเข้าระบบ  Gmail 
ที่มา : www.gmail.com 

 

1 

2 

http://www.google.com/
http://www.gmail.com/
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3.  เลือก  ถึง  (ผู้รับ)  
 
 

 
 

ภาพที่  38 การเข้าระบบ  Gmail 
ที่มา : www.gmail.com 

4.  เลือก  เรื่อง  

 

 
 

ภาพที่  39 การเข้าระบบ  Gmail 
ที่มา : www.gmail.com 

 

3 

4 

http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
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5.  เลือก  แนบไฟล์  (ถ้ามี)  
 

 

 
 

ภาพที่  40 การเข้าระบบ  Gmail 
ที่มา : www.gmail.com 

6.  เลือก  ส่ง 
 

 

 
 

ภาพที่  41 การเข้าระบบ  Gmail 
ที่มา : www.gmail.com 

 

5  

6  

http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
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ส่งหนังสือราชการทางสมุดส่ง 
 การส่งหนังสือราชการ  มีขั้นตอนการด าเนินการงานที่เป็นระบบ  ท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ  และลงทะเบียนส่งหนังสือในสมุดส่งของคณะโดยการกรอกรายละเอียด
เกี่ยวกับหนังสือส่งให้ชัดเจน  มีข้ันตอนดังนี้ 

1.  จัดเตรียมสมุดส่งหน่วยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2.  แยกหนังสือราชการส่งตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.  ระบเุลขรับของงานสารบรรณ  ส่งถึงหน่วยงานที่ต้องการส่ง  พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่ 

ลงลายมือชื่อรับเรื่องพร้อมลงวันที่รับเอกสารนั้น ๆ 
5. จัดส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

ตัวอย่างสมุดส่งภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
 

ภาพที่  42  ตัวอย่างสมุดส่งภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 
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ส่งหนังสือราชการทางสมุดส่งไปยังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
1.  จัดเตรียมสมุดส่งไปยังหน่วยงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคงพระนคร 
2.  ลงเลขที่ออกหนังสือ  อว  0652.07/.........  ส่งถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  กรอก

รายละเอียดในสมุดส่งหนังสือ   
3.  จัดส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทั้งให้หน่วยงานปลายทางลงลายมือชื่อรับเรื่อง

และลงวันที่รับเอกสารนั้น ๆ  เพื่อด าเนินการต่อไป 

ตัวอย่างสมุดส่งหน่วยงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
ภาพที่  43  ตัวอย่างสมุดส่งหน่วยงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 
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ตัวอย่างรายละเอียดทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

 
ภาพที่  44  ตัวอย่างรายละเอียดทะเบียนหนังสือส่ง 

             ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 
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ภาพที่  45  แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์
พิจารณาสั่งการ 

งานสารบรรณสแกนเอกสาร 

แจ้งเวียนทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  line  ให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประสานหน่วยงานปลายทาง 
ทางโทรศัพท์ 

แจ้งเวียนทางสมุดส่ง 

สรุปการแจ้งเวียน/ผู้เกี่ยวข้อง 

งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง  ตามที่
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  สั่งการ 
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ขั้นตอนที่  10  จัดเก็บเอกสาร 
 การจัดเก็บเอกสาร  ในการปฏิบัติโดยมีขั้นตอน  คือ  การเก็บรักษาหนังสือราชการใส่แฟ้ม
โดยการคัดแยกตามประเภทของหนังสือ  และจัดเก็บเข้าตู้เอกสารให้เรียบร้อย  พร้อมทั้งน าระบบ
คอมพิวเตอร์มาช่วยในการจัดเก็บข้อมูลหนังสือราชการเป็นดิจิทัลในรูปแบบฐานข้อมูล เช่น การน า 
google drive มาใช้ในการเก็บไฟล์ข้อมูล  เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น  รวดเร็ว  ทันเวลา  และมี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น     
 

ตัวอย่างตู้จัดเก็บเอกสาร 

 
 

ภาพที่  46  ตัวอย่างตู้จัดเก็บเอกสาร 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 

 
 
 



คู่มือการบริหารงานสารบรรณ                                                                                                คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------- 

119 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  47  แสดงขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 

พร้อมจัดเก็บเพ่ือการสืบค้น 

 

เริ่มต้น 

หนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 

 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารโดยแยกตามประเภทของหนังสือ
และเรียงล าดับตลอดปีปฏิทิน 

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บไฟล์ข้อมูลลงใน  google drive 
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ขั้นตอนที่  11  การยืมหนังสือราชการ 

การยืมหนังสือ  หมายถึง   บุคคลภายนอก  หรือบุคคลภายในที่ต้องการยืมหนังสือเพ่ือมา  
ใช้เป็นหลักฐานหรือเอกสารอ้างอิงของบุคคลนั ้น  เช่น บุคคลภายนอกขอคัดลอกส าเนา
หนังสือ งานสารบรรณ  ให้ผู้ยืมกรอกรายละเอียดในบัตรยืมหนังสือพร้อมแนบบันทึกของผู้ยืม  
เสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  เพ่ือน าเสนอต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  พิจารณาอนุมัติ  
ในการยืมหนังสือ  หลังจากพิจารณาอนุมัติลงนามเรียบรัอยแล้ว  งานสารบรรณได้มีการสืบค้นจากตู้
เก็บเอกสารจะด าเนินการพิจารณาจากประเภทของหนังสือราชการว่าเป็นประเภทใด
น าไปใช้ในราชการใด   และให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในการยืม  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถสืบค้นข้อมูลได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว   โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  1.  ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่า  เรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
  2.  ผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ท่ีเก็บหนังสือ 
  3.  ผู้ยืมกรอกรายละเอียดในบัตรแบบฟอร์มการยืม 
         4.  ลงทะเบียนรับหนังสือที่ต้องการยืม 
  5.  น าเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบพร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 
  6. น าเสนอต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  เพื่อพิจารณา 
         7.  ในกรณีที่คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  อนุมัติเจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินการ
สืบค้นเอกสารและข้อมูลให้ผู้ยืม  และให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อเมื่อได้รับเอกสาร  

ตัวอย่างบัตรยืมหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  48  ตัวอย่างบัตรยืมหนังสือราชการ 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 

 

บัตรยืมหนังสือราชการ  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

หน่วยงาน...............................................................................  
ชื่อ..........................................................................................  
เบอร์โทร................................................................................ 
น าไปใช้เรื่อง.......................................................................... 
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ภาพที่  49  แสดงขั้นตอนการยืมหนังสือราชการ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่า  เรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้
ในราชการใด 

ผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ท่ีเก็บ
หนังสือ 

 
ผู้ยืมกรอกรายละเอียดในบัตรแบบฟอร์มการยืม 

ลงทะเบียนรับหนังสือที่ต้องการยืม 

หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบ
พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  
พิจารณา 

ในกรณีที่อนุมัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการสืบค้น 
พร้อมให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อเมื่อได้รับเอกสาร  

 

ในกรณีที่ไม่อนุมัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งเจ้าของ
เรื่องพร้อมลงลายมือชื่อรับเอกสารคืน 
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ขั้นตอนที่  12  ท าลายหนังสือราชการ 
การท าลายหนังสือราชการหลังสิ้นปีปฏิทิน  คือ  หนังสือที่มีอายุครบก าหนด  10  ปี  โดย

การจัดท าบันทึกแจ้งเวียนแต่ละฝ่ายภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  ที่ต้องการท าลายหนังสือ  แต่ละ
ฝ่ายส่งรายละเอียดในการท าลายมายังหน่วยงานสารบรรณรวบรวมและน าเสนอต่อรองคณบดี  
ฝ่ายบริหาร  เมื่อรองฝ่ายบริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว  น าเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี  และ
เสนอต่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  เพ่ือพิจารณาอนุมัติในการท าลายหนังสือราชการหลังสิ้นปี
ปฏิทิน  มีรายละเอียดดังนี้ 

1.  เจ้าหน้าที่สารบรรณส ารวจและจัดท าบัญชีขอท าลายเอกสาร 
2.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือจากหัวหน้าหน่วยงาน 
3.  คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาตามบัญชีหนังสือที่ขอท าลาย 
4.  หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาตามรายงานของคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
5.  เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดท าหนังสือถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร 
6.  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครพิจารณาตามรายงานของ

คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
7.  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณาให้ความเห็นตามรายงานของ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ตัวอย่างแบบฟอร์มตารางขอท าลายเอกสาร

 

ภาพที่  50  ตัวอย่างแบบฟอร์มตารางขอท าลายเอกสาร 
ที่มา : คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร (2566) 



คู่มือการบริหารงานสารบรรณ                                                                                                คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------- 

123 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส ารวจและจัดท าบัญชี 
ขอท าลายเอกสาร 

เริ่มต้น 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
จากคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ
พิจารณาตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาตาม
รายงานของคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดท าหนังสือถึงคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์เพ่ือเสนอให้
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

A

ฉ
ฉ 
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ภาพที่  51  แสดงขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการ 
 
 

สิ้นสุด 
 
 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
พิจารณาตามรายงานของคณะกรรมการท าลาย

หนังสือ 

A 

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 
พิจารณาให้ความเห็นตามรายงานของคณบดี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ไม่อนุมัติ/ขอสงวนเอกสาร
.......... 

เห็นชอบ 

ท าลายเอกสาร 
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4.3  เทคนิคในการท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
1.  ให้บริการด้วยการสร้างความเป็นมิตร  เป็นกันเอง  ช่วยเหลือให้ความสะดวกและ

รวดเร็วกับผู้มารับบริการ 
2.  ให้บริการด้วยความเต็มใจ  ยิ้มแย้ม  สามารถให้ค าอธิบายและให้ค าปรึกษา  ช่วยเหลือ

เมื่อผู้ขอรับบริการต้องการความช่วยเหลือ 
3.  ปฏิบัติต่อทุกคนด้วยความเท่าเทียมกันและไม่เลือกปฏิบัติ   
4.  มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ  ขัอปฏิบัติ  เพ่ือให้ค าแนะน าตอบข้อซักถามให้แก่

บุคลากรภายในหน่วยงาน  และสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้  ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้
เกิดความรวดเร็วในการให้บริการ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 

5.  น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้กับผู้ที่มาติดต่อสอบถามเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว  
ประหยัดเวลาในการติดต่อประสานงาน 

6.  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรในหน่วยงาน 
4.4  เทคนิคการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ  
การส่ง  การเก็บรักษาการยืม  จนถึงการท าลาย  ท าให้การบริหารงานจากหน่วยงานหนึ่งไปถึง
หน่วยงานหนึ่ง  ให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น  ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องศึกษาระเบียบและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม,  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548,  
(ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2560  และ (ฉบับที่  4)  พ.ศ. 2564  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2561  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ  พ.ศ. 2552  พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ  พ.ศ. 2556  พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.2565  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานผู้ใช้บริการ 
4.5  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ในการปฎิบัติงานสารบรรณจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  โดยจะมีการน าระบบ  
PDCA  เข้ามาใช้ในการติดตามและประเมินผลเพ่ือเป็นการบันทึกช่วยจ า ว่าจะติดตามงานอะไร และ
มีการติดตามเป็นระยะ ๆ ด้วยวาจา ลายลักษณ์อักษร โดยการวิเคราะห์การปฎิบัติงานของแต่ละ
บุคคลในหน่วยงาน  จึงจ าเป็นต้องมีมนุษยสัมพันธ์  มีวาทะศิลป์ในการเจรจา เพ่ือมิให้เกิดความ
ขัดแย้ง ปฏิเสธงาน และมีการจัดท าแผนปฏิบัติงาน สามารถเรียนรู้วิธีการปฎิบัติงานได้จากคู่มือฉบับ
นี้ ให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  การบริหารงานสารบรรณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าได้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการด าเนินงานได้รวบรวมปัญหาและ
อุปสรรค  พร้อมทั้งแนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  โดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1  ปัญหาอุปสรรค  และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1) การรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายในและ
ภายนอก  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ทางไปรษณีย์ 
และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือว่ามาจากหน่วยงานใด 
บางครั้งมีการจ่าหน้าซองผิด  ไม่มี
ชื่อผู้รับในหน่วยงาน 

1.1 ควรมีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง  ทุกครั้งที่ รับหนังสือ
จากหน่วยงานต่าง ๆ  โทรแจ้ง
ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องปรับ
แก้ไข 

 1.2 หนังสือที่ระบุสิ่งที่ส่งมาด้วย  
แต่ไม่ได้แนบเอกสารมาพร้อมกับ
หนังสือนั้น ๆ 

1.2 ติดตามทวงถามไปยัง
หน่วยงานเจ้าของเรื่องถึง
เอกสารแนบ  เพ่ือจะได้
ด าเนินการต่อไป 

 1.3 โทรสารขัดข้องท าให้ไม่
สามารถรับเอกสารทางโทรสารได้ 
 

1.3 ด าเนินการประสานไปยัง
หน่วยงานปลายทางแจ้งโทรสาร
ขัดข้ องให้ ส่ งทาง ไป รษณี ย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งทาง line   

 1.4 หนังสือที่รับทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  บางครั้งมี
การส่งผิดหน่วยงาน 

1.4 ควรตรวจสอบก่อนส่ง 
ทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 

1.5 การใช้งานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) บางครั้ง
เสียเวลาในการปฏิบัติงาน ที่ต้อง
กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
ตามโปรแกรมที่เขียนขึ้น  ท าให้
ปฏิบัติงานอื่นล่าช้า 

1.5 มี ก า ร ว า ง แ ผ น ใน ก า ร
ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานเป็นระบบ
มากขึ้น 
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 1.6 เอกสารที่รับทางไปรษณีย์  

บางครั้ง  มีความล่าช้า  และเกิน
ก าหนดระยะเวลา  จึงไม่สามารถ
ด าเนินการได้  เนื่องจากเจ้าของ
เรื่องส่งไปรษณีย์ไม่ได้ก าหนด
ความเร็วของจดหมายนั้น ๆ  จึง
ท าให้ได้รับเอกสารเกินก าหนด 

1.6 ถ้าเป็นเอกสารด่วนควรมี
การระบุชั้นความเร็ว  และจัดส่ง
ไป รษ ณี ย์ แบ บ   EMS  ห รื อ  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ แจ้ง
ล่วงหน้า  ประสานไปยังเจ้าของ
เรื่องว่ายังด าเนินการต่อไปได้
หรือไม่  หรือให้ด าเนินการ 
อย่างไรหากเกินะระยะเวลาที่
ก าหนด 

2) การน าเสนอหนังสือ
ราชการ 

2.1 ผู้ใช้บริการไม่ทราบ
กระบวนการในการด าเนินงาน  
อาจท าให้เกิดความล่าล้า 

2.1 จัดท าขั้นตอนในการ
น าเสนอหนังสือราชการให้
ผู้ใช้บริการได้ทราบรายละเอียด
ขั้นตอนในการด าเนินงาน  

 2.2 ผู้ใช้บริการเดินหนังสือเองโดย
ไม่ผ่านระบบงานสารบรรณ 

2.2 ควรท าตามขั้นตอนเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นระบบมาก
ขึ้น 

3) การจัดส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก 

3.1 เอกสารสูญหาย 
 

3.1 มีการติดตามหนังสือที่ส่งถึง
บุคคล  ว่าบุคคลนั้นได้รับ
หนังสือหรือไม่ตรวจสอบจาก
เล่มทะเบียนส่งว่ามีการลง
ลายมือชื่อรับหนังสือหรือไม่  
หากไม่มีต้องเร่งรีบจัดหาส าเนา
ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการก่อน 

 3.2 มีการติดต่อสื่อสารที่ไม่เป็น
ระบบ 

3.2 ควรมีขั้นตอนในการ
ปฎิบัติงานอย่างชัดเจน  เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
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 3.3 บางครั้งมีการส่งผิดหน่วยงาน 

 
3.3 ควรตรวจสอบก่อนส่งไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือไม่ให้เกิด
ความผิดพลาดในการส่ งผิ ด
หน่วยงาน 

4) ส่งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ทางไปรษณีย์ 
และทางไปรษณีย์-
อิเล็กทรอนิกส์ 

4.1 ผู้รับบริการไม่ได้รับการแจ้ง
เตือนในการส่งหนังสือถึงตัวบุคคล 

4.1 ควรมีระบบการแจ้งเตือนใน
การส่งหนังสือถึงตัวบุคคล  เมื่อ
ส่งหนังสือผู้รับจะได้ทราบว่ามี
หนังสือส่งถึง 
 

5) การจัดเก็บและรักษา 5.1 บางครั้งมีการค้นหาเอกสาร 
ท าให้ เอกสารมีการเคลื่อนย้าย
และไม่ได้เก็บไว้ตามเดิม  ท าให้หา
เอกสารไม่พบ  และต้องใช้เวลาใน
การสืบค้นนาน 

5.1 ควรมี เจ้ าหน้ าที่ งานสาร
บรรณ  ดูแลในเรื่องการจัดเก็บ  
และการสื บ ค้ น   เพ่ื อความ
สะดวกและรวดเร็ว  ในระบบ
สืบค้นฐานข้อมูลดิจิทัล 

 5.2 เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความ
ช านาญเกี่ยวกับระเบียบงานสาร
บรรณ 

5.2 ควรศึกษาจากระเบียบว่า
ด้วยระเบียบส านักายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 
2526  หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  
และควรมีโอกาสเข้ารับการ
อบรมหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้
จากผู้รู้ 

 5.3 เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ในการ
จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 

5.3 สามารถจ าแนกประเภท
เอกสาร  เช่น หนังสือภายนอก  
หนังสือภายใน  หนังสือลงนาม  
หนังสือค าสั่ง  และสามารถจัด
ให้ เป็นหมวดหมู่   เข้าใจและ
ตัดสินใจในการเก็บเอกสารได้ 

6) การยมืหนังสือราชการ 6.1 ผู้ยืมไม่แจ้งเรื่องที่ยืมน าไปใช้
ในเรื่องใด 

6.1 ต้องแจ้งให้ ผู้ยืมทราบว่า 
เรื่องท่ียืมน าไปใช้ในราชการใด 
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 6.2 ผู้ยืมไม่ส่งหลักฐานการยืมให้ 

เจ้าหน้าที่เก็บไว้ 
6.2 ผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการ
ยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  พร้อมลง
ชื่อรับเรื่องที่ ยืมไว้ ในบัตรยืม 
แ ล ะ เจ้ า ห น้ า ที่ ร ว บ ร ว ม 
หลักฐานการยืม เรียงล าดับ 
วันที่  เดือน ปี  ไว้ เพ่ือติดตาม 
ทวง ถาม บัตรยืมต้องเก็บไว้กับ
หนังสือที่ถูกยืม  

 6.3 บุคคลภายนอกขอยืมหนังสือ 6.3 บุ ค ค ล ภ าย น อ ก จ ะ ยื ม
หนังสือ ไม่ได้  เว้นแต่จะให้ดู 
หรือ คัดลอก ทั้งนี้จะต้องได้รับ 
อ นุ ญ า ต จ า ก หั ว ห น้ า ส่ ว น 
ราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายก่อน 

7) การท าลายเอกสาร 7.1 ต้องมีการส ารวจเอกสารที่
ครบก าหนดระยะเวลาในการ
จัด เก็บ   ด า เนินการแล้ว เสร็จ
ภายใน  60  วัน  หลังสิ้นปีปฏิทิน 
แต่ส่วนงานไม่มีการด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารที่ครบก าหนด
ท าลายจึงไม่สามารถด าเนินการ
ต่อได้ 

7.1 เจ้ าหน้ าที่ จะต้องส ารวจ
เอกสารที่ครบก าหนดระยะเวลา 
ภ าย ใน    60   วันหลั งสิ้ น ปี
ปฏิทิน  ว่าด้วยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 2526  หรือฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 7.2 เจ้ าหน้ าที่ ไม่ จั ดท าบั นทึ ก

ข้อความเพ่ือขอท าลายเอกสาร 
7.2 เจ้าหน้าที่จะต้องท าบันทึก
ข้อความเพ่ือขอท าลายเอกสาร
ที่ครบก าหนดระยะเวลา  และ
ต้องมีความรู้ในเรื่องการขอ
อนุมัติท าลายเอกสารให้ถูกต้อง
ตามระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 
2526  หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

ตารางที่  5.1  ปัญหาอุปสรรค  และแนวทางแก้ไข 

5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุง 
5.3.1 ผู้ปฏิบัติงานควรมีความละเอียดและรอบครอบในการปฎิบัติงาน   
5.3.2  การติดต่อประสานงาน  สามารถให้ข้อมูลกับผู้มาติดต่อได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

ต้องมีความรู้เกี่ยวกับงานเอกสาร    และการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
รวมถึง  ทักษะ ความช านาญ  ไหวพริบในการปฏิบัติงานและสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้  

5.3.3 มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นระเบียบและสามารถสืบค้นได้ง่าย 
5.3.4 จัดฝึกอบรม สัมมนาให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณทุกคนให้มีความรู้  

ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
5.3.5 มีการประชุมหารือร่วมกันระหว่างผู้บริหารกับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณทุกหน่วยงาน 

เพ่ือพิจารณาถึงปัญหาที่เกิดขึ้น และการปรับปรุงแก้ไข 
5.3.6 มีการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
5.3.7 ผู้บริหารควรมีการสนับสนุนและส่งเสริมความก้าวหน้าของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

เพ่ือเป็นขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
5.3.8 ควรให้ความส าคัญในการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือสะดวกในการสืบค้นและผู้ที่มาทวงถาม 
5.3.9 ควรตระหนักถึงความรับผิดชอบและหน้าที่ของตน เพ่ือลดการผิดพลาดของเอกสาร 

และให้การปฏิบ้ติงานเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ภาคผนวก ข 

ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  ค าลงท้ายในหนังสือราชการ 
 



- ๗๐ - 

ภาคผนวก ๒      คาํขึน้ต้น สรรพนาม คาํลงท้าย ในหนังสือราชการ และคาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 
 
 

ผู้รับหนังสือ           คาํขึน้ต้น    สรรพนาม          คาํลงท้าย คาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 
๑. พระราชวงศ ์
     ๑.๑ พระบาทสมเดจ็ 
            พระเจา้อยูห่วั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
     ๑.๒ สมเดจ็พระบรม 
              ราชินีนาถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
    ๑.๓ สมเดจ็พระบรมราชินี 
             สมเดจ็พระบรม 
             ราชชนนี 
             สมเดจ็พระยพุราช 
             (สยามกุฎราชกมุาร) 
             สมเดจ็พระบรมราช 
             กมุารี 
     

 
 ขอเดชะฝ่าละอองธุลี 
 พระบาทปกเกลา้- 
 ปกกระหม่อม 
     ขา้พระพทุธเจา้ (ออก 

 ช่ือเจา้ของหนงัสือ) ขอ 
 พระราชทานพระบรม- 

 ราชวโรกาสกราบบงัคม 
 ทูลพระกรุณาทราบฝ่า 
 ละอองธุลีพระบาท 
 
 
 

 ขอเดชะฝ่าละอองธุลี 
 พระบาทปกเกลา้- 
 ปกกระหม่อม 
   ขา้พระพทุธเจ ้า (ออก 

 ช่ือเจา้ของหนงัสือ) ขอ 
 พระราชทานพระราช 
 วโรกาสกราบบงัคมทูล 
 ทราบฝ่าละอองธุลี 
 พระบาท 
 
 
 
 

 ขอพระราชทานกราบ 
 บงัคมทูล…………… 

 (ออกพระนาม) 
 ทราบฝ่าละอองพระบาท 
  

 
ใตฝ่้าละอองธุลี 
พระบาท 
 
 

ขา้พระพทุธเจา้ 
 
 
 
 
 
 
 

ใตฝ่้าละอองธุลี 
 พระบาท 
 

ขา้พระพทุธเจา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใตฝ่้าละออง 
 พระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 
 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา้ 
โปรดกระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 

(หรือจะเอาคาํวา่ขอเดชะ 
มาไวท้า้ยช่ือเจา้ของ 
หนงัสือกไ็ด)้ 
 
 
 
 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา้ 
โปรดกระหม่อม ขอเดชะ 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 

(หรือจะเอาคาํวา่  ขอ 
เดชะมาไวท้า้ยช่ือเจา้ของ 
หนงัสือกไ็ด)้ 
 
 
 
 
 
 
ควรมิควรแลว้แต่จะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา้ 
โปรดกระหม่อม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ขอพระราชทานทูลเกลา้ 
     ทูลกระหม่อมถวาย 
      ขอเดชะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
ขอพระราชทานกราบ 
บงัคมทูล (ระบุพระนาม) 
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ผู้รับหนังสือ           คาํขึน้ต้น         สรรพนาม             คาํลงท้าย คาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 
  
      ๑.๔ สมเดจ็เจา้ฟ้า 
 
 
       
     ๑.๕ พระบรมวงศ ์
             ชั้นพระองคเ์จา้ 
 
 

     ๑.๖ พระเจา้วรวงศเ์ธอ 
           (ท่ีมิไดท้รงกรม) 
            พระอนุวงศช์ั้น 
            พระวรวงศเ์ธอ 
           (ท่ีทรงกรม) 
 
 
    ๑.๗ พระอนุวงศช์ั้น 

            พระวรวงศเ์ธอ 
           (ท่ีมิไดท้รงกรม) 
 

      ๑.๘ พระอนุวงศ ์
            ชั้นหม่อมเจา้     

  
ขอพระราชทานกราบทูล 
         (ออกพระนาม)  
       ทราบฝ่าพระบาท 
  

    ขอประทานกราบทูล 
         (ออกพระนาม)  
       ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
  

 กราบทูล (ออกพระนาม) 
 ทราบฝ่าพระบาท 
  
 
 

 ทูล (ออกพระนาม) 
  ทราบฝ่าพระบาท 
 
 
 ทูล (ออกพระนาม) 
 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 
 

ใตฝ่้าพระบาท 
 
ขา้พระพทุธเจา้ 
 
 
 

ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหม่อม 
(หญิง) เกลา้กระหม่อม 

           ฉนั 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 
(หญิง) หม่อมฉนั 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉนั 
 
 
 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
เกลา้โปรดกระหม่อม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
เกลา้โปรดกระหม่อม 
ขา้พระพทุธเจา้ (ลงช่ือ) 
  
 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
 
 
 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
 
 
 
แลว้แต่จะโปรด 

 
ขอพระราชทานกราบทูล 
     (ระบุพระนาม)   
 
 

ขอประทานกราบทูล 
     (ระบุพระนาม)  
 
 
 
 
กราบทูล (ระบุพระนาม) 
 
 
 
 
ทูล    (ระบุพระนาม) 
 
 
 

ทูล    (ระบุพระนาม) 
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         ผู้รับหนังสือ          คาํขึน้ต้น        สรรพนาม            คาํลงท้าย คาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 

๒.พระภิกษุ 

    ๒.๑ สมเดจ็พระ 
            สังฆราชเจา้ 
 

    ๒.๒ สมเดจ็พระ 
             สังฆราช 
 
       
    ๒.๓ สมเดจ็พระ 

             ราชาคณะ 
             รองสมเดจ็ 
             พระราชาคณะ 
 

    ๒.๔ พระราชาคณะ 
 
    
   ๒.๕ พระภิกษุสงฆท์ัว่ไป 
             
 

๓. บุคคลธรรมดา 

      ๓.๑ ประธานองค- 

             มนตรี 
             นายกรัฐมนตรี 
             ประธานรัฐสภา 
             ประธานสภา- 
             ผูแ้ทนราษฎร 
             ประธานวฒิุสภา 
             ประธานศาลฎีกา 
             ประธาน -  
              ศาลรัฐธรรมนูญ    
                
                  

 
 ขอประทานกราบทูล 
       (ออกพระนาม) 
        
    กราบทูล………… 
         
 
  
   

    นมสัการ………. 
 
 
  
     นมสัการ………. 
 
 
      นมสัการ……… 
  
  
 
 
 
 
 

      กราบเรียน 
 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพทุธเจา้ 
 
ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้กระหม่อม 
(หญิง) เกลา้กระหม่อม 
           ฉนั 
 
พระคุณเจา้ 
กระผม - ดิฉนั 
 
 
พระคุณท่าน 
กระผม - ดิฉนั 
 

ท่าน 
ผม – ดิฉนั 
 
 
 
 
 
 

ขา้พเจา้ – กระผม 
 ผม – ดิฉนั 
 ท่าน 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
เกลา้โปรดกระหม่อม 
 
 

ควรมิควรแลว้แต่จะโปรด 
 
  
 
ขอนมสัการดว้ยความ 
เคารพอยา่งยิง่ 
 
 
ขอนมสัการดว้ยความ 
เคารพอยา่งสูง 
 
ขอนมสัการดว้ยความ 
เคารพ 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนบัถือ 
อยา่งยิง่ 
 

 
ขอประทานกราบทูล 
     (ระบุพระนาม)   
 
 

กราบทูล (ระบุพระนาม)  
 
 
 

นมสัการ…………….. 
 
 
 
นมสัการ…………….. 
 
 
นมสัการ…………….. 
 
 
 
 
 
 
 

 กราบเรียน 
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ผู้รับหนังสือ       คาํขึน้ต้น        สรรพนาม            คาํลงท้าย คาํทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง 
         
        ประธานศาล- 
         ปกครองสูงสุด 
         ประธานกรรมการ- 
         การเลือกตั้ง 
         ประธานกรรมการ-   

         สิทธิมนุษยชน-      
         แห่งชาติ 
         ประธานกรรมการ-      

         ป้องกนัและปราบ-       
         ปรามการทุจริต-       

         แห่งชาติ  
         ประธานกรรมการ-  
         ตรวจเงินแผน่ดิน  
         ผูต้รวจการแผน่ดิน 
         ของรัฐสภา 
    รัฐบุรุษ 
 ๓.๒ บุคคลธรรมดา 
         นอกจาก ๓.๑ 
                 

 
  
  
  
 
 
 
 
 
      กราบเรียน 
   
 
 
 
 
 
 
 

      เรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขา้พเจา้ - กระผม 

 ผม - ดิฉนั - ท่าน 
  
 
 
 
 
 
 

ขา้พเจา้ - กระผม - 
ผม - ดิฉนั - ท่าน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนบัถือ 
อยา่งยิง่ 
 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนบัถือ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 กราบเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เรียน 

 
 

หมายเหตุ    (๑)     ผูท่ี้เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยงัผูใ้ด  ไม่ตอ้งใชค้าํลงทา้ยในหนงัสือนั้น 
 (๒)    คาํท่ีใชใ้นหนงัสือถึงพระราชวงศ ์ และพระภิกษุ  ตาม  ๑  และ  ๒ ใหใ้ชค้าํราชาศพัท ์ หรือ 
                                ถอ้ยคาํสุภาพ ซ่ึงเป็นไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามท่ีทางราชการกาํหนด 
 (๓) ในกรณีท่ีมีหนงัสือถึงผูรั้บระบุเฉพาะตาํแหน่ง   ใหใ้ชค้าํข้ึนตน้  สรรพนาม    คาํลงทา้ยใน 
                                หนงัสือราชการและคาํท่ีใชใ้นการจ่าหนา้ซอง  ตามตาํแหน่ง 
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ภาคผนวก ๓    การลงช่ือและตําแหน่ง 
 

 การลงช่ือและตาํแหน่งในหนงัสือราชการ  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
 ๑. หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป หรือผูว้่าราชการจงัหวดั เป็นผูล้งช่ือในหนังสือทุกกรณี 
นอกจากท่ีกาํหนดใน ๒ 
 การลงช่ือแทน ผูล้งช่ือแทนจะตอ้งเป็นผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย หรือมอบอาํนาจให้ปฏิบติัหน้าท่ีแทน 
รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบติัราชการแทน รักษาราชการในตาํแหน่ง หรือทาํการแทน ตามท่ีมี
กฎหมายกาํหนด 
 ๒. หัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป  หรือผูว้่าราชการจงัหวดั จะกาํหนดให้ผูด้าํรงตาํแหน่งใด
ลงช่ือในหนงัสือไดเ้ฉพาะหนงัสือท่ีอยูใ่นหนา้ท่ีของผูด้าํรงตาํแหน่งนั้น  หรือของส่วนราชการซ่ึงอยูใ่นบงัคบั
บญัชาของผูด้าํรงตาํแหน่งนั้น และหนงัสือดงักล่าวไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพนัธ์กบัส่วนราชการระดบักรม  หรือ 
จงัหวดั 
 ผูล้งช่ือตามวรรคหน่ึงซ่ึงเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดบัตํ่ากว่ากรม      หรือหัวหน้าหน่วยงานจะ 
มอบหมายเป็นหนงัสือใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งรองลงไปเป็นผูล้งช่ือแทนในเร่ืองใดกไ็ด ้
 ๓.ในส่วนของกระทรวงกลาโหมมีขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยการสั่งการและประชาสัมพนัธ์ 
เป็นหลกัปฏิบติั ไดแ้ก่  รักษาราชการ   รักษาราชการแทน  ทาํการแทน   และ  "รับคาํสัง่ …………."     เป็นตน้ 

  ๓.๑ "รักษาราชการ"   หมายถึงตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดว่างลง  และยงัมิได ้
แต่งตั้งขา้ราชการผูห้น่ึงผูใ้ดใหด้าํรงตาํแหน่งนั้น  ผูบ้งัคบับญัชาจะสัง่ใหข้า้ราชการท่ีเห็นสมควร รักษาราชการ
ในตาํแหน่งนั้นเป็นการชัว่คราวกไ็ด ้     (ผูบ้งัคบับญัชามีคาํสัง่แต่งตั้งผูรั้กษาราชการ) 

  ๓.๒ "รักษาราชการแทน"    หมายถึงตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดมีตวับุคคล
บรรจุอยู่แลว้ แต่ผูน้ั้นไม่สามารถปฏิบติัหน้าท่ีราชการได ้ ผูบ้งัคบับญัชาจะสั่งให้ขา้ราชการท่ีเห็นสมควร 
รักษาราชการแทน เป็นการชัว่คราวกไ็ด ้ (ผูบ้งัคบับญัชามีคาํสัง่แต่งตั้งผูรั้กษาราชการแทน) 
  สาํหรับอาํนาจในการสั่งแต่งตั้งผูรั้กษาราชการ หรือผูรั้กษาราชการแทน ให้เป็นไปตามขอ้บงัคบั
กระทรวงกลาโหม วา่ดว้ยการบรรจุ ปลด ยา้ย เล่ือน และลดตาํแหน่งขา้ราชการกลาโหม 
  ๓.๓ "การทาํการแทน"   แบ่งออกเป็น ๓  กรณี 
    ๓.๓.๑   ถา้ตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดว่างลง และทางราชการยงัมิได ้
แต่งตั้งผูห้น่ึงผูใ้ด  รักษาราชการ  ในตาํแหน่งนั้น  กรณีน้ีให้ผูท่ี้มีอาวุโสรองลงมา ทาํการแทน ในตาํแหน่งนั้น
เป็นการชัว่คราว 
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    ๓.๓.๒ ถา้ตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดมีตวับุคคลบรรจุอยู่แลว้แต่ไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้และทางราชการยงัมิไดแ้ต่งตั้งผูห้น่ึงผูใ้ด รักษาราชการแทน ในตาํแหน่งนั้น 
กรณีน้ีใหผู้ท่ี้มีอาวโุสรองลงมา ทาํการแทน ในตาํแหน่งนั้นเป็นการชัว่คราว 
   ๓.๓.๓ ถา้ตาํแหน่งในส่วนราชการ หรือหน่วยงานใดมีตวับุคคลบรรจุอยูแ่ลว้ และผูน้ั้น
จะมอบหมายใหผู้ห้น่ึงผูใ้ด ทาํการแทน ในตาํแหน่งนั้นกไ็ด ้
 ๔. การพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือให้ใชค้าํนาํหนา้นามว่า นาย นาง นางสาว  หนา้ช่ือเตม็ใต้
ลายมือช่ือ เวน้แต่กรณีดงัต่อไปน้ี 
  ๔.๑ ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือเป็นสตรีท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหใ้ชค้าํนาํ 
หน้านามตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้คาํนํานามสตรี  เช่น  สตรีทั่วไปซ่ึงมีสามีท่ีได้รับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกลา้วิเศษข้ึนไป  หรือท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ชั้น         ทุติยจุลจอมเกลา้  ตติยจุลจอมเกลา้ และจตุตถจุลจอมเกลา้ ให้ใชค้าํนาํหนา้นามว่า ท่านผูห้ญิง หรือ
คุณหญิง แลว้แต่กรณี หนา้ช่ือเตม็ใตล้ายมือช่ือ 
  อน่ึง  มีคาํนาํหนา้นามว่า คุณ ซ่ึงเป็นคาํนาํหนา้นามสตรีท่ีเป็นนางกาํนลั   หรือพนกังานท่ีบิดามี
บรรดาศกัด์ิตั้งแต่พระยาข้ึนไป  โดยปกติจะเป็นผูท่ี้รับราชการเป็นขา้ราชการในราชสาํนกั  หรือนาํหนา้นาม
นางกาํนลัหรือพนกังานท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จุลจอมเกลา้  ตลอดเวลาท่ีรับราชการสนอง
พระเดชพระคุณ หรือดาํรงตาํแหน่งเป็นสมาชิกเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์นั้นอยู ่   และตามมติคณะรัฐมนตรีใหถื้อ
ปฏิบติั สตรีท่ียงัไม่มีสามีซ่ึงใชค้าํนาํหนา้นามว่า นางสาว เม่ือไดรั้บพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกลา้ ฯ พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จุลจอมเกลา้  ตั้งแต่จตุตถจุลจอมเกลา้ข้ึนไป ใหใ้ชค้าํนาํหนา้นามวา่  คุณ 
  ๔.๒ ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมีบรรดาศกัด์ิ  หรือฐานนัดรศกัด์ิ  ให้พิมพค์าํเตม็ของบรรดาศกัด์ิ  
หรือฐานนัดรศกัด์ิ   ไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
  ๔.๓ ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมียศท่ีตอ้งใชย้ศประกอบช่ือให้พิมพค์าํเตม็ของยศไวห้นา้  ลายมือ
ช่ือ และพิมพช่ื์อเตม็ไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
  ๔.๔ ในกรณีท่ีมีกฎหมาย หรือระเบียบกาํหนดใหใ้ชต้าํแหน่งทางวิชาการเป็นคาํนาํหนา้นาม ให้
ถือปฏิบติัตามกฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น 
   ๔.๔.๑ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ตาํแหน่งทางวิชาการเป็นคาํ
นาํหนา้นาม พ.ศ.๒๕๓๖  กาํหนดใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใชต้าํแหน่งทางวิชาการท่ีไดรั้บเป็นคาํ
นาํหนา้นามได ้ในการลงช่ือ หนงัสือ เอกสาร งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศ หรือคาํนาํหนา้นาม
อยา่งอ่ืนดว้ย ใหเ้รียงตามลาํดบัก่อนหลงั ดงัน้ี 
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    ๔.๔.๑.๑    ตาํแหน่งทางวิชาการ  (ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์หรือผูช่้วย
ศาสตราจารย)์  หรือ  (ศ.,  รศ.  หรือ  ผศ.) 
    ๔.๔.๑.๒ ยศ 
    ๔.๔.๑.๓ บรรดาศักด์ิ    ฐานันดรศักด์ิ    หรือคาํนําหน้านามสตรีท่ีได้รับ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิใชค้าํนาํหนา้นามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ  หรือประกาศของ
ทางราชการ 
   ๔.๔.๒ ตามขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหม ว่าดว้ยศาสตราจารย  ์รองศาสตราจารย ์และ 
ผูช้่วยศาสตราจารย  ์  โรงเรียนทหาร  พ.ศ.๒๕๔๒     กาํหนดให้ผูด้าํรงตาํแหน่ง   ผูช้่วยศาสตราจารย ์ 
รองศาสตราจารย ์ ศาสตราจารย ์ และศาสตราจารยเ์กียรติคุณ  โรงเรียนทหาร   มีสิทธิใชต้าํแหน่งทางวิชาการ 
ท่ีไดรั้บประกอบยศทหารและคาํนาํหนา้นาม เพื่อการลงช่ือ หนงัสือ เอกสาร  งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ 
ในห้วงเวลาท่ีได้รับการโปรดเกลา้ ฯ    หรือแต่งตั้ งให้ดาํรงตาํแหน่งทางวิชาการ    และการใช้ตาํแหน่ง 
ทางวิชาการเป็นเร่ืองเฉพาะตวัของผูด้าํรงตาํแหน่ง เม่ือประสงคจ์ะใชใ้นการลงช่ือของตน ใหใ้ชเ้รียงตามลาํดบั
ก่อนหลงั ดงัน้ี 
    ๔.๔.๒.๑ ยศ 
    ๔.๔.๒.๒ ตาํแหน่งทางวิชาการ   (ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์หรือผูช่้วย
ศาสตราจารย)์  หรือ  (ศ.,  รศ.  หรือ  ผศ.)     
    ๔.๔.๒.๓ บรรดาศกัด์ิ ฐานนัดรศกัด์ิ หรือคาํนาํหนา้นามสตรีท่ีไดรั้บพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิใชค้าํนาํหนา้นามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ 
 ๕. การลงตาํแหน่งของเจา้ของหนังสือ ให้ลงตาํแหน่งของเจา้ของหนังสือ ถา้ผูล้งช่ือมิใช่เจา้ของ
หนังสือโดยตรง ให้ลงตาํแหน่งของผูล้งช่ือ  ส่วนการลงตาํแหน่งของราชการทหารให้เป็นไปตามระเบียบ 
ขอ้บงัคบัและแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลาโหม 
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ภาคผนวก ๔       หนังสือราชการภาษาองักฤษ 
 

 ๑. ประเภทของหนังสือราชการภาษาองักฤษ 

  หนงัสือราชการภาษาองักฤษ แบ่งออกไดเ้ป็น  ๒  ประเภท คือ หนงัสือท่ีลงช่ือและหนงัสือท่ี 
มิตอ้งลงช่ือ 
  ๑.๑ หนงัสือท่ีลงช่ือ มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ 
   ๑.๑.๑    หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี   (First Person Formal Note) 
             ๑.๑.๒ หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี  (First Person Informal Note) 
   ๑.๑.๓ หนงัสือกลาง  (Third Person Note หรือ  Note Verbale) 
  ๑.๒ หนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ มี ๒ ชนิด  ไดแ้ก่ 
   ๑.๒.๑ บนัทึกช่วยจาํ   (Aide - Memoire) 
   ๑.๒.๒ บนัทึก  (Memorandum) 

 ๒. การใช้หนังสือราชการภาษาองักฤษ   
  ๒.๑ หนงัสือท่ีลงช่ือ 
   ๒.๑.๑ หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี มี ๒ แบบ คือ แบบท่ีใชใ้นการติดต่อทางการทูต
ระหวา่งส่วนราชการไทยกบัส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหว่างประเทศ และแบบท่ีใชใ้นการติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการไทยกบัหน่วยงานทัว่ไป เป็นหนังสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี ๑  และตอ้งลงช่ือ 
โดยปกติหัวหนา้ส่วนราชการจะเป็นผูล้งช่ือเอง ใชใ้นเร่ืองราชการสาํคญั เช่น เร่ืองท่ีเก่ียวกบันโยบายสําคญั
ของรัฐบาล เร่ืองท่ีเป็นการแสดงอธัยาศยัไมตรี เร่ืองท่ีขอความช่วยเหลือหรือขอความสะดวกเป็นพิเศษ เป็นตน้ 
   โดยปกติหนงัสือท่ีส่วนราชการไทยใชติ้ดต่อกบัหน่วยงานเอกชนจะเป็นหนงัสือราชการ
ท่ีไม่เป็นแบบพิธี แต่ถา้เป็นเร่ืองราชการสําคญั เช่น เร่ืองท่ีเก่ียวกบันโยบายต่อกิจการนั้น ๆ หรือกรณีท่ีเห็น
เหมาะสม จะใชห้นงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธีดว้ยกไ็ด ้
   ๒.๑.๒ หนังสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี    มีแบบเดียวแต่ใช้ได้ใน  ๒  กรณี  คือ          
ส่วนราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหว่างประเทศ   และส่วนราชการไทยมีไปถึง
หน่วยงานเอกชน  เป็นหนงัสือท่ีเขียนโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี ๑ และตอ้งลงช่ือ ใชส้าํหรับเร่ืองท่ีมีความสาํคญั
ลดหลัน่มาจากหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี เช่น การสืบถามขอ้ความ หรือขอทราบขอ้เท็จจริงบางประการ 
ซ่ึงยงัไม่ถึงขั้นท่ีจะตอ้งทาํเป็นหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี หรือการทาบทามขอความเห็นอย่างไม่เป็นทางการ 
หรือการร้องขอความช่วยเหลือในเร่ืองราชการ เป็นตน้ นอกจากนั้น อาจใช้หนังสือประเภทน้ีติดต่อกับ      
ส่วนราชการต่างประเทศ    หรือองคก์ารระหวา่งประเทศ     ในกรณีท่ีประสงคจ์ะเนน้ความสมัพนัธ์ส่วนบุคคล 
   ๒.๑.๓ หนังสือกลาง คือ หนังสือราชการท่ีใช้สรรพนามบุรุษท่ี ๓ และ ประทบัตรา    
ช่ือส่วนราชการ โดยหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปมอบหมาย  
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เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่กาํกบัตรา โดยปกติหนงัสือประเภทน้ี ถา้เป็นเร่ืองสาํคญัควรจะไดรั้บความเห็นชอบ
จากหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปหรือผูท่ี้มอบหมาย ก่อนลงช่ือย่อกาํกบัตรา หนังสือน้ีจะใชส้ําหรับ
เร่ืองท่ีมีลกัษณะเป็นเร่ืองประจาํวนั  (routine)   แต่จะมีผลผกูพนัเช่นเดียวกนักบัหนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี 
และหนังสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี หนังสือประเภทน้ีเป็นหนังสือท่ีส่วนราชการไทยใช้ติดต่อกับส่วน
ราชการต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศ โดยทัว่ไปใหเ้ขียนจากหน่วยงานถึงหน่วยงานแต่ในบางกรณี
อาจเขียนจากตาํแหน่งถึงตาํแหน่งกไ็ด ้
   ในหลักการให้ถือเป็นแนวปฏิบัติว่าหนังสือท่ีมีมาถึงเป็นประเภทใดก็พึงตอบเป็น
ประเภทนั้น 
  ๒.๒ หนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ 
   ๒.๒.๑ บนัทึกช่วยจาํ  คือ  หนงัสือท่ีใชส้าํหรับยืนยนัขอ้ความในเร่ืองท่ีไดส้นทนา เช่น
ช้ีแจงขอ้เทจ็จริง ขอร้องเร่ืองต่าง ๆ หรือประทว้งดว้ยวาจาหรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายหน่ึงทราบ โดยปกติใชย้ื่น
ใหอี้กฝ่ายหน่ึง  หรืออาจส่งไปโดยมีหนงัสือนาํส่งกไ็ด ้
   ๒.๒.๒ บนัทึก คือ หนงัสือท่ีใชส้าํหรับแถลงรายละเอียดหรือแสดงขอ้เทจ็จริง ใหค้วามเห็น
หรือโตแ้ยง้ หรือแสดงท่าที โดยปกติใชย้ืน่ใหแ้ก่อีกฝ่ายหน่ึง หรืออาจส่งไปโดยมีหนงัสือนาํส่งกไ็ด ้
 ๓. ส่วนประกอบของหนังสือ   

  ๓.๑ หนังสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี และหนังสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็น
แบบพิธี มีส่วนประกอบดงัน้ี 
   ๓.๑.๑ เลขท่ี 
    ให้ระบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ทบัเลขทะเบียนหนงัสือ  
                  ออกทัว่ไป หลงั No. 
   ๓.๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 

ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือพร้อมสถานท่ีตั้ง  หมายเลขโทรศพัทแ์ละ       
หมายเลขโทรสาร (ถา้มี) เพื่อประโยชน์ในการติดต่อ 

   ๓.๑.๓ วนัเดือนปี 
ใหร้ะบุตวัเลขของวนัท่ี (โดยไม่ตอ้งมี st, nd, rd  หรือ th) ช่ือเตม็ของเดือน ตาม
ดว้ย B.E. และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ในกรณีท่ีมีหนงัสือถึงหน่วยงานท่ีอยูใ่น
ต่างประเทศให้เพิ่มตัวเลขปีคริสตศักราชไวภ้ายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปี
พทุธศกัราชดว้ย 

   ๓.๑.๔ คาํข้ึนตน้ 
ใหใ้ชค้าํข้ึนตน้ตามตาํแหน่งของผูรั้บหนงัสือ ตามตารางหมายเลข ๑ หรือตาราง
หมายเลข ๒ 
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   ๓.๑.๕ ขอ้ความ 

ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย สาํหรับหนงัสือราชการท่ีเป็น
แบบพิธี ใหข้ึ้นตน้ดว้ย I have the honour to ……….ถา้จะมีประเดน็ของเร่ือง 
หรือ Subject ใหจ้ดัพิมพไ์วก่ึ้งกลางของหนงัสือ ก่อนเร่ิมตน้ขอ้ความ และจะ
ขีดเสน้ใตก้ไ็ด ้

   ๓.๑.๖ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
ถา้มีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายมหพัภาค (period) ๕ ตาํแหน่ง นาํหนา้
บรรทดัท่ีระบุถึงส่ิงท่ีส่งมาดว้ยในขอ้ความ 

   ๓.๑.๗ คาํลงทา้ย 
ใหใ้ชค้าํลงทา้ยตามตาํแหน่งของผูรั้บหนงัสือ ตามตารางหมายเลข ๑ หรือตาราง
หมายเลข ๒ 

   ๓.๑.๘ ลงช่ือ 
ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และพิมพช่ื์อเตม็ของผูล้งช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ ใน
กรณีท่ีผูล้งช่ือเป็นผูมี้ยศ และหรือบรรดาศกัด์ิ ใหพ้ิมพย์ศและหรือบรรดาศกัด์ิ
ของผูล้งช่ือไวห้นา้ช่ือ 

   ๓.๑.๙ ตาํแหน่ง 
ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือ ถา้เป็นการลงช่ือแทนกรณีรักษาราชการแทน 
รักษาการแทน รักษาการในตาํแหน่ง หรือปฏิบติัราชการแทน ทาํการแทน ให้
วางรูปดงัน้ี 
(๑)  กรณีรักษาราชการแทน รักษาการแทน รักษาการในตาํแหน่ง ใหพ้ิมพช่ื์อ 

และตาํแหน่งของผูท่ี้ลงช่ือแทนตามดว้ยคาํวา่ Acting  และตาํแหน่งของ 
หวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 
ตวัอยา่ง                         …………………….(ลงช่ือ)…………………… 
                                                Saroj Chavanaviraj  
                                         Deputy Permanent Secretary 
                                          Acting Permanent Secretary 

(๒)  กรณีปฏิบติัราชการแทน ทาํการแทน มีวิธีการลงตาํแหน่งผูล้งช่ือไดห้ลาย
แบบ ส่วนราชการสามารถเลือกใชไ้ดต้ามความเหมาะสม ตามดว้ยคาํวา่ for 
และตาํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 

      (๒.๑) พิมพช่ื์อและตาํแหน่งของผูท่ี้ลงช่ือแทน ตามดว้ยคาํวา่ for   และ 
     ตาํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 
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 ตวัอยา่ง 
  ………………………(ลงช่ือ)…………………. 

                           Saroj Chavanaviraj  
                                                    Deputy Permanent Secretary 
                          for Permanent Secretary 
 

(๒.๒)  พิมพช่ื์อและตาํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการไวเ้ม่ือผูล้งช่ือแทน   
 ลงช่ือแลว้ เขียน for  เติมหนา้ช่ือหวัหนา้ส่วนราชการนั้น ๆ 
ตวัอยา่ง 
  ………………………(ลงช่ือ)…………………  
                                                for M.R. Thep Devakula 
                                                    Permanent Secretary 
 
 (๒.๓) พิมพต์าํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการ โดยมี for  อยูห่นา้      
               ตาํแหน่งนั้น ๆ  
ตวัอยา่ง 
  ………………………(ลงช่ือ)………………….. 
                         for Permanent Secretary 
 

๓.๑.๑๐ ช่ือ ตาํแหน่ง และสถานท่ีของผูรั้บ  
                  ให้พิมพช่ื์อ ตาํแหน่ง และสถานท่ีของผูรั้บไวด้า้นล่างมุมซ้ายของหน้าแรก 

ชิดแนวกั้นหนา้ โดยไม่ตอ้งมีจุลภาค (comma) หรือมหพัภาค  (period) เม่ือ
จบบรรทดั และไม่ตอ้งขีดเส้นใตช่ื้อเมืองหรือช่ือประเทศ (ช่ือประเทศให้ใช้
ตามท่ีกาํหนดไวใ้นราชกิจจานุเบกษา หรือตามความนิยม) หากมี
รหัสไปรษณีย ์(Post Code)  ก็ให้ใส่ดว้ย ทั้งน้ีให้อยู่ในดุลพินิจว่าจะลง
รายละเอียดเพียงใดท่ีจะสามารถติดต่อได ้

๓.๒ หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) มีส่วนประกอบท่ีเป็นรายละเอียด 
ดงัน้ี 

 ๓.๒.๑ เลขท่ี 
ให้ระบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ทับเลขทะเบียน
หนงัสือออกทัว่ไป หลงั No. 
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๓.๒.๒ ขอ้ความ 
 ให้ลงสาระสําคญัของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย การข้ึนต้นขอ้ความ 

โดยทัว่ไปใหเ้ขียนจากสถานท่ีถึงสถานท่ี และตามดว้ยวลีว่า  and has the 
honour to……………. 

ตวัอยา่ง 
 The Ministry of Foreign Affairs presents its compliments to the 

British Embassy  and has the honour  to………….. 
 กรณีท่ีจะเพ่ิมความสําคญัของหนังสือข้ึนไปอีกระดบัหน่ึง หรือในกรณีท่ีมี

ธรรมเนียมปฏิบติัเฉพาะทอ้งถ่ิน ฯลฯ  อาจเขียนจากตาํแหน่งถึงตาํแหน่งกไ็ด ้
ตวัอยา่ง 
 The Ambassador of Thailand presents his compliments to the 

Minister of Foreign Affairs of …………….. 
 หนงัสือกลางควรใชเ้ฉพาะสรรพนามบุรุษท่ี ๓ เท่านั้น และไม่ควรมีขอ้ความ

ท่ีเขียนจากสถานท่ีถึงตาํแหน่ง หรือจากตาํแหน่งถึงสถานท่ี 
๓.๒.๓ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
 ถา้มีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายมหพัภาค (period) ๕ ตาํแหน่ง นาํหนา้

บรรทดัท่ีระบุถึงส่ิงท่ีส่งมาดว้ยในขอ้ความ 
๓.๒.๔ คาํลงทา้ย 
 ใหใ้ชค้าํลงทา้ยดงัน้ี 
 …….. (ช่ือส่วนราชการหรือตาํแหน่งเจา้ของหนงัสือ)…… avails itself of 

this  opportunity to renew  (หรือ to extend ในการติดต่อคร้ังแรก) 
………..(ช่ือส่วนราชการหรือตาํแหน่งผูรั้บหนงัสือ)……..the assurances 
of its (highest/high) consideration. ในกรณีท่ีใชภ้าษาต่างประเทศอ่ืนท่ี
มิใช่ภาษาองักฤษ หากหนงัสือท่ีส่งมามีคาํลงทา้ยก็ให้มีคาํลงทา้ยตอบ หาก
ไม่มีคาํลงทา้ยกไ็ม่จาํเป็นตอ้งมีคาํลงทา้ยตอบ 

๓.๒.๕ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
 ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือพร้อมสถานท่ีตั้ง 
๓.๒.๖ ตราช่ือส่วนราชการ 
 ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยหมึกแดง  และให้

ผูรั้บผดิชอบลงลายมือช่ือยอ่กาํกบัตรา 
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๒.๒.๗ วนัเดือนปี 
 ใหร้ะบุตวัเลขของวนัท่ี (โดยไม่ตอ้งมี  st, nd, rd หรือ th )  ช่ือเตม็ของเดือน 

แลว้ตามดว้ย B.E.  และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ในกรณีท่ีมีหนงัสือถึง
หน่วยงานท่ีอยูใ่นต่างประเทศ ให้เพิ่มตวัเลขปีคริสตศกัราชไวภ้ายในวงเลบ็
ต่อทา้ยตวัเลขปีพทุธศกัราชดว้ย 

๒.๒.๘ ช่ือสถานท่ีหรือตาํแหน่งของผูรั้บ 
 ใหพ้ิมพช่ื์อสถานท่ีหรือตาํแหน่งของผูรั้บไวด้า้นล่างมุมซา้ยของหนา้แรกชิด

แนวกั้นหนา้ โดยไม่ตอ้งมีจุลภาค หรือมหพัภาค เม่ือจบบรรทดั 
๓.๓ บนัทึกช่วยจาํ (Aide – Memoire) 

                                   บนัทึกช่วยจาํเป็นหนังสือท่ีไม่มีเลขท่ี ไม่มีคาํข้ึนตน้และคาํลงทา้ย ไม่ตอ้งประทบัตรา 
ไม่ตอ้งลงช่ือและไม่ใชส้รรพนามบุรุษท่ี ๑  และท่ี ๒   มีส่วนประกอบท่ีเป็นรายละเอียด ดงัน้ี 
    ๓.๓.๑ AIDE - MEMOIRE 
     ใหพ้ิมพค์าํวา่ AIDE - MEMOIRE  กลางหนา้กระดาษ 
    ๓.๓.๒ ขอ้ความ 
     ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
    ๓.๓.๓ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

   ถา้มีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ให้ใชเ้คร่ืองหมายมหัพภาค ๕ ตาํแหน่ง นาํหนา้บรรทดั          
                    ท่ีระบุถึงส่ิงท่ีส่งมาดว้ยในขอ้ความ 
  ๓.๓.๔ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
   ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือพร้อมสถานท่ีตั้ง 
  ๓.๓.๕ วนั เดือน ปี 
   ใหร้ะบุตวัเลขของวนัท่ี  (โดยไม่ตอ้งมี  st, nd, rd  หรือ th)   ช่ือเตม็ของเดือน  

                   แลว้ตามดว้ย  B.E. และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ในกรณีท่ีมีหนังสือถึง
หน่วยงานท่ีอยู่ในต่างประเทศให้เพิ่มตวัเลขปีคริสตศกัราชไวภ้ายในวงเล็บ
ต่อทา้ยตวัเลขปีพทุธศกัราชดว้ย 

   ๓.๔ บนัทึก  (Memorandum) 
   บนัทึกเป็นหนงัสือท่ีไม่มีเลขท่ี ไม่มีคาํข้ึนตน้และคาํลงทา้ย ไม่ตอ้งประทบัตรา ไม่ตอ้ง
ลงช่ือและไม่ใชส้รรพนามบุรุษท่ี ๑ และท่ี ๒ มีส่วนประกอบท่ีเป็นรายละเอียดดงัน้ี 
   ๓.๔.๑ MEMORANDUM 
    ใหพ้ิมพค์าํวา่ MEMORANDUM ไวก้ลางหนา้กระดาษ 
   ๓.๔.๒ ขอ้ความ 
    ใหล้งสาระสาํคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
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   ๓.๔.๓ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
    ถา้มีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหใ้ชเ้คร่ืองหมายมหพัภาค (period) ๕ ตาํแหน่ง นาํหนา้ 
     บรรทดัท่ีระบุถึงส่ิงท่ีส่งมาดว้ยในขอ้ความ 
   ๓.๔.๔ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
    ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือพร้อมสถานท่ีตั้ง 
   ๓.๔.๕ วนั เดือน ปี 
    ใหร้ะบุตวัเลขของวนัท่ี (โดยไม่ตอ้งมี st, nd, rd หรือ th) ช่ือเตม็ของเดือน  
     แลว้ตามดว้ย B.E. และตวัเลขของปีพทุธศกัราช ในกรณีท่ีมีหนงัสือถึงหน่วยงาน 
     ท่ีอยูใ่นต่างประเทศใหเ้พิ่มตวัเลขปีคริสตศกัราชไวภ้ายในวงเลบ็ต่อทา้ย 
    ตวัเลขปีพทุธศกัราชดว้ย 
 ๔. คาํอธิบายในการพมิพ์หนังสือราชการภาษาองักฤษ 
  การพิมพ ์ หมายถึง การพิมพโ์ดยทัว่ไปดว้ยเคร่ืองพิมพดี์ด แต่ถา้หากจะใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ก็
สามารถทาํได ้โดยใหป้รับระยะพิมพไ์ดต้ามความเหมาะสมและสวยงาม 
  การพิมพห์นงัสือราชการภาษาองักฤษ มีหลกัเกณฑก์ารพิมพด์งัน้ี 
  ๔.๑ การพิมพห์นงัสือราชการภาษาองักฤษให้ใชก้ระดาษตราครุฑ    ถา้มีขอ้ความมากกว่า ๑ 
หนา้ หนา้ต่อไปใหใ้ชก้ระดาษไม่ตอ้งมีตราครุฑ แต่ใหมี้คุณภาพเช่นเดียวหรือใกลเ้คียงกบัแผน่แรก 
  ๔.๒ การพิมพ ์หวัขอ้ต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแบบท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ คาํอธิบาย ๕ การกาํหนดตวัเลขสาํหรับใชเ้ป็นหวัขอ้ 
  ๔.๓ การพิมพ ์๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติให้พิมพ ์๒๕ บรรทดั บรรทดัแรกของ
กระดาษควรอยูห่่างจากขอบกระดาษดา้นบนประมาณ ๓ - ๕ เซนติเมตร 
  ๔.๔ การกั้นระยะในการพิมพ ์
   ๔.๔.๑ ในบรรทดัหน่ึงใหต้ั้งจงัหวะเคาะของพิมพดี์ดไว ้๗๐ จงัหวะเคาะ 
    ๔.๔.๒ ใหก้ั้นระยะห่างจากขอบกระดาษดา้นซา้ยมือประมาณ ๓ เซนติเมตร เพื่อความ

                             สะดวกในการเกบ็เขา้แฟ้ม 
    ๔.๔.๓ ตวัอกัษรสุดทา้ยควรห่างจากขอบกระดาษดา้นขวาไม่นอ้ยกวา่ ๒ เซนติเมตร 
  ๔.๕ ถา้คาํสุดทา้ยของบรรทดัมีหลายพยางคไ์ม่สามารถพิมพจ์บคาํในบรรทดัเดียวกนัไดใ้หใ้ช้
เคร่ืองหมายยติัภงัค ์( - ) ระหวา่งพยางค ์
  ๔.๖ การย่อหน้าซ่ึงใช้ในกรณีท่ีจบประเด็นแลว้ จะมีการข้ึนขอ้ความใหม่ ให้เวน้ห่างจาก
ระยะกั้นหนา้ ๑๐ จงัหวะเคาะ 
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  ๔.๗ การเวน้บรรทดัโดยทัว่ไปจะตอ้งเวน้บรรทดัให้ส่วนสูงสุดของตวัพิมพแ์ละส่วนตํ่าสุด
ของตวัพิมพไ์ม่ทบักนั 
  ๔.๘ การเวน้วรรคเม่ือจบประโยค โดยทัว่ไปเวน้ ๒ จงัหวะเคาะ 
  ๔.๙ การพิมพห์นังสือท่ีมีหลายหน้า ตอ้งพิมพเ์ลขหน้า โดยให้พิมพต์วัเลขหน้ากระดาษไว้
ระหวา่งเคร่ืองหมายยติัภงัค ์( - ) ท่ีก่ึงกลางดา้นบนของกระดาษห่างจากขอบกระดาษดา้นบนลงมาประมาณ ๓ 
เซนติเมตร 
  ๔.๑๐ การพิมพ์หนังสือท่ีมีความสําคัญ และมีจาํนวนหลายหน้า ให้พิมพ์คาํต่อเน่ืองของ         
ขอ้ความท่ีจะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไวด้้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ แล้วตามด้วยมหัพภาค (period)         
๓ ตาํแหน่ง โดยปกติให้เวน้ระยะห่างจากบรรทดัสุดทา้ย ๒ บรรทดั  และควรจะตอ้งมีขอ้ความของหนงัสือ
เหลือไปพิมพใ์นหนา้สุดทา้ยอยา่งนอ้ย ๒ บรรทดั ก่อนพิมพค์าํลงทา้ย 
  ๔.๑๑ การพิมพร์ายละเอียดและระยะห่างระหวา่งบรรทดั 
   ๔.๑๑.๑ หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีเป็นแบบพิธี โดยปกติให้ตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดโดย
ใชร้ะยะบรรทดัพิมพเ์ท่ากบั  ๑  
     

                   (๑)  เลขท่ี ใหร้ะบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหลงั No. โดย
เวน้ ๑ ตวัอกัษร ทบัเลขทะเบียนหนงัสือออกทัว่ไป โดยวางตาํแหน่งชิด
กั้นหนา้ 

  (๒) ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ วางตาํแหน่งอยูด่า้นซา้ยของครุฑในระดบั
ประมาณเทา้ครุฑและเวน้ระยะห่างเทา้ครุฑพองาม ตวัสุดทา้ยใหชิ้ดกั้น
หลงัหากช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือยาวและตอ้งพิมพห์ลายบรรทดั 
ใหร้ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

  (๓) วนัเดือนปี  ใหเ้ร่ิมพิมพว์นัเดือนปี ท่ีกลางหนา้ ห่างจากบรรทดัช่ือสถานท่ี
ราชการเจา้ของหนงัสือ ๓ บรรทดั 

  (๔) คาํข้ึนตน้ ใหร้ะบุคาํข้ึนตน้ห่างจากบรรทดัวนัเดือนปี ๓ บรรทดั 
  (๕) ขอ้ความ  การข้ึนตน้ขอ้ความให้ย่อหน้า ๑๐ ตวัอกัษร และบรรทดัของ

ขอ้ความในหนังสือให้พิมพห่์างกนั ๑ บรรทดั การข้ึนตน้ของความ ให้
พิมพห่์างจากบรรทดัคาํข้ึนตน้ ๑ บรรทดั 

  (๖) คาํลงทา้ย  ใหพ้ิมพห่์างจากบรรทดัสุดทา้ยของขอ้ความ ๑ บรรทดั 
 
 
 

๑ 
๒ 
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  (๗) ช่ือและตาํแหน่งผูล้งนาม  ให้พิมพช่ื์อผูล้งนามห่างจากบรรทดัสุดทา้ย
ของคาํลงทา้ย ๔ - ๖ บรรทดั อยู่เยื้องมาทางดา้นซา้ยของครุฑ สาํหรับ
ตาํแหน่งผูล้งนามนั้น ใหพ้ิมพห่์างจากบรรทดัช่ือผูล้งนาม ๑ บรรทดั โดย
ให้อยู่ระหว่างกลางช่ือผูล้งนาม ในกรณีตาํแหน่งผูล้งนามตอ้งพิมพเ์กิน
กวา่ ๑ บรรทดั ใหพ้ิมพร์ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

  (๘) ช่ือ ตาํแหน่ง หรือสถานท่ีของผูรั้บ ให้พิมพไ์วด้า้นล่างมุมซ้ายของหน้า
แรกชิดแนวกั้นหน้าทุกบรรทัด โดยไม่ต้องมีจุลภาค (comma) หรือ
มหพัภาค (period) เม่ือจบบรรทดั โดยใหพ้ิมพร์ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

    ๔.๑๑.๒ หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี โดยปกติใหต้ั้งเคร่ืองพิมพดี์ดใช้
ระยะบรรทดัพิมพเ์ท่ากบั ๑ 
    (๑)    เลขท่ี ใหร้ะบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหลงั No.  
              โดยเวน้ ๑ ตวัอกัษร ทบัเลขทะเบียนหนงัสือออกทัว่ไป โดยวางตาํแหน่ง 
     ชิดกั้นหนา้  
    (๒) ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ วางตาํแหน่งอยูด่า้นซา้ยของครุฑในระดบั 
     ประมาณเทา้ครุฑ และเวน้ระยะห่างเทา้ครุฑพองาม ตวัสุดทา้ยใหชิ้ดกั้น 
     หลงัหากช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือยาวและตอ้งพิมพห์ลายบรรทดั   
     ใหร้ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 
    (๓) วนัเดือนปี ใหเ้ร่ิมพิมพว์นัเดือนปี ท่ีกลางหนา้ห่างจากบรรทดัช่ือสถานท่ี 
     ราชการเจา้ของหนงัสือ ๓ บรรทดั 
    (๔) คาํข้ึนตน้ ใหร้ะบุคาํข้ึนตน้ห่างจากบรรทดัวนัเดือนปี ๓ บรรทดั 
    (๕) ขอ้ความ การข้ึนตน้ขอ้ความใหพ้ิมพห่์างจากบรรทดัคาํข้ึนตน้ ๒ บรรทดั  
     และย่อหน้า ๑๐ ตวัอกัษร สําหรับบรรทดัของขอ้ความในหนังสือ ให้
     พิมพห่์างกนั ๑ บรรทดั การข้ึนยอ่หนา้ใหม่แต่ละยอ่หนา้ ใหพ้ิมพห่์างกนั
     ๒ บรรทดั ในกรณีท่ีขอ้ความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทดั หรือนอ้ยกว่า ๑๕ 
     บรรทดั อาจตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดให้ระยะบรรทดัพิมพเ์ท่ากบั  ๑       และ
     พิมพข์อ้ความห่างจากบรรทดัคาํข้ึนตน้ ๑ บรรทดั ขอ้ความระหวา่ง 
     บรรทดัและระหวา่งยอ่หนา้ห่างกนั ๑ บรรทดั 
    (๖) คาํลงทา้ย ใหพ้ิมพอ์ยูห่่างจากบรรทดัสุดทา้ยของขอ้ความลงมา ๒ บรรทดั  
 
 
 

๑ 
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    (๗) ช่ือและตาํแหน่งผูล้งนาม ใหพ้ิมพช่ื์อผูล้งนามห่างจากบรรทดัสุดทา้ยของ 
     คาํลงทา้ย ๔ – ๖ บรรทดั อยูเ่ยื้องมาทางดา้นซา้ยของครุฑ สาํหรับตาํแหน่ง 
     ผูล้งนามนั้น ใหพ้ิมพห่์างจากบรรทดัผูช่ื้อผูล้งนาม ๑ บรรทดั โดยใหอ้ยู ่
     ระหวา่งกลางช่ือผูล้งนามในกรณีตาํแหน่งผูล้งนามตอ้งพิมพเ์กินกวา่ 
      ๑ บรรทดั ใหพ้ิมพร์ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 
    (๘) ช่ือ ตาํแหน่ง หรือสถานท่ีของผูรั้บ ใหพ้ิมพช่ื์อ ตาํแหน่งและสถานท่ีของ 
     ผูรั้บไวด้า้นล่าง มุมซา้ยของหนา้แรก ชิดแนวกั้นหนา้ทุกบรรทดั โดยไม่ตอ้ง 
     มีจุลภาค (comma) หรือมหพัภาค (period) เม่ือจบบรรทดั โดยใหพ้ิมพ ์
     ระยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

 ๔.๑๑.๓ หนงัสือกลาง โดยปกติใหต้ั้งเคร่ืองพิมพดี์ดใชร้ะยะบรรทดัพิมพเ์ท่ากบั ๑  
  (๑) เลขท่ี ให้ระบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหลงั No.   

โดยเวน้ ๑ ตวัอกัษร ทบัเลขทะเบียนหนงัสือออกทัว่ไป โดยวางตาํแหน่ง
ชิดกั้นหนา้ 

  (๒) ขอ้ความ การข้ึนต้นข้อความ ให้พิมพ์ห่างจากบรรทัดท่ีระบุเลขท่ี ๖ 
บรรทดั (ระยะห่างอาจจะมากกว่าน้ี ถา้มีขอ้ความสั้น) และย่อหนา้ ๑๐ 
ตวัอกัษร โดยพิมพข์อ้ความห่างกนั ๑ บรรทดั แต่ละยอ่หนา้ให้พิมพห่์าง
กนั ๒ บรรทดั อยา่งไรก็ตามในกรณีท่ีขอ้ความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทดั 
หรือน้อยกว่า ๑๕ บรรทดั อาจตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดให้ระยะบรรทดัพิมพ์
เท่ากบั  

   ๑        และพิมพข์อ้ความระหวา่งยอ่หนา้ห่างกนั ๑ บรรทดั 
  (๓) ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ   พิมพอ์ยูห่่างจากบรรทดัสุดทา้ยของ 

ขอ้ความ ๒ - ๖ บรรทดั      อยูเ่ยื้องมาทางดา้นซา้ยของครุฑ   หากช่ือ
ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือยาวและตอ้งพิมพห์ลายบรรทดัใหร้ะยะห่าง
กนั ๑ บรรทดั 

  (๔) วนัเดือนปี ใหว้างตาํแหน่งวนัเดือนปีระหว่างกลางช่ือและสถานท่ีตั้งของ
หน่วยงานเจา้ของหนงัสือระยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

  (๕) ช่ือ ตาํแหน่ง หรือสถานท่ีของผูรั้บ ให้พิมพ์ชิดแนวกั้นหน้า ด้านล่าง
มุมซ้าย โดยไม่ตอ้งมีจุลภาค   หรือมหัพภาค เม่ือจบบรรทดั สําหรับช่ือ
เมืองใหพ้ิมพต์วัใหญ่ทั้งหมด โดยใหพ้มิพร์ะยะห่างกนั ๑ บรรทดั 

 
 

๑ 
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     ๔.๑๑.๔ บนัทึกช่วยจาํ และบนัทึก โดยปกติให้ตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดใชร้ะยะบรรทดัพิมพ์
เท่ากบั ๑ 
    (๑) ใหพ้ิมพค์าํวา่  AIDE - MEMOIRE หรือ MEMORANDUM   ไวต้อนบน  

   ก่ึงกลางหนา้กระดาษ ให้อยู่ต ํ่ากว่าตราครุฑ ๓ บรรทดั (ถา้ระยะบรรทดั
พิมพเ์ท่ากบั   ๑         ใหพ้ิมพอ์ยูต่ ํ่ากวา่ตราครุฑ ๒ บรรทดั) 

  (๒) ขอ้ความ     การข้ึนตน้ขอ้ความ ใหอ้ยูห่่างจากบรรทดัท่ีระบุคาํวา่ AIDE - 
   MEMOIRE  หรือ MEMORANDUM  ๓ บรรทดั  (ถา้ระยะบรรทดัพิมพ์

เท่ากบั   ๑      ใหอ้ยูห่่างจากบรรทดัท่ีระบุคาํว่า AIDE - MEMOIRE หรือ 
MEMORANDUM ๒ บรรทดั) และย่อหนา้ ๑๐ ตวัอกัษร   โดยพิมพ์
ขอ้ความห่างกนั ๑ บรรทดั แต่ละย่อหนา้ให้พิมพห่์างกนั ๒ บรรทดั ใน
กรณีท่ีขอ้ความสั้นประมาณ ๑๕ บรรทดั หรือนอ้ยกว่า ๑๕ บรรทดั อาจ
ตั้งเคร่ืองพิมพดี์ดใหร้ะยะบรรทดัเท่ากบั  ๑      และพิมพข์อ้ความระหว่าง
บรรทดัและระหวา่งยอ่หนา้ห่างกนั ๑ บรรทดั 

     (๓)  ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ พิมพอ์ยูห่่างจากบรรทดัสุดทา้ยของ 
          ขอ้ความ ๒ - ๖ บรรทดั  อยูเ่ยื้องมาทางดา้นซา้ยของครุฑ หากช่ือ    
                                ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือยาวและตอ้งพิมพห์ลายบรรทดัใหร้ะยะ 
                                ห่างกนั ๑ บรรทดั 

  (๔) วนัเดือนปี ให้วางตาํแหน่งวนัเดือนปีต่อจากบรรทดัช่ือและสถานท่ีตั้ง
ของหน่วยงานเจ้าของหนังสือ โดยอยู่ห่าง ๑ บรรทดั และอยู่ระหว่าง
กลางช่ือหน่วยงานเจา้ของหนงัสือและสถานท่ีตั้ง โดยกะระยะพองาม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
๑ 

๑ 

๒ 
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ตารางหมายเลข ๑ คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ ซึ่งใชใ้นหนงัสือราชการที่เป็นแบบพิธี 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย  ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ              หมายเหตุ 

๑   ประธานาธิบดี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ……(Name) ……… 
President of …(Country)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ถา้ผูร้ับเป็นสตรี ใหเ้ปลี่ยน 
   His Excellency เป็น Her 
   Excellency และเปลี่ยนคาํนาํ      
    หนา้นามเป็น Madam และ        
    ถา้เป็นคณะบุคคลให ้
   ใช ้Sirs, หรือ Madams,  
    แลว้แต่กรณี ยกเวน้ลาํดบัที่ ๑๔  
    กรณีมีหนงัสือไป 
    ถึงเอกชนใหเ้ปลี่ยน Mr. 
    เป็น Ms. 
-   ถา้ผูร้ับมียศทางทหาร  
     เช่น General หรือคาํนาํหนา้อื่น  
     เช่น Dr. กใ็หใ้ชแ้ทน Mr. 
     หรือ Madam ได ้

๒   นายกรัฐมนตรี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ……(Name) ……… 
Prime Minister of.. ..(Country)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

๓   รัฐมนตรี Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration. 

His Excellency 
Mr. ……(Name) ……… 
Minister of ..(Ministry)..of.. 
(Country). 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๙๘
 - 
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ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ              หมายเหตุ 
๔ เอกอคัรราชทูต Excellency, Accept, Excellency, 

the assurances of my 
highest consideration 

His Excellency 
Mr. ……(Name) ……… 
Ambassador Extraordinary and 
Plenipotentiary of…(Country)… 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 -  สาํหรับประเทศที่มีการ 
    กาํหนดบรรดาศกัดิ์ 
    นาํหนา้ชื่อ  เช่น  Sir 
    ……………………….. 
    ……………………….. 

๕ เอกอคัรราชทูต 
ที่มีบรรดาศกัดิ์ 

Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
highest consideration 

His Excellency 
Sir ……(Name) ……… 
Ambassador Extraordinary and 
Plenipotentiary of…(Country)… 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๖ อุปทูต ad hoc        Sir, Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration. 

Mr. ……(Name) ……… 
Charge d' Affaires of ..(Country).. 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

- ๙๙ - 
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ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ          หมายเหตุ 
๗ อุปทูต ad interim Sir, Accept, Sir, 

the assurances of my 
high consideration. 

Mr. ……(Name) ……… 
Charge d' Affaires a.i. of..(Country)… 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 
 
 
 
 
* สาํหรับการจ่าหนา้ 
ซองถึงกงสุลใหญ่กิตติมศกัดิ์ใช้
Honourary  
Consul- General 
of …(Country)…. 
 
** สาํหรับการจ่าหนา้ซองถึง
กงสุลกิตติมศกัดิ์ใช ้ 
Honourary 
Consul 
of …(Country)…. 

๘ กงสุลใหญ่ 
กงสุลใหญ่กิตติมศกัดิ์ 

Sir, Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration. 

Mr. ……(Name) ……… 
Consul - General of …(Country)..* 
The Consulate - General of ..(Country)… 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๙ กงสุล 
กงสุลกิตติมศกัดิ์ 

Sir, Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration 

Mr. ……(Name) ……… 
Consul  of  …(Country)…...** 
The Consulate  of …. (Country)……. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๐ - 
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ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ          หมายเหตุ 
๑๐ กงสุลกิตติมศกัดิ์ 

ของไทย 
Sir, Very truly yours, 

            หรือ 
Yours very truly, 

Mr. ……(Name) ……… 
Consul  of  …(Country)…... 
Embassy of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๑ เลขาธิการ 
สหประชาชาติ 

Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my 
high consideration 

His Excellency 
Mr. …..(Name)………. 
Secretary - General  
The United Nations 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

๑๒ หวัหนา้องคก์าร 
ระหวา่งประเทศ 

Sir, Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration 

Mr. …..(Name)………. 
…….(Title)……… 
…….(Organisation)…… 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

- ๑๐๑ - 
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ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ          หมายเหตุ 
๑๓ องคก์าร บริษทั 

หรือคณะบุคคล 
Sir, Very truly yours, 

           หรือ 
Yours very truly, 

(Division) 
(Organisation) 
(Address) 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 

๑๔ เอกชน Sir, Very truly yours, 
           หรือ 
Yours very truly, 

Mr. …..(Name)………. 
….(Title)…of….(Organisation)… 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๒
- 
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ตารางหมายเลข ๒ คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ ซึ่งใชใ้นหนงัสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี 

ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย     ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๑ ประธานาธิบดี Dear Mr. President, Yours sincerely, 

          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
President of …(Country) … 
(City) (Post Code) 
(Country) 

-  ถา้ผูร้ับเป็นสตรี ให ้
๑. เปลี่ยนคาํขึ้นตน้จาก 
Dear Mr. เป็น 
Dear Madam 
๒. เปลี่ยนคาํ 
His Excellency   เป็น  Her 
Excellency 
๓. เปลี่ยนคาํนาํหนา้ 
นามจาก Mr. เป็น 
Madam และถา้เป็นคณะ
บุคคลใหใ้ช ้Sirs, หรือ 
Madams,แลว้แต่กรณี      
ยกเวน้ลาํดบัที่ ๑๔ กรณีมีไป
ถึงเอกชน เปลี่ยน 
 Mr.  เป็น Ms.      
 

๒ นายกรัฐมนตรี Dear Mr. Prime 
Minister, 

Yours sincerely, 
          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Prime   Minister of …(Country)…  
(City) (Post Code) 
(Country) 

๓ รัฐมนตรี            Dear Mr. Minister, Yours sincerely, 
          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Minister of ..(Ministry)..of..(Country)..  
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๓
 - 
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ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๔ เอกอคัรราชทูต Dear Mr. Ambassador, Yours sincerely, 

          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Ambassador Extraordinary and 
Plenipotentiary of … (Country)…. 
Embassy of ….(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ถา้ผูร้ับมีตาํแหน่งหรือยศ 
  จะใชค้าํขึ้นตน้วา่ Dear 
  กบัยศ หรือ ตาํแหน่ง 
  และอาจตามดว้ยชื่อสกลุ 
   กไ็ด ้เช่น  Dear General  Smith, 

๕ เอกอคัรราชทูต 
ที่มีบรรดาศกัดิ์ 

Dear Mr. Ambassador, 
หรือ Dear Sir..(Name).., 

Yours sincerely, 
          หรือ 
Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Ambassador Extraordinary and 
Plenipotentiary of … (Country)…. 
Embassy of ….(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๖ อุปทูต ad hoc Dear Mr. Charge d' 
Affaires, 

Yours sincerely, 
          หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Charge d' Affaires of ..(Country).. 
 Embassy of ….(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๔
 - 
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ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๗ อุปทูต ad interim Dear Mr. Charge d' Affaires, Yours sincerely, 

หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Charge d' Affaires a.i. .of ..(Country).. 
 Embassy of ….(Country)….. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

 
 
 
 
 
 
* สาํหรับการจ่าหนา้ 
   ซองใช ้Honourary 
   Consul - General of 
 
 
** สาํหรับการจ่าหนา้ 
     ซองใช ้Honourary 
      Consul  of 
 
  

๘ กงสุลใหญ่ 
กงสุลใหญ่ 
กิตติมศกัดิ์ * 

Dear Mr. Consul - General,  Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Consul - General of ….(Country)…. 
The Consulate - General...(Country).. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๙ กงสุล 
กงสุลกิตติมศกัดิ์**  

Dear Mr. Consul, Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Consul  of ….(Country)…. 
The Consulate of ...(Country)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๕
 - 
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ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๑๐ กงสุลกิตติมศกัดิ์ 

ของไทย 
Dear Mr. Consul, Yours sincerely, 

หรือ 
Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
Consul  of ….(Country)…. 
Embassy of ...(Country)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

 

๑๑ เลขาธิการ 
สหประชาชาติ 

Dear Mr.  Secretary - 
General, 

Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

His Excellency 
Mr. ….(Name) ……… 
Secretary - General 
The United Nations 
(City) (Post Code) 
(Country) 

๑๒ หวัหนา้องคก์าร Dear Mr. …(Title)…, Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
….(Title)…. 
….(Organisation)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๖- 
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ลาํดบัที่ ถึง คาํขึ้นตน้ คาํลงทา้ย   ชื่อ ตาํแหน่ง และสถานที่ของผูร้ับ           หมายเหตุ 
๑๓ องคก์าร บริษทั 

หรือคณะบุคคล 
Sirs, Yours sincerely, 

หรือ 
Sincerely yours, 

(Organisation) 
(Address) 
(City) (Post Code) 
(Country) 
 

 

๑๔ เอกชน Dear  Mr. ………, Yours sincerely, 
หรือ 

Sincerely yours, 

Mr. …..(Name) …. 
….(Title)…. 
….(Organisation)…. 
(City) (Post Code) 
(Country) 

- ๑๐๗
 - 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ        นางสาวสุภาพร  มีสาตร ์

ประวัติการศึกษา  -  มัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย  
   โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
   บางใหญ ่จังหวัดนนทบุรี  พ.ศ. 2537 
-  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) โรงเรียนพงษ์สวัสดิ์พณิชยการ   
   จังหวัดนนทบุรี  พ.ศ. 2540 
-  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธบ.) มหาวิทยาลัย 
   เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พ.ศ. 2549 
-  ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (มธบ.)   
    มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ พ.ศ. 2559 

สถานที่ท างาน     คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร 1381 แขวงวงศ์สว่าง ถนนประชาราษฎร์ 1     
กรุงเทพฯ 10800 

 
ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ คณะวิศวกรรมศาสตร์      
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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