
 
บทท่ี  3 

 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
3.1  หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบตัิงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ เรื่อง หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก  
ของศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับคือ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังนี้  

1. ความหมายของสารบรรณ 
2. ความหมายของหนงัสือราชการ 
3. ชนิดของหนังสือราชการ 
4.  การรบั – ส่งหนงัสอืราชการ 
5. การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
6. หนังสือที่ต้องปฏิบัติใหเ้ร็วกว่าปกติ   
7. หนังสือเวียน 

 
1) ความหมายของสารบรรณ 

ตามระเบียบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ 
ความหมายของค าว่า งานสารบรรณ หมายความว่า  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม
ตัง้แต่การจัดท า  การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนด
ข้ันตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ  ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการ
บริหารงานเอกสารจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง  พิมพ์  จด  จ า  ท าส าเนา  ส่งหรือสื่อ
ข้อความรับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป ย่อเรื่อง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ท ารหัส  เก็บ
เข้าที่  ค้นหา  ติดตามและท าลาย  ทั้งนี้  ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว  ถูกต้อง  
และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา  แรงงาน  และค่าใช้จ่าย 
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2) ความหมายของหนังสือราชการ 

2.1  หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2.2  หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิ ใช่ส่วนราชการหรือที่มี 

ไปถึงบุคคลภายนอก 
2.3  หนังสือทีห่น่วยงานอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

ส่วนราชการ 
2.4  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพือ่เป็นหลักฐานในราชการ 
2.5  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  รวมถึง 

เอกสารที่ประชาชนทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย          
 

3) ชนิดของหนังสือราชการ 
การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัตงิานเกี่ยวกับหนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

3..1  หนังสือภายนอก 
3..2  หนังสือภายใน 
3..3  หนังสือประทับตรา 
3..4  หนังสือสั่งการ 
3..5  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
3..6  หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าข้ึนหรอืรบัไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ   

ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

หนังสือภายใน คือ หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนงัสอืติดต่อภายในกระทรงทบวงกรมหรือจงัหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   

หนังสือประทับตรา คือ หนงัสอืที่ใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้าส่วน 
ราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา   

หนังสือประทบัตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่าง 
ส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
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1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การส่งส าเนาหนังสือ สิง่ของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกบัราชการส าคัญหรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องทราบ 
5. การเตือนเรื่องที่ค้าง 
6. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสัง่ 

ให้ใช้หนังสือประทบัตรา 
หนังสือสั่งการ  คือ  หนังสือสัง่การมี 3 ชนิด  ได้แก่  ค าสั่ง ระเบียบ  และ 

ข้อบังคับ 
1. ค าสั่ง  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บงัคับบัญชาสัง่การให้ปฏิบัติโดยชอบ 

ด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ  
2. ระเบียบ คือ  บรรดาข้อความทีผู่้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัย 

อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบัตงิานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑ 
3. ข้อบังคับ คือ  บรรดาข้อความทีผู่้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย 

อ านาจของกฎหมายทีบ่ัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือประชาสัมพันธ์  คือ  มี 3 ชนิด  ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
1. ประกาศ คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการประกาศหรอืช้ีแจงใหท้ราบ   

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครฑุ 
2. แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความ 

เข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรอืกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้
กระดาษตราครฑุ 

3. ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ หนังสอืที ่

ทางราชการท าข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทาง
ราชการ  มี  4 ชนิด  คือ หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก และหนังสืออื่น 

1.  หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ 
บุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคล
โดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ 

2. รายงานการประชุม คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
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3.  บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ 
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า    
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4.  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงาน  
ของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบ
บันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดข้ึนใช้ตาม
ความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด  แผนที่  แบบ 
แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
 

4) การรับ  - ส่งหนังสือราชการ 
การรับหนังสือ คือ  การรับหนงัสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคล 

ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รบัไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนงัสอืมี
ข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

1.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพื่อด าเนินการ 
ก่อนหลังละตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องใหต้ิดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานทีส่่งออกหนงัสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกตอ้งและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี ้

2.1 เลขรับ  ใหล้งเลขทีร่ับตามล าดับทะเบียนหนงัสอืรบั 
2.2 วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนงัสือ 
2.3 เวลา  ให้ลงเวลาที่รบัหนงัสอื 

3.  ลงทะเบียนรบัหนงัสอืในทะเบียนหนงัสอืรบั โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
3.1  ทะเบียนหนงัสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหล้ง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
3.2  เลขทะเบียนรบั  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนงัสอืรบัเรียงล าดับ 

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนงัสอืรบัจะตอ้งตรงกับเลขที่ในตรารบัหนังสือ 
3.3  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนงัสือที่รบัเข้ามา 
3.4  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสอืทีร่ับเข้ามา 
3.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนงัสือหรอืช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
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3.6  ถึง  ให้ลงต าแหนง่ของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการหรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมม่ีต าแหน่ง 

3.7  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรื่องใหล้ง 
สรปุเรื่องย่อ 

3.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกบัหนงัสือฉบับนัน้ 
3.9   หมายเหตุ  ให้บันทกึข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

4. จัดแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  สง่ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการ  
โดยให้ลงช่ือหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง
กับการรับหนังสือให้ลงช่ือต าแหน่งไว้ด้วย 
   5.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกันเมื่อผูร้ับไดร้ับหนังสือจาก 
หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
1. เจ้าหน้าทีร่ับ – ส่งหนงัสือ รบัหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของ 

หนังสือและเปิดผนึกซองตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ประทับตรารบัและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนงัสือรับ  กรอกรายการใน 

ตรารับแล้วจัดแยกหนังสือเข้าแฟม้เสนอหนงัสอืเข้าใหม่ 
3.  เสนอหนงัสือเข้าใหม่ให้ผูบ้รหิารหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  เพื่อรับทราบ 

เบื้องต้นและหรือสั่งการหากมเีรือ่งส าคัญ  ผู้บรหิารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทกึกันลืม 
4.  เจ้าหน้าทีร่ับ – ส่ง น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหมท่ี่ผูบ้รหิารหรือผูท้ี่ได้รับ 

มอบหมายรบัทราบและหรือสั่งการแล้ว มอบใหส้่วนราชการหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง โดยใหล้ง
ช่ือรับหนงัสอืไว้เป็นหลักฐานด้วย 

5.  เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ด าเนินการดงันี ้
5.1  พิจารณาหนังสือต่างๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกใน 

ทะเบียนคุมเครือ่ง 
5.2  แจกหนังสอืแก่เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรื่อง  โดยใหล้งช่ือรับไว้เป็นหลักฐาน 

ด้วย 
5.3  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนงัสอืไปปฏิบัต ิ
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การส่งหนังสือ คือ หนังสือทีส่่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนน้ี  
1. ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนังสือ  เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อย 

แล้ว รวมถึงเอกสารที่จะสง่ไปด้วยให้ครบถ้วน  
2. ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก  หรอืการออกเลขทีห่นังสอืภายนอก  โดย 

ลงรายละเอียดดังนี ้ 
2.1  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ใหล้งเลขล าดับของทะเบียนหนงัสือส่ง 
2.2  ที่  ให้ลงรหสัพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง 

ทับเลขที่ของหนังสือส่งออกในหนงัสอืที่จะสง่ออกภายนอก เช่น ศธ 0542.07/.... 
2.3  ลงวันที่  ให้ลงวันที่ เดือน ปี  ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
2.4  จาก  ให้ลงต าแหน่งของผูล้งนาม เช่น อธิการบดี  รองอธิการบดี 

ฝ่ายบริหาร 
2.5  ถึง  ให้ลงต าแหนง่ของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือถ้าไม่มี  หรือไม่ทาบ   

ให้ใช้ช่ือบุคคลหรือส่วนราชการ 
2.6  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบบันั้น 
2.7  ลงเลขที่และวัน เดือน ปี  ในหนังสือทีจ่ะส่งออกทั้งในต้นฉบับและ 

ส าเนาคู่ฉบบัให้ตรงกบัเลขทะเบียนส่งและวันที่ เดือน  ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
3. ตรวจสอบความเรียบรอ้ย 
4. บรรจุซอง ปิดผนกึ และจ่าหน้าซอง 
5. น าส่งผูร้ับทางไปรษณีย์ 
6. เก็บส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 

การสง่หนงัสอืภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจา่ยเรื่องให้เจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวทีจ่ะต้องด าเนินการ

และจ่ายเรื่องให้แกเ่จ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพื่อน าไปปฏิบตัิ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1.  เมื่อเจ้าหน้าทีร่ับ – ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผูบ้ังคับบัญชาหรือ 

ผู้ได้รับมอบหมายไปมอบให้หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้

เป็นผู้จ่ายเรื่อง  เมื่อพจิารณาบันทึกจ่ายเรือ่งแล้วเจ้าหน้าที่รบั-ส่ง น าหนงัสือเข้าใหมเ่หล่าน้ันไป

มอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรือ่ง  ซึ่งจะเป็นผูจ้่ายเรื่องให้แกเ่จ้าของเรือ่งด าเนินการ  โดยให้ลงช่ือ

รับหนังสือในทะเบียนหนังสือรบัไว้เป็นหลกัฐาน 
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2.  การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที  ให้ทันก าหนดเวลา 

3.  ผู้มีหน้าทีจ่่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือกอ่นจ่ายแล้วเหน็ว่าเรื่องใดม ี

ความส าคัญ  ควรบันทึกช่วยจ าเพือ่สามารถติดตามเรื่องได้ทนัเวลา 

การสง่หนงัสอืที่ลงทะเบียนไปใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนนิการตามขั้นตอน   
โดยใช้สมุดสง่หนงัสือหรอืใหผู้้รบัหนงัสือลงช่ือละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนหนังสือรับ 

การด าเนินการตามขั้นตอนนีจ้ะเสนอผ่านผูบ้ังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ใหเ้ป็นไป 
ตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

ถ้าหนังสือรบันั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงข้ันได้ตอบหนังสือ  
ไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขที่ทีเ่ท่าใด วัย  เดือน  ปีใด 
(www.audit.ru.ac.th/document/kmbook58.pdf) 

 
5)  การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ 

1.  การลงทะเบียนเอกสารลบั 
ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลบั  เพื่อควบคุมการรับ  การ 

ด าเนินการ  การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้า
ส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและ

พฤติกรรมตามช้ันความลับที่จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นาย

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  ของส่วนราชการนั้น 
หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนาย 

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดบัรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
หัวหน้าราชการดังกล่าวในวรรคแรก 

2.  เครื่องหมายแสดงช้ันความลบั 
การแสดงช้ันความลับของเอกสารที่เป็นความลบั โดยปกติให้ประทบัหรือเขียน 

ตัวอักษรตามช้ันความลับทีก่ึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทกุหน้าเอกสารทีม่ี
ช้ันความลับนั้น  ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลกัษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บ
เป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียน
แผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทบัหรือเขียนอกัษรแสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่
กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพหรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ช้ันความลับนั้นปรากฏเห็นได้

http://www.audit.ru.ac.th/document/kmbook58.pdf
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เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรอืพับได้ก็ให้แสดงช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้น
ม้วนหรือพบัอยู่ด้วย 

3. การรับหนังสือลับ 
การรบัเอกสารช้ันลบัที่สุดและลับมากทีจ่่าหน้าซองหรือซองช้ันใน  ระบุช่ือ 

บุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุ ช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไป
ลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการ
ต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 

ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธ์ิเข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ  และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 

ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงช่ือใน 
ใบรับเอกสารลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

1.  น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุ 
ช่ือโดยเร็วแต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่
ด าเนินการในข้ันต้นแทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 

2.  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือต าแหน่ง  ยังไม่สามารถ 
ด าเนินการต่อเอกสารได้ในทันที  ให้น าเอกสารลับทีสุ่ดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการ
เก็บรักษาเอกสารลบัทีสุ่ดและลับมาก 

เอกสารช้ันลบัทีจ่่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงต าแหน่งใหบุ้คคลที่ครอง 
ต าแหน่งนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึง
บุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพร้อมต าแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือที่หน้าซองหรือผู้ได้รับ
มอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ  ส าหรับเอกสารช้ันลับ  ที่ใส่
ซองช้ันเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 

ในกรณีที่มรีะเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ  ก าหนดวิธี 
ปฏิบัติเกี่ยวกบังานสารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (www.btv.ac.th/wp-content/ 
uploads/regulation.doc) 

http://www.btv.ac.th/wp-content/%20uploads/regulation.doc
http://www.btv.ac.th/wp-content/%20uploads/regulation.doc
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6)  หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ   
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร 

บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
1.  ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติในทันททีี่ได้รับหนังสือนั้น 
2.  ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 
3.  ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตเิร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได ้
ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์โปง้ 32 พอยท์   

ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามทีก่ าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 
ท้ายระเบียบ  โดยใหร้ะบุค าว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  ส าหรับหนังสือตามข้อ  28.1 ข้อ 
28.2 และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผูร้ับภายในเวลาที่ก าหนด  ให้ระบุค าว่า  ด่วน 
ภายใน  แล้วลง วัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ตอ้งการใหห้นังสือนั้นไปถึงผูร้ับ  กับเจ้าหน้าทีส่่งถึง
ผู้รบั  ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาทีก่ าหนด 
 

7)  หนังสือเวียน 
หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถงึผูร้ับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน ให้ 

เพิ่มรหสัตัวพยัญชนะ  ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือสง่  ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนงัสือเวียนโดยเฉพาะ 
เริ่มตัง้แต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึง่อย่างใด 

เมื่อผู้รบัได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น  จะต้องให้หนว่ยงานหรือบุคคลใน 
บังคับบัญชาในระดบัต่างๆ ได้รบัทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรอืจัดส่งใหห้น่วยงานหรือ
บุคคลเหล่าน้ันโดยเร็ว 

 
3.2  ข้อควรระวังการปฏิบตัิงาน 

การปฏิบัติงานสารบรรณต้องปฏิบัติดังนี ้
1. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526   
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2)  

พ.ศ. 2548 
3. การเขียนถูกแบบ คือ จะต้องทราบว่าหนังสือทีจ่ะร่างเป็น “หนังสอืภายใน” 
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“หนังสือภายนอก” หรือ “หนังสือประทับตรา” ฯลฯ เมื่อเลือกหนังสือได้แล้ว ก็จัดโครงสร้าง
หนังสือให้ถูกแบบ จัดวางข้อความให้ถูกที่และใช้ถ้อยค าให้ถูกต้องตามที่ก าหนดเช่น 

3.1 เรื่อง ต้องเขียนในหนังสือภายใน และหนังสือภายนอก ไม่ต้องเขียนใน 
หนังสือประทบัตรา 

3.2  ค าข้ึนต้น ใช้ค าตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ 
3.3 ค าลงท้าย เขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซึ่งต้องใช้ค าลงท้ายตาม 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ ส่วนหนงัสือภายใน และหนังสือประทบัตรา 
ไม่มีค าลงท้าย 

4.  การเขียนถูกเนื้อหา เนือ้หาต้องประกอบด้วย 
4.1 เหตุที่มหีนังสือไป ซึ่งอาจเป็นเหตุมาจากผู้มหีนังสือไป หรือเหตจุาก 

บุคคลภายนอก หรือเหตุจากเหตุการณ์ปรากฏข้ึน หรือเหตุจากผู้รับหนังสือ และอาจเป็นเหตุที่
เกิดข้ึนใหม่ หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมา และอาจจะมีเรื่องสืบเนื่อง หรือเรื่องที่
เกี่ยวข้องด้วยก็ได ้

4.2 จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไป คือจะใหผู้้รบัหนงัสอืท าอะไร หรือ 
ท าอย่างไร 

4.3 ส่วนสรุปความ 
5. การเขียนถูกหลักภาษา  ต้องค านึงถึง เรื่องหลัก 2 เรือ่ง คือ 

5.1 รูปประโยค แบบไมม่ีกรรม แบบมกีรรม แบบประโยคซอ้นและแบบกรรมร่วม 
5.2 ความสัมพันธ์ของข้อความ ระหว่างประโยคกบัประโยค ระหว่างค า ประธาน- 

กิริยา-กรรม-ค าประกอบ ระหว่างค าที่แยกคร่อมข้อความ ระหว่างค ารวมกบัค าแยก และระหว่าง 

ค าหลักกบัค าขยาย 
6.  การเขียนให้ถูกความนิยม 

ลักษณะส านวนภาษาและการเขียนข้อความในหนงัสือราชการ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ได้วางหลกัการเขียน 

ข้อความในหนังสือราชการ ดังนี ้
6.1 ส่วนที่เป็นเหตผุล ให้เขียนเฉพาะที่จ าเป็น และถ้าเป็นเรือ่งที่เคย 

ติดต่อกันมาแล้วก็อ้าง หรือเท้าความเรื่องเดิมอย่างย่อทีสุ่ด 
6.2 ส่วนที่เป็นความประสงค์ ระบุว่าจะท าอะไร เพื่อสะดวกแก่ผู้รบั 

หนังสือ เพื่อพจิารณาและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ถ้ามีความประสงค์หลายข้อ ก็ให้แยกเป็นข้อๆ  
ให้ชัดเจน 
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หนังสือฉบับแรก มักข้ึน ต้นด้วย “ด้วย...........” “เนื่องดว้ย............” “เพื่อ...........” 
และข้ึน ต้นข้อความที่ประสงค์ว่า “จึง....” 

หนังสือตอบรับ มักข้ึน ต้นด้วย “ตาม............” “ตามที.่.............นัน้ ” และข้ึนต้น 
ข้อความที่เป็นความประสงค์ว่า “บัดน้ี..............” 

ข้อความท้ิงทาย ในตอนจบของหนงัสอืราชการ มักใช้ส านวนดังนี้ “จึงเรียนมาเพื่อ 
ทราบ” “จึงเรียนมาเพือ่ขออนุมัต”ิ “จึงเรียนมาเพือ่โปรดด าเนินการ” (ข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์ 

ของเรื่องที่เขียน) (www.npu.ac.th/gad/pdf/m1.pdf) 
 

http://www.npu.ac.th/gad/pdf/m1.pdf

