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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน   หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอกของ 
ศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นส่วนหนึ่ง
ของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 คู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบบันี้ได้อธิบายเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนงัสือราชการ  
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

- ข้ันตอนการด าเนินการจัดพิมพเ์อกสาร 

- ข้ันตอนการส่งหนงัสอืราชการสูห่น่วยงานภายในและภายนอก 

- ข้ันตอนการรับหนงัสอืราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

- ข้ันตอนการท าส าเนาเอกสาร   
- ข้ันตอนการจัดเกบ็รักษา 

- ข้ันตอนการยืม 
- ข้ันตอนการท าลายเอกสาร 
- มาตรฐานตรา  แบบพิมพ์  และซอง 

 

 1. ขั้นตอนการด าเนินการจดัพิมพเ์อกสาร 

การพิมพห์นังสือราชการนบัว่าส าคัญอยูเ่หมือนกัน  ผู้พิมพ์หนังสือต้องมีความช านาญ 
ในการวางรูป  และการวางข้อความวรรคตอนให้พอเหมาะไม่ขัดตา  รู้จักตัวสะกดการันต์ที่
ถูกต้อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเว้นริมกระดาษด้านขวามือประมาณ  1.5 เซนติเมตร เป็นที่ควรถือ
ปฏิบัตทิุกครั้ง  ผู้พิมพ์หนังสือควรต้องมีความรู้นอกเหนือจากการพิมพ์หนังสืออีก เช่น  

1) เข้าใจข้อความในหนังสือนั้น 
2) รู้จักตัวสะกดการันต์ที่ถูกต้อง 

3) รู้แบบหนังสือราชการที่ถูกตอ้ง 
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4) รู้ช่ือส่วนราชการ และช่ือข้าราชการผู้ใหญ่ในวงราชการ  และต าแหน่งที่ 
ถูกต้อง 

5) รู้จักพิจารณาใช้กระดาษที่เหมาะสม 
6) รู้จักล าดับ  แบ่งงาน  เมื่องานพมิพ์มมีาก 
7) รู้จักรักษาเครื่องให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

(สวัสดิ์  ผลอุทิศ, 2527.) 
ก่อนจะด าเนินการพิมพห์รือจัดท าเอกสาร ใหเ้จ้าหน้าที่ด าเนนิการดังนี ้

1.1 พิจารณาเรื่องท่ีได้รับ ให้พิจารณาหนังสือทีเ่ป็นเรื่องด่วนที่สดุ ด่วนมาก   
ด่วน  และเรื่องลับที่สุด  ลับมาก ลบั  ก่อน  แล้วค่อยด าเนินการหนงัสอืตามปกต ิ

1.2  คิดวิเคราะห์หนังสือราชการ ด าเนินการพิจารณาว่าหนังสอืเรื่องนี้ควรจะ 
น าเสนอใคร  เพือ่ไม่ให้ข้อมลูเกิดการล่าช้า 

1.3  ร่างหนังสือราชการ 
การเขียนหนังสือไม่ว่าจะเป็นประเภทใดก็ตาม  ควรมีการร่างเสียก่อน ซึ่งอาจ 

ก าหนดเพียงหัวข้อ  หรือร่างฉบับเต็ม ก็แล้วแต่ความช านายของผู้เขียน  การร่างเป็นการจัดล าดับ
ความคิดก่อนจะถ่ายทอดเป็นตัวอักษร  เสมือนการ  คุยกัน กับตนเองให้รู้เรื่องชัดเจนก่อนจะไป
คุยกับผู้อื่น  ส าหรับผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือ  ควรผ่านประสบการณ์การร่างหนังสือมามากพอ 
และตรวจแก้ร่างด้วยความรู้ความคิดที่ถูกหลักเกณฑ์  ทั้งผู้ร่างและผู้ตรวจ  ร่างควรมีวิธีการและ
เทคนิคดังจะกล่าวต่อไปนี้ 

1. หลักการร่างหนังสือ 
การร่างหนงัสือ  มิได้หมายความเฉพาะการวางเค้าโครงหรือเขียนคราว ๆ   

ด้วยลายมือเท่านั้น  แต่หมายรวมถึงการลงมือพิมพ์เป็นฉบับสมบูรณ์ด้วย หากผ่านการตรวจแล้ว
ไม่มีข้อแก้ไข  ก็สามารถเสนอและด าเนินการต่อไปได้ตามระเบียบสารบรรณ  ปัจจุบันการร่าง
และการแก้ไขร่างมีความสะดวกกว่าแต่ก่อนมาก  เพราะใช้คอมพิวเตอร์ซึ่งแก้ไขข้อความได้ทันที
โดยไม่มีการขูดลบ  ขีดฆ่า  ไม่ต้องพิมพ์ใหม่ทั้งฉบับ ทั้งยังสามารถเก็บไว้เป็นแนวทางการร่างฉบับ
ใหม่ซึ่งมีเรื่องคล้ายกัน  เพียงแต่แก้ไขฉบับเดิมบางส่วนก็ใช้ได  ความสะดวกดังกล่าวนี้  น่าจะท า
ให้เอกสารรวดเร็วข้ึนมาก 

“การร่างหนังสือ  คือ   การเรียบเรียงข้อความข้ันต้นตามเรื่องที่จะแจ้ง 
ความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ที่ต้องทราบหนังสือนั้น  ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
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เหตุที่ต้องร่างหนังสือ    เพื่อให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตาม 
ระเบียบแบบแผนเสียก่อน  เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 

หลักการร่างหนังสือ  ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง  แยกประเด็นที่ 
เป็นเหตุผลและความมุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้น  โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่าอะไร 
เมื่อไร  ที่ไหน  ใคร ท าไม  อย่างไร  เป็นข้อๆ  ไว้  การร่างให้ข้ึนต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน 
ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง  ถ้ามีหลายข้อ  ให้แยกเป็นข้อๆ  เพื่อให้
ชัดเจนและเข้าใจง่าย  ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย  กฎ ข้อบังคับ  ระเบียบ  ค าสั่ง  หรือเรื่อง
ตัวอย่าง  ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน  พอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก  การร่างควร
ใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย  พยายามให้ค าธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง  ส านวนที่ไม่
เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ควรระวังอักขรวิธี  ตัวสะกด การันต์  และวรรค
ตอนให้ถูกต้อง  ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่า  เข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มี
หนังสือไป 

การร่างหนงัสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมหีัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้  ผู้ร่าง 
จะต้องพจิารณาด้วยว่าหนังสือที่ร่างนั้นควรจะมีถึงใครบ้าง  หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง  
เป็นการประสานงาน  แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า  เรื่องทีจ่ะร่างนี้ 
ผู้รบัหนงัสือทราบมาก่อนหรอืไม่  ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้วความตอนใดที่เป็นเหตุก็ยอ่ลงได้ หรือ
ถ้าเป็นการตอบหนังสือทีผู่้รบัมีมา  ข้อวามที่เป็นเหตุเพียงแต่อ้างช่ือเรือ่งก็พอ  การร่างหนังสือไม่
ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม  ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกบัฐานะของผูร้ับ  ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอ 
ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

การร่างหนงัสือที่มลีักษณะเป็นการสั่งการ  ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือสัง่การตาม 
ระเบียบ  หรือร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอื่น  ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน  
การให้ค าต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย  ซึ่งอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิด  และ
ควรใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้  เพื่อให้ค าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย  ข้อความที่
เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด  เพื่อสะดวกในการ
ตีความเมื่อจ าเป็นและท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้อง และอาจพิจารณา
แก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรคก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีบทกฎหมายให้อ านาจสั่งการไว้แลว้
ประการใด  ค าสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่ง
เก่าเสียก่อน 

 



 
32 

 

การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว จะต้อง  
ร่างตามแบบที่ก าหนดไว้  ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมผล  เพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่
ต้องการ  อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้  ทั้งนี้
ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ 

เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง  ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือ 
เป็นแนวปฏิบัติก็ได้  แต่เพื่อการประหยัดกระดาษร่างจะใช้กระดาษที่มีอยู่  แม้แต่กระดาษที่พิมพ์
แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้  อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จ าเป็นต้องใช้แบบ
กระดาษร่างโดยเฉพาะ 

ผู้ร่างควรเขียนให้ชัดเจน   อ่านง่าย   เพื่อความสะดวกในการตรวจแก้ร่าง 
ก่อนพิมพ์  ถ้าจ าเป็นจะเขียนบรรทัดหนึ่งเว้นบรรทัดหนึ่งก็ได้ 

การเขียนให้เว้นเนื้อที่ของด้านหน้าบรรทัดประมาณ  2.5 เซนติเมตร ด้าน 
หลงับรรทัดประมาณ  2 เซนติเมตร   เพื่อใช้เป็นทีส่ าหรับเขียนค าแนะน าในการพิมพ์ 

เมื่อร่างเสร็จใหเ้สนอตัวร่างและเรื่องประกอบทีส่มบรูณ์ข้ึนไปให้ผูบ้ังคับ 
บัญชาตรวจร่างและพิจารณาสัง่พิมพ์ 

เมื่อได้พิมพห์นังสือฉบับนั้นและตรวจถูกตอ้งแล้ว ไม่จ าเป็นต้องเกบ็รกัษา 
กระดาษร่างไว้ เว้นแต่เรื่องส าคัญควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง” 

2. เทคนิคการร่างหนังสือ 
วิธีการร่างหนังสือที่กล่าวไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีข้างต้นค่อนข้าง 

ชัดเจนอยู่แล้ว  แต่จะขอเพิม่เติมเทคนิคการร่างหนังสือ  ได้แก่  การจัดล าดับความคิด  เรียบเรียง
ประเด็นแต่ละย่อหน้า  เรียบเรียงประโยค  อีกทัง้ตรวจทานและแก้ไข ดังนี้ 

2.1 จัดล าดับความคิด ก่อนร่างหนังสือควรจัดล าดับความคิดหรือวางแผน 
การเขียนเสียก่อนว่า  จะเริ่มต้นอย่างไร  ส่วนเนื้อหาจะกล่าวถึงอะไร  และจะลงท้ายอย่างไร  
ทั้งนี้ต้องถามตนเองเสมอว่าหนังสือฉบับนี้ต้องการอะไร  เช่น ต้องการเชิญประชุม  ต้องการขอ
อนุมัติ  เป็นต้น  แล้วตั้งช่ือเรื่องตลอดจนล าดับเนื้อหาให้ตรงกับความต้องการนั้น 

2.2 เรียบเรียงประเด็นแต่ละย่อหน้า  ในแต่ละย่อหน้าจะมีประเด็นหลัก 
และประเด็นรอง   ผู้ร่างควรเขียนประเด็นหลักไว้ตามล าดับ   เช่น  หนังสือขออนุมัติโครงการ   
ย่อหน้าแรกอาจเรียบเรียงดังนี้ 
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1) ที่มาของเรื่อง (จากนโยบายหรือปัญหา   2) เพื่อให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย (หรือเพื่อแก้ปญัหาดังกล่าว) หน่วยงานจึงไดจ้ัดท าโครงการข้ึน  3) (โดยมี) วัตถุประสงค์
เพื่อ .....................................เป็นต้น 

2.3 เรียบเรียงประโยค  หนังสือแต่ละฉบับมักมี  2-4 ย่อหน้า  แต่ละย่อ 
หน้าอาจมี 3-5 ประโยค  และแต่ละประโยคอาจมีประเด็นย่อยๆ อีก เช่น  “วิธีการซื้อ
คอมพิวเตอร์จะต้องสั่งตรงจากโรงงานผู้ผลิต ในราคาที่ถูกกว่าท้องตลาด  ใช้ระบบเงินผ่อน ไม่เสีย
ดอกเบี้ย” ประโยคนี้มี  4 ประเด็นย่อย 

ปัจจุบันหนังสือโต้ตอบจ านวนมากมีย่อหน้าที่ใช้ประโยคซับซ้อน  บางฉบับ 
ย่อหน้ายาว 7-8 บรรทัด  แต่เป็นประโยคเดียว  เนื้อหาก็สับสน  ท าให้เข้าใจยาก การเรียบเรียง
ข้อความจึงต้องให้แน่ใจว่าประโยคข้ึนต้นที่ใด  จบลงที่ใด หากประโยคยาวมากต้องแบ่งเป็น 2-3 
ประโยค เมื่อจบประโยคแล้วต้องเว้นวรรคใหญ่  แล้วจึงข้ึนต้นประโยคใหม่ 

2.4 ตรวจทานและแก้ไข  หลงัจากร่างแล้วต้องตรวจทานอย่างละเอียด 
ทุกตัวอักษร เช่น  ช่ือเรื่องชัดเจนหรือไม่  เนื้อหาครบถ้วนหรือไม่  มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือเอกสาร
แนบหรือไม่  ประโยคยาวเพราะมีค าว่า และ แต่ ที่ ซึ่ง โดย ฯลฯ  ซ้อนๆ  กันหรือไม่  เมื่อแก้ไข
แล้วจึงจัดพิมพ์  บางคนที่ช านาญแล้วอาจพิมพ์ไปแก้ไขไปก็ได้ (นภาลัย  สุวรรณธาดา, อดุล 
จันทรศักดิ์. 2554.) 

1.4  พิมพ์หนังสือ  ต้องพิมพ์ให้ถูกแบบฟอรม์  และตัวสะกด  การันต์  การเว้น 
วรรคตอนต่างๆ   

1.5  ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ  
1.5.1 เทคนิคการตรวจร่างหนังสือ 

คุณสมบัติของผู้ตรวจร่างหนังสือ 
ผู้ตรวจแก้ร่างหนังสือเป็นผู้มีความส าคัญอย่างยิ่งเพราะเป็นผู้กลัน่กรอง 

ผลงานโดยใช้ความรู้ความสามารถและวิจารณญาณอย่างลึกซึ้ง  เป็นผู้รับผิดชอบอย่างเต็มที่ใน
ผลงานนั้น  โดยไม่โยนความผิดให้แก่ผู้ร่างและผู้พิมพ์  ผู้ตรวจแก้ร่างหนังสือควรมีคุณสมบัติดังนี้ 

1) มีความรู้ในงานสารบรรณ  รู้ระเบียบงานสารบรรณทุกข้ันตอนเป็น 
อย่างด ี

2) มีความรู้เรื่องหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบ เช่น  รูปแบบ 
หนังสือเขียนส่วนต่างๆ  ของหนังสือ  รูปแบบรายงานการประชุม  วิธีการใช้เครื่องหมายในการ
ตรวจแก้ร่าง เป็นต้น 
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3) มีความรู้ในเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง  ผู้ตรวจต้องสามารถวิเคราะห์ 

ความถูกต้องเหมาะสมของเนื้อหา  การอ้างอิงข้อมูลหรือข้อกฎหมาย  การเสนอความคิดเห็นหรือ
ข้อพิจารณา  เป็นต้น 

4) มีความรู้ความสามารถทางภาษา ทั้งด้านการสะกดค า การให้ค า  
ประโยคและการเรียบเรียงข้อความให้ถูกต้อง  ชัดเจนและเข้าใจง่าย  รู้จักใช้วรรคเล็กวรรคใหญ่  
การคัดค าระหว่างบรรทัด ตลอดจนการย่อหน้าอย่างเหมาะสม นอกจากนั้นจะต้องเป็นผู้ที่อ่าน
หนังสือเร็ว จับใจความได้เร็ว เพราะแต่ละวันอาจต้องตรวจแก้หลายฉบับ 

5) มีความคิดวิจารณญาณ  และความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  สามารถ 
พิจารณาความเหมาะสมของเรื่อง  และผลที่จะเกิดข้ึน มีความคิดสร้างสรรค์ในการเสนอความ
คิดเห็นแสวงหาวิธีพัฒนาการเขียนให้ดีข้ึนอยู่เสมอ  ไม่ยึดติดวิธีเขียนแบบเดิมที่เขียนตามกันมา
เท่านั้น 

6) มีความรอบคอบ และรบัผิดชอบ  ผู้ตรวจจะต้องเปน็คนช่างสังเกต 
 และรอบคอบทกุด้าน  ตรวจแก้โดยใช้สมาธิ  ใจจดใจจ่อ มิใช่เพียงแต่ตรวจผ่าน ๆ ไปพอเป็นพิธี
เพราะปรากฏเสมอว่าผูบ้ังคับบัญชาทีร่อบครอบจะพบเห็นข้อบกพร่อง  แล้วสง่กลับมาให้ผู้ตรวจ
เสมอืนเป็นการ ต าหน ิกลายๆ ซึง่ผู้ตรวจก็มกัโทษ  ผู้พิมพ์ แท้จรงิแล้วคือ  ความรับผิดชอบของ
ผู้ตรวจนั่นเอง 

7) มีเหตผุลที่อธิบายได้ ในการแก้ไขข้อความใด ๆ ก็ตาม ผู้ตรวจควรมี 
เหตุผลที่สามารถอธิบายแก่ผู้พิมพ์ได้  มิใช่อาศัยความชอบหรือความเคยชินของตนเองเป็นเหตุผล
เท่านั้น  เช่น  จะใช้ค าว่า  ขอความร่วมมือ  หรือ ขอความอนุเคราะห์ จะใช้ค าว่า เช่น  หรือ อาทิ  
ดังนี้เป็นต้น การอธิบายจะท าให้ผู้ร่างและผู้พิมพ์พัฒนาความรู้และปฏิบัติงานได้รวดเร็วข้ึน 

8) มีความเห็นอกเห็นใจ ผู้ตรวจแก้ร่างควรเห็นใจผู้ร่างและผูพ้ิมพ์เสมอ 
 ไม่ควรแก้ร่างทั้งหมด  หรือขีดฆ่าทั้งหน้า  ควรเหลือข้อความเดิมไว้บ้าง  เพื่อให้เป็นความภูมิใจ
ของผู้ร่าง  ส าหรับวิธีแก้ร่างนั้นไม่ควรขีดฆ่าทับค าเดิม  แต่ใช้การวงรอบค าผิด  แล้วแก้ไขไว้
ข้างบนค านั้น หรือโยงออกมาเขียนแก้ในที่ว่าง  ซ้ายหรือขวาของหน้า  การแก้ไขควรให้เป็น
ระเบียบพอสมควร  เขียนชัดเจน  ให้อ่านง่าย  แก้ง่าย  อันแสดงถึงความเห็นใจต่อผู้ปฏิบัติด้วย 

จะเห็นได้ว่า  ผู้ตรวจแก้ร่างหนังสือจะต้องมีคุณสมบัติและเทคนิคหลาย 
ประการ ซึ่งสิ่งเหล่าน้ีสามารถศึกษาอบรมและหาประสบการณ์ได้ไม่ยากนัก เพียงแต่มีความเอาใจ
ใส่และตั้งใจจริงก็สามารถเป็นผู้ตรวจแก้ร่างหนังสือ  ที่ผู้บังคับบัญชาไว้วางใจได้ 
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1.5.2  วิธีตรวจแก้  และเครื่องหมายในการตรวจแก้หนังสือ 
1) วิธีตรวจแก้ร่างหนังสือ มีวิธีที่สรุปได้ คือ ตรวจรูปแบบ เนื้อหา และภาษา 

ตรวจรูปแบบ  ว่าถูกต้องตามมาตรฐานของส านักนายกรัฐมนตรี  หรือ 
รูปแบบเฉพาะของหน่วยงานน้ันๆ หรือไม่  ทั้งนี้  ผู้ตรวจต้อง แม่นย า ในรูปแบบดังกล่าว 

ตรวจเนื้อหา  พิจารณาเนื้อหาสาระทั้งในหนังสือที่อ้างถึง  และหนังสือ 
ที่เขียนไป  ตรวจการตั้งช่ือเรื่อง  การสรุปย่อในย่อหน้าแรก การเสนอเนื้อหาในส่วนเนื้อความการ
ล าดับความ  ตลอดจนการลงท้ายที่แสดงความประสงค์ของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยว่าขาด
ตกบกพร่องหรือไม่ 

ตรวจภาษา ดังกล่าวผู้ตรวจต้องมีความรู้ทางภาษาดี  ข้อบกพร่องส่วน 
ใหญ่ด้านภาษา เช่น  สะกดผิด  วรรคตอนผิด  ประโยคยาวเกินไปเป็นต้น 

ส าหรับเครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจแก้ร่างมีระบบที่เป็นสากล ใช้ได้ใน 
การตรวจการเขียนหรือการพิมพ์ทั่วไป  ผู้ตรวจควรท าความเข้าใจกับผู้ร่างและผู้พิมพ์ให้รู้จัก
เครื่องหมายดังกล่าวนี้ตรงกัน เพื่อความสะดวกและประหยัดเวลาในการแก้ไข 

2) เครื่องหมายในการตรวจแกห้นังสือ  หลักในการตรวจแกท้ี่ส าคัญ คือใช้ 
เครื่องหมาย และไม่ควรขีดฆ่าข้อความเดิม เพราะท าให้อ่านฉบับเดิมไม่ชัดเมื่อต้องมาอ่านเทียบ
กับฉบับแก้ไข  ที่ส าคัญคือท าให้ผู้ร่างเสียน้ าใจเมื่อข้อความที่ตนร่างถูกขีดฆ่าทั้งหมดเครื่องหมาย
จะท าให้ประหยัดเวลาในการเขียนข้อความ  เช่น  ไม่ต้องเขียนค าว่า  วรรคเล็ก วรรค ใหญ่      
ย่อหน้า  ติดกัน  สลับที่ค า ฯลฯ  จะเขียนก็เฉพาะข้อความที่พิมพ์ตกเท่านั้นการเขียนข้อความเติม
ถ้ามีน้อยก็เขียนไว้ข้างบน  ถ้ามีมากควรโยงออกไปเขียนริมซ้ายขวาหรือบริเวณที่ว่างเพื่อให้อ่าน
ได้ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
36 

 

เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่างของแต่ละสถาบันอาจมีแตกต่างกันบ้าง แต่ 
ละหน่วยงานอาจก าหนดใช้เองตามประสงค์  ในที่นี้ขอเสนอรูปแบบซึง่มักใช้กันทั่วไปในการ
บรรณาธิกรณ์หนงัสือ  ดังนี ้
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(นภาลัย  สุวรรณธาดา , อดุล จันทรศักดิ์. หน้า 2554.) 
 

1.6  เสนอลงนาม ให้เรียงหนังสือเข้าแฟม้เสนอโดยน าเรื่องล่าสดุข้ึนก่อนและ 
น าเสนอผู้บงัคับบญัชาพิจารณาลงนามต่อไป 

1.7  ด าเนินการส่งหนังสือ  เมื่อหนังสือที่เสนอผู้บังคับบญัชาลงนามได้ลงนาม 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว  พิมพ์ซองจดหมายใหเ้รียบร้อย  และด าเนินการจัดสง่ถึงผู้รบัต่อไป 
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การพิมพ์หนังสอืภายใน 
หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก   

เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ    
โดยมีรายละเอียดดงันี ้

1. ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี 
รายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป  ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและ กอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่า
กรมลงมา  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อม
ทั้งหมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 

2. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ทับเลข 
ทะเบียนหนังสือส่งส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึนได้ตาม
ความจ าเป็น 

3. วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 
หนังสือ 

4. เรื่อง  ใหล้งเรื่องย่อทีเ่ป็นใจความสั้นทีสุ่ดของหนังสือฉบบันั้น  ในกรณีที่เป็น 
หนังสือต่อเนือ่งโดยปกติใหล้งเรื่องของหนังสือฉบบัเดมิ 

5.  ค าข้ึนต้น  ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รบัหนงัสอืตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น 
สรรพนาม  และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

6.  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ 
หลายประการ  ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วย  ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

7.  ลงช่ือและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของ 
เจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  และให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียน 
โดยเฉพาะ  เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้  (ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงาน
สารบรรณ , 2526) 
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ตัวอย่างหนังสือภายในท่ีถูกต้อง 
 
 
     
 

                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ศูนย์วิทยาศาสตร์   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   โทร IP.  ๕๑๐ 
ท่ี   ศธ ๐๕๔๒.๐๗/๑๐                   วันท่ี  ๑๐ กันยายน  ๒๕๕๘ 
เรื่อง     ขอความอนเุคราะห์ซอ่มแซมพดัลม  
 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี
 
        สืบเนื่องจากอาคารศูนย์วิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในห้อง 
ปฏิบัติการ ช้ัน ๓ มีพัดลมช ารุดจ านวน ๑ ตัว  ดังนั้นจึงขอความอนุเคราะห์มหาวิทยาลัยฯ  ช่วย
ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด้วย ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี ้
 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
 
 
                       (รองศาสตราจารย์ ดร.ทศวรรษ  สีตะวัน) 
                รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจัย 

                        กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์วิทยาศาสตร์ 
 
 
 
 
หมายเหตุ  :  ช้ันความลับและช้ันความเร็วไม่มีก็ได้แล้วแต่หนังสือทีเ่ราจัดท าข้ึน 
 

 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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ตัวอย่างหนังสือภายในท่ีไม่ถูกต้อง 
 
 
     
 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ศูนย์วิทยาศาสตร์   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   โทร IP.  ๕๑๐ 
ท่ี   ศธ ๐๕๔๒.๐๗/                 วันท่ี   ๑๐ กันยายน  ๒๕๕๘ 
 

เรื่อง     ขอความอนเุคราะห์ซอ่มแซมพดัลม  
 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี
 
       สืบเนื่องจากอาคารศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ใน
ห้องปฏิบัติการ ช้ัน ๓ มีพัดลมช ารุดจ านวน ๑ ตัว  ดังนั้นจึงขอความอนุเคราะห์มหาวิทยาลัยฯ  
ช่วยด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด้วย ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
    
 
 
 
                      (รองศาสตราจารย์ ดร.ทศวรรษ  สีตะวัน) 
                รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจัย 

                        กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์วิทยาศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่มีเลขที่หนงัสือออก 

ไม่มีย่อหน้าสุดท้าย 



 
41 

 

การพิมพ์หนังสอืภายนอก 
หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 

เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ที่  ให้ลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ทบัเลข 
ทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรบัหนังสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึนได้ตาม
ความจ าเป็น เช่น  ที่ ศธ 0542.07/ว 104 

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงช่ือส่วนราชการ   สถานที่ราชการ   หรือ 
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของเรือ่งหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย เช่น 
       มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
       680  หมู่  11  ต าบลธาตุเชิงชุม 
       อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร     47000 

3. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ เช่น  10  มีนาคม  2559 

4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนงัสอืฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น 
หนังสือต่อเนือ่ง  โดยปกติใหล้งเรือ่งของหนังสือฉบับเดมิ เช่น  

5. ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น 
สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่มีถึงตัวบุคคลที่ไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ เช่น 

  เรียน   ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ 

หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน  ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนงัสอืฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่อง 
อื่นที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย  เช่น อ้างถึง  หนังสือที่ นร 1905/ว 102 ลงวันที่  11 มกราคม  2544 

7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ 
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด เช่น  

สิ่งทีส่่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส านักราชเลขาธิการ ที่ รล 0003/4079   
                   ลงวันที่  16 มีนาคม 2547 
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8. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ 
หลายประการให้แยกออกเป็นข้อ ๆ เช่น 

ตามหนังสือทีอ่้างถึง  กรมประชาสัมพันธ์ได้แจง้การขานพระนามาภิไธย “สมเด็จ 
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกมุารี” ที่ถูกตอ้ง ทั้งนี ้เพื่อถือปฏิบัติ อ้างองิ และเผยแพร่
ให้เป็นแบบอย่างเดียวกัน  ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

ในการนี ้ ส านักราชเลขาธิการ ได้ขอแก้ไขเกี่ยวกับการขานพระนามาภิไธย  
“สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี” ดังนี้  “สม-เด็ด-พระ-เทบ-พะ-รัด-ราด-ส-ุ
ดา-สะ-หยาม-บอ-รม-มะ-ราด-ชะ-กุ-มา-รี” 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาแจ้งให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
ต่อไปด้วย จะขอบพระคุณยิ่ง 

9. ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผูร้ับหนังสือตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น  
สรรพนาม  และค าลงท้ายทีก่ าหนดไว้ เช่น  ขอแสดงความนับถือ 

10. ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ 

11. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  เช่น อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สกลนคร 

12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ 
ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ เช่น คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

13. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ 
ออกหนงัสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี)  ไว้ด้วย เช่น  โทร. 042-970033 

14. ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)  ในกรณีทีผู่้สง่จัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรอืบุคคลอื่น 
ทราบและประสงค์จะใหผู้้รบัทราบว่าได้มีส าเนาสง่ไปใหผู้้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเตม็หรือช่ือย่อของ
ส่วนราชการหรือช่ือบุคคลทีส่่งส าเนาไปให้เพื่อใหเ้ป็นทีเ่ข้าใจระหว่างผูส้่งและผู้รบั ถ้าหากมี
รายช่ือที่สง่มาใหพ้ิมพ์ว่าสง่ไปตามรายช่ือที่แนบและแนบรายช่ือไปด้วย ได้  (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ, 2526) 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกท่ีถูกต้อง 
 

 
 

ที่  ศธ ๐๕๔๒.๐๗/๓๗๓                              คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
                                                                            มหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร 

                   อ าเภอเมือง จงัหวดัสกลนคร ๔๗๐๐๐ 
 
                                                               ๑๐  กุมภาพันธ์   ๒๕๕๘ 
 
เร่ือง    ขอสง่รายงานผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพสุรา 
เรียน    สรรพสามิตพื้นที่สกลนคร 
อ้างถึง  หนังสือส านักงานสรรพสามิตพื้นทีส่กลนคร ที่ กค ๐๖๐๗.๐๘/๐๙๒ ลงวันที่ ๑๑  มกราคม ๒๕๕๙ 
สิ่งที่สง่มาด้วย     รายงานผลการตรวจวิเคราะห์คณุภาพสุรา     จ านวน    ๑     ชุด 
    
        ตามหนังสือที่อ้างถึง  ส านักงานสรรพสามิตพื้นที่สกลนคร  ได้ส่งตัวอย่างสุราแช่ข้าว  
ยี่ห้อ  ICONSIAM  แรงแอลกอฮอล์  ๗ ดีกรี  ขนาดบรรจุ ๐.๕๐๐ ลิตร จ านวน  ๓ ขวด  ผลิตโดยห้าง
หุ้นส่วนจ ากัด  มีชัยฟรูทไวน์ เพื่อให้ศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย   
ราชภัฏสกลนคร ด าเนินการตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ัน   

บัดน้ี ศูนย์วิทยาศาสตร์ได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ส าหรับค่าบริการจ านวนเงิน 
๔,๑๐๐ บาท (สี่พันหน่ึงร้อยบาทถ้วน) และขอส่งผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพสุรามาพร้อมหนังสือฉบับน้ี 
   
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   
 
                                                            ขอแสดงความนับถือ 
 
 

               (นางมาลี   ศรีพรหม) 
   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี   

ศูนย์วิทยาศาสตร์ 
โทร  ๐-๔๒๙๗-๐๐๖๐  
โทรสาร ๐-๔๒๙๗-๐๐๖๐ 
 
 
หมายเหตุ  :  ช้ันความลับและช้ันความเร็วไม่มีก็ได้แล้วแต่หนังสือทีเ่ราจัดท าข้ึน 

 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกท่ีไม่ถูกต้อง 
 

 
 

ที่  ศธ ๐๕๔๒.๐๗/                      คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
                                                                             มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร 

                   อ าเภอเมือง จงัหวดัสกลนคร ๔๗๐๐๐ 
 
                                                               ๑๐  กุมภาพันธ์   ๒๕๕๘ 
 
เร่ือง    ขอสง่รายงานผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพสุรา 
เรียน    สรรพสามิตพื้นที่สกลนคร 
อ้างถึง  หนังสือส านักงานสรรพสามิตพื้นที่สกลนคร ที่ กค ๐๖๐๗.๐๘/๐๙๒ ลงวันที่ ๑๑  มกราคม ๒๕๕๙ 
สิ่งที่สง่มาด้วย     รายงานผลการตรวจวิเคราะห์คณุภาพสุรา     จ านวน    ๑     ชุด 
    
        ตามหนังสือที่อ้างถึง  ส านักงานสรรพสามิตพื้นที่สกลนคร  ได้ส่งตัวอย่างสุราแช่ข้าว  
ยี่ห้อ  ICONSIAM  แรงแอลกอฮอล์  ๗ ดีกรี  ขนาดบรรจุ ๐.๕๐๐ ลิตร จ านวน  ๓ ขวด  ผลิตโดยห้าง
หุ้นส่วนจ ากัด  มีชัยฟรูทไวน์ เพื่อให้ศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย   
ราชภัฏสกลนคร ด าเนินการตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ัน   

บัดน้ี ศูนย์วิทยาศาสตร์ได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ส าหรับค่าบริการจ านวนเงิน 
๔,๑๐๐ บาท (สี่พันหน่ึงร้อยบาทถ้วน) และขอส่งผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพสุรามาพร้อมหนังสือฉบับน้ี 
   
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   
 
                                                              
 
 

               (นางมาลี   ศรีพรหม) 
   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี   

  
  
  
 
 
หมายเหตุ  :  ช้ันความลับและช้ันความเร็วไม่มีก็ได้แล้วแต่หนังสือทีเ่ราจัดท าข้ึน 

 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 

ไม่มีส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
และ โทร หรือที่ตั้ง 

 

ไม่มีเลขที่หนงัสือออก  
 

ไม่มีค าลงท้าย  
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2. ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการสู่หน่วยงานภายในและภายนอก 

หนังสือสง่  คือ หนังสือที่สง่ออกไปภายนอก เจ้าหน้าทีจ่ะตอ้งลงเลขที่  วันที่ เดือน  
พ.ศ.  ในหนังสือที่จะส่งและส าเนาคู่ฉบบัให้เรียบร้อย  แล้วส่งคืนเจ้าของเรื่องหรือส่งหน่วยเกบ็ 
(สวัสดิ์ ผลอทุิศ. 2527.) และให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนน้ี 

2.1 ให้เจ้าของเรือ่งตรวจความเรียบรอ้ยของหนังสือ  รวมทัง้สิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ 
ครบถ้วน  แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

2.2  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
2.2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง  โดยกรอกรายละเอียดดงันี้ 

1) ทะเบียนส่งหนังสือ  วันท่ี  เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
2) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนงัสือส่งเรยีงล าดับ 

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
3) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยญัชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ในหนังสอืทีจ่ะสง่ออก ถ้าไม่มีที่ดงักล่าว ช่องนี้จะว่าง 
4) ลงวันท่ี  ให้ลงวันที่ เดือน ปีทีจ่ะสง่หนงัสือออก 
5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ 

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหนง่ 
7) เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบบันั้น  ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องใหล้ง 

สรปุเรื่องย่อ 
8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกับหนังสือฉบบันั้น 
9) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

2.2.2  ลงเลขที่ และวัน เดือน ป ีในหนังสือทีจ่ะส่งออกทั้งในต้นฉบับ  และ 
ส าเนาคู่ฉบบัให้ตรงกบัเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน  ปี ในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ  2) และข้อ 
4) 

2.3  บรรจซุองหรอืเป็นเอกสารแล้วน าสง่ให้กบัหน่วยงานภายในและภายนอก 
ส่งหนังสือราชการออกไปภายนอก 

-  ส่งหนังสือราชการที่ลงนามพร้อมทั้งออกเลขทีเ่รียบร้อยแลว้  คืนส านัก/กอง     
เจ้าของเรื่องเพื่อจัดหนังสือ   ใส่ซอง  พร้อมจ่าหน้าซองให้เรยีบร้อย 

-  ส่งหนังสอืออกไปภายนอกหน่วยงานโดยทางไปรษณีย์ หรอืให้เจ้าหน้าที่ไปสง่ 
(การรบัและส่งหนังสือ.pdf และ www/npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf) 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 
 ภายในมหาวิทยาลัย       ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบญัชามอบหมายงานพิมพ ์

ตรวจสอบ  คัดแยกหนังสือ 

ออกเลขที่หนงัสอืกับคณะวิทย์ฯ 

จัดพิมพเ์อกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

งานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ

ความเรียบร้อยเซ็นลงนาม 

เสนอหัวหน้างานเซ็นลงนาม 

จัดส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน/

บุคคลเกี่ยวข้อง 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้มไว้ที่หน่วยงาน 

ผู้บังคับบญัชามอบหมายงานพิมพ ์

ตรวจสอบ  คัดแยกหนังสือ 

ออกเลขที่หนงัสอืกับคณะวิทย์ฯ 

จัดพิมพเ์อกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

งานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ

ความเรียบร้อยเซ็นลงนาม 

เสนอคณบดเีซ็นลงนาม 

ส่งเอกสารใหห้น่วยไปรษณีย์ของ 
งานสารบรรณเพือ่สง่เอกสารไป

หน่วยงานภายนอก 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้มไว้ที่หน่วยงาน 

น าเอกสารใสซ่องจดหมายตราครุฑ 
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แบบทะเบียนหนังสือส่งท่ีถูกต้อง 
 
ทะเบียนหนังสือส่ง  

เลข
ทะเบียนส่ง 

ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง  เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

1 ศธ 0542.07/096 6 ต.ค.57 ศูนย์วิทยาศาสตร์ อธิการบดี ขอความอนุเคราะห์ส ารวจและประเมินค่า
ซ่อมแซมดาดฟ้า 

ธุรการ นุชนารถ รับ  
7 ต.ค.57 

2 ศธ 0542.07/ 099 13 ต.ค.57 ศูนย์วิทยาศาสตร์ ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี 

ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนอุปกรณ์ห้องน้ า ธุรการ นุชนารถ รับ  
7 ต.ค.57 

3 ศธ 0542.07/101 6 พ.ย.57 ศูนย์วิทยาศาสตร์ อธิการบดี ขอรายงานผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพ 
น้ าดื่มราชพฤกษ์ น้ าประปา มรภ.สน. 

ธุรการ นุชนารถ รับ  
6 พ.ย.57 

4 ศธ 0542.07/ว 222 28 ม.ค.58 ศูนย์วิทยาศาสตร์ ประธานสาชาฟิสิกส์ 
ประธานสาขาเคมี 

ขอความอนุเคราะห์ใช้อุปกรณ์และ
ห้องปฏิบัติการ 

สาชาฟิสิกส์ 
สาขาเคมี 

ลัดดาวรรณ รับ 
ภีระพัฒน์ 
28 ม.ค.58 

5 ศธ 0542.07/225 16 ก.พ.58 ศูนย์วิทยาศาสตร์ รองฯ อธิการบดีฝ่าย
บริหาร 

ขออนุญาตจัดซ้ือวัสดุด้วยเงินสด (834 บาท) ธุรการ นุชนารถ รับ  
17 ก.พ.58 

6 ศธ 0542.07/235 10 มี.ค.58 ศูนย์วิทยาศาสตร์ ผู้จัดการร้านสหกรณ์ 
มรภ.สน. 

ขอความอนุเคราะห์ลงบัญชีน้ าดื่ม ธุรการ นุชนารถ รับ  
17 ก.พ.58 

7 ศธ 0542.07/243 16 เม.ย.58 ศูนย์วิทยาศาสตร์ ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี 

ขอความอนุเคราะห์ตัดก่ิงไม้ ธุรการ นุชนารถ รับ  
16 เม.ย.58 
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แบบทะเบียนหนังสือส่งไม่ถูกต้อง 

 
ทะเบียนหนังสือส่ง  

เลข
ทะเบียนส่ง 

ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง  เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

1  6 ต.ค.57 ศูนย์วิทยาศาสตร์ อธิการบดี ขอความอนุเคราะห์ส ารวจและประเมินค่า
ซ่อมแซมดาดฟ้า 

ธุรการ  

2  13 ต.ค.57 ศูนย์วิทยาศาสตร์ ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี 

ขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนอุปกรณ์ห้องน้ า ธุรการ  

3  6 พ.ย.57 ศูนย์วิทยาศาสตร์ อธิการบดี ขอรายงานผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพ 
น้ าดื่มราชพฤกษ์ น้ าประปา มรภ.สน. 

ธุรการ  

4  28 ม.ค.58 ศูนย์วิทยาศาสตร์ ประธานสาชาฟิสิกส์ 
ประธานสาขาเคมี 

ขอความอนุเคราะห์ใช้อุปกรณ์และ
ห้องปฏิบัติการ 

สาชาฟิสิกส์ 
สาขาเคมี 

 

5  16 ก.พ.58 ศูนย์วิทยาศาสตร์ รองฯ อธิการบดีฝ่าย
บริหาร 

ขออนุญาตจัดซ้ือวัสดุด้วยเงินสด (834 บาท) ธุรการ  

6  10 มี.ค.58 ศูนย์วิทยาศาสตร์ ผู้จัดการร้านสหกรณ์ 
มรภ.สน. 

ขอความอนุเคราะห์ลงบัญชีน้ าดื่ม ธุรการ  

7  16 เม.ย.58 ศูนย์วิทยาศาสตร์ ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี 

ขอความอนุเคราะห์ตัดก่ิงไม้ ธุรการ  

ไม่มีช่ือผู้รบั 

หนังสือ 

ไม่มีเลขที่

หนังสือ 
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แบบการจ่าหน้าซองจดหมาย 
 
 

                   
 
 
 
 

 

                            เรียน 
 

                                                 ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพระอาจารย์แบน  ธนากโร 
                                            อ าเภอภูพาน    จังหวัดสกลนคร  
                                          47180 
 

ด่วนมาก 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 อ.เมือง  จ.สกลนคร  47000 
 ที่ ศธ 0542.07/1379 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ใบอนุญาตเลขที่ 1/2526 

ปท.ธาตุนาเวง 498 
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ชั้นความเร็วและชั้นความลับ 
หนังสือราชการอาจมีการก าหนดข้ันความเร็ว และช้ันความลับ  โดยก าหนดไว้ใน 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  
ชั้นความเร็ว  หนังสือบางฉบับจะต้องก าหนดช้ันความเร็วไว้ด้วย  ซึ่งระเบียบ 

ดังกล่าวดังกล่าวก าหนดได้ในข้อ 28-29 ดังนี ้
“ข้อ  28 หนังสอืที่ต้องปฏิบัติใหเ้ร็วกว่าปกติ  เป็นหนงัสอืทีต่้องจัดส่งและ 

ด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  3 ประเภทคือ 
28.1  ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติในทันททีี่ได้รับหนังสือนั้น 
28.2  ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
28.3  ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าทีจ่ะท าได้   

ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  32 พ้อยต ์ให้ 
เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่  1 แบบที่  2 และแบบที่ 3 และแบบ
ที่ 15 ท้ายระเบียบ  โดยให้ระบุค าว่าด้วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  ส าหรับหนังสือตามข้อ  
28.1 ข้อ 28.2 และข้อ  28.3 แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน   
แล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผูร้บัซึง่
ระบุหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 

ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือที่เป็นเอกสาร   
สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ได ้

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผูส้่งตรวจสอบผลการ 
ส่งทกุครั้ง  และให้ผูร้ับแจ้งตอบรบั  เพื่อยืนยันว่าหนังสือไดจ้ัดส่งไปยังผู้รบัเรียบร้อยแล้ว และ
ส่วนราชการผู้สง่ไม่ต้องจัดสง่หนงัสอืเป็นเอกสาร  เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยัน
เป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันท ี

การสง่ข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึง่ไม่มหีลกัฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น ทาง 
โทรศัพท์  วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้สง่และผูร้ับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลกัฐาน” 

ช้ันความเร็วจะต้องประทับตราสีแดงไว้ที่มุมซ้ายบนของหน้าแรกและหน้าซองหนงัสอื 
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ชั้นความลับ มี  3 ช้ัน ได้แก่ 
1.  ลับที่สุด  (Top secret) 
2.  ลับมาก  (Secret) 
3.  ลับ  (Confidential) 
ช้ันความลับจะต้องประทบัตราสีแดงไว้กึ่งกลางหน้ากระดา ทั้งด้านบนและ 

ด้านล่างทุกหน้าของเอกสารที่มีช้ันความลบันั้น และหน้าซองหนังสือด้วย 
การรบัสง่หนงัสอืที่มีช้ันความลบั  ในช้ันลับหรือลบัมาก ด้วยระบบสารบรรณ 

อิเลก็ทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รบัการแต่งตัง้ให้เข้าถึงเกสารลับแตล่ะระดบัเป็น
ผู้รบัผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของ
ทางราชการ 

ในกรณีที่หนังสือมีทั้งช้ันความเร็วและช้ันความลับ  การอ้างถึงจะใช้ช้ันความลับ 
ตามด้วยช้ันความเร็ว  เช่น  “อ้างถึงหนังสือกระทรวงการคลังลับ ด่วนที่.........../ลงวันที่.............” 

 

3. ขั้นตอนการรบัเอกสาร หนังสอืราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

หนังสือรบั  คือ หนังสือไดร้ับเข้ามาจากภายนอก  ให้เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานสาร 
บรรณปฏิบัติตามทีก่ าหนดไว้ในส่วนน้ี 

3.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการกอ่นหลัง 
และใหผู้้เปิดซองตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกตอ้งให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือเพือ่ด าเนินการให้ถูกต้อง หรอืบันทกึข้อบกพรอ่งไว้เป็นหลักฐาน และจะด าเนินการ
เรื่องนั้นต่อไป 

3.2  ประทับตรารับหนังสือที่มมุบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
3.2.1 เลขรับ  ให้ลงเลขที่รบัตามทีร่ับในทะเบียน 
3.2.2 วันท่ี  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
3.2.3 เวลา  ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือ 

3.3  ลงทะเบียนรบัหนงัสือในทะเบียนหนงัสอืรบั  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
3.3.1 ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน  พ.ศ.  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
3.3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนงัสอืรบัเรยีงล าดับติดต่อกัน 

ไปตลอดปปีฏิทินเลขทะเบียนของหนงัสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
3.3.3 ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือทีร่ับเข้ามา 
3.3.4 ลงวันท่ี ให้ลงวัน  เดือน ปี ของหนังสือทีร่ับเข้ามา 
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3.3.5 จาก  ให้ลงต าแหนง่เจ้าของหนังสือ  หรือช่ือส่วนราชการ หรอืช่ือบุคคล 
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

3.3.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือ 
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหนง่ 

3.3.7 เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนงัสอืฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรื่องใหล้ง 
สรปุเรื่องย่อ 

3.3.8 การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกบัหนงัสือฉบับนั้น 
3.3.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

3.4  จัดแยกหนังสอืที่ลงทะเบียนรับแล้วสง่ใหส้่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการ   
โดยให้ลงช่ือหน่วยงานทีร่ับหนังสือในช่อง  การปฏิบัติ  ถ้ามีช่ือบุคคล  หรือต าแหนง่ทีเ่กี่ยวข้อง
กับการรับหนังสือให้ลงช่ือหรือต าแหนง่ไว้ด้วย 

3.5  การรับหนงัสอืภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผูร้บัได้รับหนังสือจาก 
หน่วยงานสารบรรณ  ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม (www.ril.ru.ac.th/km 
และการรับและส่งหนังสือ.pdf) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ril.ru.ac.th/km%20และการรับและส่งหนังสือ.pdf
http://www.ril.ru.ac.th/km%20และการรับและส่งหนังสือ.pdf
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 ภายในมหาวิทยาลัย    ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 

ตรวจสอบ คัดแยกหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือใหห้ัวหน้าส านักงาน
ตรวจสอบเพื่อรบัทราบ 

เสนอผู้บริหารพจิารณาสัง่การ 

รับหนังสือจากคณะวิทยาศาสตร์ฯ 

ตรวจสอบ คัดแยกหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือใหห้ัวหน้าส านักงาน
ตรวจสอบเพื่อรบัทราบ 

เสนอผู้บริหารพจิารณาสัง่การ 

จัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน 
หรือผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน 
หรือผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
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แบบทะเบียนหนังสือรับท่ีถูกต้อง 
 
 
ทะเบียนหนังสือรับ  

เลข 
ทะเบียนรบั 

ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง  เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

1 ศธ 0542.03/ 29 ก.ย.57 น.ส.จิราพร  
          อาจดวงดี 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการ/
ครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์ (1 - 3 ต.ค.57) 

มอบ คุณภีระพัฒน์ 30 ก.ย.57 

2 ศธ 0542.07/ 2 ต.ค.57 ผศ.เพิ่มศักดิ์ 
          ยีมิน 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอใช้ห้องประชุมใหญ่ 
(4 ต.ค.57 เวลา 09.00 - 16.00 น.) 

มอบ คุณชาญชัย 2 ต.ค.57 

3 ศธ 0542.08/634 9 ต.ค.57 นายธีรวุฒิ ส าเภา      หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์น้ าดีไอ มอบ คุณภีระพัฒน์ 10 ต.ค.57 
4 ศธ 0542.01/ว 475 7 ต.ค.57 กองนโยบายและแผน หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอแจ้งรหัสงบประมาณและสรุปการจัดสรร

งบประมาณรายจ่าย ปี 2558 
เก็บเข้าแฟ้ม 14 ต.ค.57 

5  13 ต.ค.57 น.ส.ปัทมา  
           ศรีสุธรรม 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการ/
ครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์ (13 - 21 ต.ค.57) 

มอบ คุณนิรันตรี 14 ต.ค.57 

6 ศธ 0542.01/ว 1161 30 ต.ค.57 น.ส.อังคณา  ศิริกุล คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ฯ ขอเชิญบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเข้า
ร่วมโครงการฝึกอบรมขอก าหนดต าแหน่ง 

แจ้งเจ้าหน้าที่ 
ทุกคน 

6 พ.ย.57 

7  15 ต.ค.57 น.ส.ชไมพร  
         วัดเข้าหลาม 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์ใช้เครื่องมือในการท า
วิจัย 

มอบ คุณธวัชชัย 
คุณกนกวรรณ 

11 พ.ย.57 
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แบบทะเบียนหนังสือรับท่ีไม่ถูกต้อง 
 
 
ทะเบียนหนังสือรับ  

เลข 
ทะเบียนรบั 

ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง  เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

1  29 ก.ย.57 น.ส.จิราพร  
          อาจดวงดี 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการ/
ครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์ (1 - 3 ต.ค.57) 

  

2  2 ต.ค.57 ผศ.เพิ่มศักดิ์ 
          ยีมิน 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอใช้ห้องประชุมใหญ่ 
(4 ต.ค.57 เวลา 09.00 - 16.00 น.) 

  

3  9 ต.ค.57 นายธีรวุฒิ ส าเภา      หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์น้ าดีไอ   
4  7 ต.ค.57 กองนโยบายและแผน หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอแจ้งรหัสงบประมาณและสรุปการจัดสรร

งบประมาณรายจ่าย ปี 2558 
  

5  13 ต.ค.57 น.ส.ปัทมา  
           ศรีสุธรรม 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องปฏิบัติการ/
ครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์ (13 - 21 ต.ค.57) 

  

6  30 ต.ค.57 น.ส.อังคณา  ศิริกุล คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ฯ ขอเชิญบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเข้า
ร่วมโครงการฝึกอบรมขอก าหนดต าแหน่ง 

  

7  15 ต.ค.57 น.ส.ชไมพร  
         วัดเข้าหลาม 

หัวหน้าศูนย์วิทยาศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์ใช้เครื่องมือในการท า
วิจัย 

  

ไม่มีเลขที่

หนังสือ 
ไม่มีช่ือ วันที่ผู้รบัหนังสือ 
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การเสนอหนังสือ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (2539: 111-112)   

ได้ก าหนดเรื่องการเสนอหนังสือไว้ดังนี้ 
“การเสนอหนังสือ  คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว  เสนอ 

ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา  บันทึก สั่งการ  ทราบ และลงช่ือ 
1. เรื่องที่มีการก าหนดช้ันความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล  ให้เสนอโดยตรง 

ได้ แต่ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
2. เรื่องที่กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ  ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่อง 

ร้องเรียน  การกล่าวหา หาอุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไป 
วิธีเสนอหนังสือ  เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็น 

ประเภทๆ เสียก่อน 
เรื่องลับ  ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

พ.ศ. 2517 
เรื่องด่วน  ด่วนมาก  ด่วนที่สุด  ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอข้ึนไปทันที 
เรื่องอื่นๆ  ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ  พิจารณาหรือ 

เพื่อทราบ 
โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามล าดับ   โดยแยกตาม 

ลักษณะความส าคัญของเรื่อง  แต่ให้จัดล าดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมา
ก่อนต้องเสนอเพื่อให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก 
ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้มหรือซอง หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียว
ก็ได ้

เรื่องที่เกี่ยวกับประชาชน  ตามหลักการที่ดีนั้นควรตอบให้ทราบโดยเร็ว  ตาม 
ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ส าหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นๆ ส าหรับหนังสือ
ราชการที่ติดต่อระหว่างหน่วยราชการด้วยกันเองให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกัน 

การจัดหนังสือเสนอ  ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการ 
พิจารณาให้พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบเพื่อให้พลิกดูให้ทันที  ผู้รวบรวมเรื่อง เสนอควรมี
บันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้มมีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเรื่องใดได้รับการ
พิจารณา สั่งการ  หรือลงช่ือ  เรื่องใดถูกน าออกจากแฟ้มไปเพื่อเอาไว้พิจารณา  ในกรณีที่
ผู้บังคับบัญชาน าเรื่องออกจากแฟ้มไปพิจารณา  จะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่เรื่องทีจ่ า
ออกไปด้วย 
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การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ท าเรื่องอาจ 
ขอน าเรื่องเสนอด้วยตนเองก็ได้  ทั้งนี้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการ
ประกอบการพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

เรื่องหนังสือฝากเสนอ  คือ  เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงาน 
ปกติของหน่วยราชการนั้นๆ  ที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปพิจารณาสั่งการให้ผู้ฝาก
เสนอท าบัญชีเป็นหลักฐานไว้  เมื่อหนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้วผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลง
ช่ือรับไปด้วย  ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ กับงานในหน่วยงานของตน 

ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล าดับข้ึนมา  โดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมา 
ใหม่  ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึก
ของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน  ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุดและเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชา
ในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านข้ึนมาตามล าดับจะให้หมายเลข 1 2 3 โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายใน
วงกลม  ก ากับเรื่องที่เสนอข้ึนมาตามล าดับก็ได้  ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น  เพื่อให้เกิดความ
เรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย ให้เย็บหรือยึดติดกันให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ  ถ้าเยบ็ให้
เย็บทางด้านซ้ายขนานกับสันหนังสือ 

ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแล้ว   เรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมา 
ตามล าดับสายงานเช่นเดียวกัน  ผู้ผ่านเรื่องต้องลงช่ือและวันที่ เดือน พ.ศ. ก ากับ  ยกเว้นเรื่องที่
เร่งด่วนจะต้องด าเนินการปฏิบัติในทันที  ให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติและให้เป็นหน้าที่ของ
หน่วยปฏิบัติ  ที่จะต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันได้ทราบการสั่งการนั้นๆ ด้วย” 
(นภาลัย  สุวรรณธาดา , อดุล  จันทรศักดิ์, 2554, พิมพ์ครัง้ที่ 7) 
 

4. ขั้นตอนการท าส าเนาเอกสาร   

ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าข้ึนเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ 
หรือจากส าเนาอีกช้ันหนึ่ง  ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มข้ึน และไม่ได้
จัดท าไว้หลายฉบับจ าเป็นต้องจัดท าส าเนาข้ึนเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณา
ของทางราชการทาได้ดังนี้  

1. จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน  
2. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  
3. วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร ์ 
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ส าเนาแบง่ออกเป็น 2 ประเภท คือ  

1. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ  
ผู้ลงลายมือช่ือในต้นฉบับจะลงลายมือช่ือไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือไว้ที่ข้าง
ท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  

2. “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าข้ึน ส าเนานี้อาจท าข้ึน 
ด้วยการถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้อง
ด้วย  

การรบัรองส าเนา ให้มีค ารบัรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยใหเ้จ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2  
หรือเทียบเท่า ข้ึนไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนานั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัว
บรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้า
เหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย  

หนังสือที่หน่วยงานจัดท าข้ึนควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ  
และมีช่ือเรื่อง ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ หนังสือที่มี
ภาควิชา/หน่วยงานอื่นเกี่ยวข้องด้วย ถ่ายส าเนาแจ้งไปให้ทราบด้วยโดยทางเป็นหนังสือ
ประทับตรา หรือรองคณบดีฝ่ายบริหารลงนามแล้ว  

การรบัรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ตัง้แต่ระดบั 2 หรือเทยีบเท่าข้ึนไปที่เป็น 
เจ้าของเรือ่งลงลายมือช่ือรบัรอง พร้อมทัง้ลงช่ือตัวบรรจงและต าแหนง่ที่ขอบล่างของหนงัสือด้วย 
(www.si.mahidol.ac.th/th/division/ga/admin/files/8_10_1.doc?) 

ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าข้ึนเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ 
หรือจากส าเนาอีกช้ันหนึ่งก็ตาม การจัดท าส าเนาในปัจจุบันมักถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสารหรือ
พิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์เหมือนต้นฉบับ  แต่ฉบับส าเนาจะใช้กระดาษเปล่า  ไม่มีตราครุฑ  
และ ต้องประทับตราว่า  ส าเนาคู่ฉบับ หรือ ส าเนา  เสมอ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ 
ก าหนดว่า  หนังสือราชการจะต้องจัดท าส าเนาดังนี้ 

“ข้อ 30 หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  1 ฉบับ  และ 
ให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง  1 ฉบับ 

ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือ  หรือลายมือช่ือย่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์และ 
ผู้ตรวจลงลายมือช่ือ  หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

ข้อ  31  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบ 
ด้วย  โดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา” 

http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/ga/admin/files/8_10_1.doc
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ส าเนามี 2 ประเภทคือ  ส าเนาคู่ฉบับ  และส าเนา  ซึ่งค าอธิบาย  6 ในระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีฯ อธิบายไว้ดังนี้ 
 

“1. ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบบั และเหมือนต้นฉบับผูล้งลายมือ 
ช่ือในต้นฉบับจะลงลายมือช่ือหรือลายมอืช่ือย่อไว้  และให้ผูร้่าง ผู้พมิพ์  และผู้ตรวจลงลายมือช่ือ
ย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ” 

2. ส าเนา  เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าข้ึน  ส าเนานี้อาจท าข้ึนด้วย 
การถ่าย คัด อัดส าเนา  หรือด้วยวิธีอื่นใด    ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง  การรับรอง
ส าเนาให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกต้อง  และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไป  ซึ่ง
เป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนานั้น ลงลายมือช่ือรับรอง  พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง  ต าแหน่ง  และวัน  
เดือน ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  ส าเนา ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนา
หนังสือด้วย” (นภาลัย  สุวรรณธาดา, อดุล  จันทรศักดิ์, 2554, พิมพ์ครั้งที่ 7) 
 

การท าส าเนา  ส าเนาคือ  เอกสารที่จัดท าข้ึนเหมือนกบัต้นฉบับ มีการท า 2 แบบ คือ  
1. ส าเนาหนังสือ   ใช้วิธีคัดลอกจากต้นฉบับ  จ าเป็นต้องมีการสอบทานเพื่อ 

ความถูกต้อง ต้องมีการรับรองส าเนาและลงช่ือผู้พิมพ์ – ทานไว้ด้วย  ส าเนาชนิดนี้  ความถูกต้อง
ไม่ใคร่จะแน่นัก  ต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบเป็นพิเศษ 
 

การส่งส าเนาหนังสือไปให้ทราบ  ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการที่รับทราบนั้นไว้ที่ 
ส่วนล่างด้านซ้ายของหนังสือ  เช่น 

ส าเนาส่ง...........................................(ส่วนราชการ)................................................ 
ส าเนาหนังสือราชการให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับ 

เกี่ยวข้องตั้งแต่ช้ันประจ าแผนกข้ึนไปเป็นผู้ลงช่ือรับรอง  พร้อมทั้งลงต าแหน่งและพิมพ์ ช่ือเต็ม
ภายในวงเล็บไว้ด้วย 

2.  ส าเนาคู่ฉบับ   คือพิมพ์ครั้งเดียวติดส าเนาคู่ฉบับออกมาด้วย   หรือถ่ายจาก 
ต้นฉบับด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร คลาดผิดพลาดจากต้นฉบับจึงไม่มี  ตามระเบียบก าหนดให้มี
ส าเนาคู่ฉบับอย่างน้อย  1 ฉบับ  เพื่อให้เป็นหลักฐาน  ให้มีลายมือช่ือผู้ร่าง ผู้พิมพ์  ผู้แทนและ
ผู้ตรวจ  ไว้ข้างท้ายส าเนาคู่ฉบับ ผู้ตรวจคนสุดท้าย  คือผู้ลงช่ือต้นฉบับในหนังสือนั้น  (สวัสดิ์     
ผลอุทิศ, 2527) 
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5. ขั้นตอนการจัดเกบ็รกัษา 

5.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ  การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ 

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเกบ็ใหเ้หมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
5.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ  การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสรจ็เรียบร้อยแล้ว  

และไม่มีอะไรทีจ่ะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
5.2.1 จัดท าบัญชีหนงัสอืสง่เกบ็ตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้ม ี

ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรือ่งและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี ้

1) ล าดับท่ี ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือทีเ่ก็บ 
2) ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบบั 
3) ลงวันท่ี  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
4) เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องใหล้งสรปุ 

เรื่องย่อ 
5) อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลงวันเดือนปีทีจ่ะเก็บถึง  ในกรณีให้เกบ็ไว้ 

ตลอดไป ใหล้งค าว่า ห้ามท าลาย 
6) หมายเหตุ  ให้บันทกึข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

5.2.2 ส่งหนงัสือและเรื่องปฏิบัตทิั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสอืนั้น  พร้อมทั้งบัญชี 
หนังสือสง่เก็บไปให้หน่วยเก็บทีส่่วนราชการนั้นๆ ก าหนด 

5.2.3 เมื่อได้รับเรือ่งจากเจ้าของเรื่องตามข้อ 5.2 แล้ว ให้เจา้หน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 
ในการเกบ็หนงัสอืปฏิบัติดังนี ้

5.2.3.1 ประทบัตราก าหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น 
แรกของหนังสือฉบบันั้น  และลงลายมอืช่ือย่อก ากบัตรา 

1)  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป  ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลาย ด้วย 
หมึกสีแดง 

2)  หนังสือที่เกบ็โดยมีก าหนดเวลา ให้ประทบัตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ..... 
ด้วยหมึกสีน้ าเงิน  และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

5.2.3.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบ โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี ้

1) ล าดับท่ี ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือทีเ่ก็บ 
2) วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเกบ็ 
3) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรบัของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
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4) ท่ี  ให้ลงเลขที่ของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
5) เรื่อง ให้ลงช่ือเรือ่งของหนังสือแต่ละฉบบั  ให้กรณีที่ไมม่ช่ืีอเรื่องใหล้ง 

สรปุเรื่องย่อ 
6) รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสือ 

7) ก าหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเกบ็ตามทีก่ าหนดในตราก าหนด 
เก็บหนังสือตามข้อ 5.2.3.1  

8) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นๆ (ถ้ามี) 
5.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ  การเก็บหนงัสอืที่ปฏิบัตเิสร็จเรียบร้อย 

แล้ว  แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการสง่ไปเกบ็ยังหน่วยเกบ็ของ
ส่วนราชการตามข้อ 5.2 ให้เจ้าของเรือ่งเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ 
เมื่อหมดความจ าเป็นทีจ่ะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว  ให้จดัส่งหนงัสอืนั้นไปยังหน่วยเกบ็ของ
สว่นราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ 5.2 และข้อ 5.2.3 

อายุการเก็บหนังสือ 

โดยปกติใหเ้ก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี ้
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลบั  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย 

การรกัษาความปลอดภัยแหง่ชาติ 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงาน 

สอบสวนหรือหนงัสอือื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การ
เก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

3.  หนังสือทีเ่กี่ยวกบัประวัติศาสตร์  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ  
หลักฐาน หรือเรือ่งที่ต้องใช้ส าหรบัศึกษาค้นคว้าหรือหนงัสอือื่นในลักษณะเดียวกัน  ให้เกบ็ไว้เป็น
หลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ก าหนด 

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่ส าเนาทีม่ตี้นเรื่องจะค้นได้จากที่ 
อื่นให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามญัซึ่งไมม่ีความส าคัญ  และเป็นเรื่องทีเ่กิดข้ึน 
เป็นประจ าเมือ่ด าเนินการแล้วเสร็จใหเ้กบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกบัการเงิน  ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ  หากเห็นว่าไม่มีความ 
จ าเป็นตอ้งเก็บไว้ถึง  10 ปี ให้ท าความตกลงกบักระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได ้

6. ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือทีม่ีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได ้
จัดท าข้ึน  ที่เก็บไว้  ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีสง่มอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมาย
เหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่  31 มกราคม  ของปีถัดไป  เว้นแต่หนังสือดงัต่อไปนี ้
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6.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่า 
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

6.2 หนังสือที่กฎหมาย ข้อบงัคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนด 
ไว้เป็นอย่างอื่น 

6.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้ 
จัดท าบญัชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองสง่มอบให้กองจดหมายเหต-ุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 

7. บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองอย่างน้อย   
ให้มีต้นฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั  เพื่อใหส้่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรม
ศิลปากร  ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

7.1 บัญชีสง่มอบหนงัสอืครบ 25 ป ีให้จัดท าตามแบบ โดยกรอกรายละเอียดดงันี ้
1) ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของป ี

พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
2) กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงช่ือส่วนราชการทีจ่ัดท าบัญชี 
3) วันท่ี  ให้ลงวันเดือนปีทีจ่ัดท าบญัชี 
4) แผนท่ี  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
5) ล าดับท่ี  ให้ลงเลขล าดับเรือ่งของหนังสือที่สง่มอบ 
6) รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสือ 
7) ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
8) ลงวันท่ี  ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบบั 
9) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรบัของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
10) เรื่อง ให้ลงช่ือเรือ่งของหนังสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไม่มช่ืีอเรื่องใหล้ง 

สรปุเรื่องย่อ 
11) หมายเหต ุ ให้บันทกึข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
12) ลงชื่อผู้มอบ  ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกลุด้วย 

ตัวบรรจง  พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
13) ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกลุด้วยตัว 

บรรจงพร้อมทัง้ลงต าแหน่งของผูร้ับมอบ  
7.2 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี  ที่ขอเก็บเอง  ให้จัดท าตามแบบ  โดยกรอก 

รายละเอียดดังนี ้
1)  ชื่อบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเองประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของป ี

พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
2) กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการทีจ่ัดท าบัญชี 
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3) วันท่ี  ให้ลงวันเดือนปีทีจ่ัดท าบญัชี 
4) แผ่นท่ี ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
5) ล าดับท่ี ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนงัสอืที่ขอเก็บเอง 
6) รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสือ 
7) ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
8) ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
9) เรื่อง ให้ลงช่ือเรือ่งของหนังสือแต่ละฉบบั  ในกรณีที่ไม่มช่ืีอเรื่องใหล้ง 

สรปุเรื่องย่อ 
10) หมายเหต ุให้บันทกึข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  

8. หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย  ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มี 
ความส าคัญและประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

8.1 จัดท าบัญชีฝากหนงัสือตามแบบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั   
โดยกรอกรายละเอียดดงันี ้

1) ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจ าปี ใหล้งตัวเลขของปีพทุธศักราชที่จัดท าบญัชี     
2) กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงช่ือส่วนราชการทีจ่ัดท าบัญชี 
3) วันท่ี  ให้ลงวันเดือนปทีี่จัดท าบัญชี 
4) แผ่นท่ี ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
5) ล าดับท่ี ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนงัสอื 
6) รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสือ 
7) ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
8) ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
9) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรบัของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
10) เรื่อง ให้ลงเรื่องของหนงัสอืแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรื่องใหล้งสรปุ 

เรื่องย่อ 
11) หมายเหต ุให้บันทกึข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
12) ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกลุด้วย 

ตัวบรรจง  พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูฝ้าก 
13) ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกลุ 

ด้วยตัวบรรจงพรอ้มทัง้ลงต าแหน่งของผูร้ับฝาก 
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8.2  ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือทีจ่ะฝาก 
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศลิปากร 

8.3 เมื่องกองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร ตรวจหนังสือและรับฝาก 
หนังสือแล้วใหล้งนามในบัญชีฝากหนงัสอื แล้วคืนต้นฉบับใหส้่วนราชการผู้ฝากเกบ็ไว้เป็น
หลักฐาน 

หนังสือทีฝ่ากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร ให้ถือว่าเป็น 
หนังสือของส่วนราชการผูฝ้าก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน  ให้ท าได้โดย
จัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงก าหนดการท าลายแล้ว  ให้ส่วนราชการผูฝ้ากด าเนินการตามข้อ 7 
9. การรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าทีร่ะมัดระวังรักษาหนงัสอืให้อยู่ในสภาพใช้ 

ราชการได้ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรบีซอ่มให้ใช้ราชการได้เหมือนเดมิ หากสูญหายต้อง
หาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมได้ ใหร้ายงาน
ผู้บังคับบญัชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสอืส าคัญทีเ่ป็นการ 
แสดงเอกสารสทิธิก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน  (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ, 2526) 
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6. ขั้นตอนการยืม 

6.1  การยืมหนังสือทีส่่งเกบ็แล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี ้
1) ผู้ยืมจะตอ้งแจง้ใหท้ราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
2) ผู้ยืมจะตอ้งมอบหลักฐานการยมืใหเ้จ้าหน้าที่เก็บแล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยมืไว้ 

ในบัตรยืมหนังสือ  และใหเ้จ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงล าดับ  วันเดือนปีไว้เพื่อ
ติดตามทวงถาม  ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เกบ็ไว้แทนที่หนงัสือที่ถูกยมืไป 

3) การยืมหนงัสอืระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

4) การยืมหนงัสอืภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

6.2 บัตรยืมหนงัสอื ให้จัดท าตามแบบ  โดยกรองรายละเอียดดังนี้ 
1) รายการ ใหล้งช่ือเรื่องหนงัสอืที่ขอยืมไปพร้อมดัวยรหัสของหนงัสือนั้น 
2) ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ต าแหนง่  หรือส่วนราชการที่ยมหนงัสือนั้น 
3) ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ  และวงเล็บช่ือก ากบัพร้อมด้วยต าแหน่ง 

ในบรรทัดถัดไป 
4) วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยมืหนงัสือนั้น 
5) ก าหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะสง่หนงัสือนั้นคืน 
6) ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ 
7) วันส่งคืน  ให้ลงวันเดือนปทีี่สง่หนงัสือคืน  

6.3 การยืมหนงัสือที่ปฏิบัติยังไม่เสรจ็หรือหนังสือทีเ่ก็บไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ ให้ 
ถือปฏิบัติตามข้อ 6.1  โดยอนุโลม 

6.4 การให้บุคคลภายนอกยมืหนงัสอืจะกระท ามิได้  เว้นแต่จะให้ดหูรือคัดลอก 
หนังสือ  ทั้งนี้จะตอ้งได้รบัอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก่อน 
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แบบบัตรยืมหนังสือ 
 

บัตรยืมหนังสือท่ีถูกต้อง 
 

  ผู้ยืม ผู้รบั วันยืม ก าหนดสง่คืน ผู้สง่คืน วันส่งคืน 
ขอยืมแบบอาคารศูนย์วิทยาศาสตร ์
(อาคาร 9) 

ผศ.ยุพิน 
      สมค าพี่ 

ผศ.ยุพิน 
        สมค าพี่ 

5 ต.ค.2557 30 ต.ค.2557 น.ส.มลัลิการ์  
      สินธุระวิทย์ 

14 พ.ย.2557 

ขอยืมแบบอาคารศูนย์วิทยาศาสตร ์
(อาคาร 9) 

นายจิรกจิ 
     แสนพงศ์ 

นายจิรกจิ 
       แสนพงศ์ 

6 พ.ย.2557 14 พ.ย.2557 นายจิรกจิ 
      แสนพงศ์ 

14 พ.ย.2557 
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บัตรยืมหนังสือท่ีไม่ถูกต้อง 

 
  ผู้ยืม ผู้รบั วันยืม ก าหนดสง่คืน ผู้สง่คืน วันส่งคืน 

ขอยืมแบบอาคารศูนย์วิทยาศาสตร ์
(อาคาร 9) 

ผศ.ยุพิน 
      สมค าพี่ 

ผศ.ยุพิน 
        สมค าพี่ 

 30 ต.ค.2557   

ขอยืมแบบอาคารศูนย์วิทยาศาสตร ์
(อาคาร 9) 

นายจิรกจิ 
     แสนพงศ์ 

นายจิรกจิ 
       แสนพงศ์ 

 14 พ.ย.2557   

       
       
       
       
       
       

ไม่ใส่ช่ือ วันที่ ผู้ส่งคืน ไม่ลงวันที่ยืม 
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7. ขั้นตอนการท าลายเอกสาร 

7.1  ภายใน  60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ใหเ้จ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบในการเก็บ 
หนังสือส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเกบ็ในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือที่เกบ็ไว้เองหรอืที่
ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนงัสอืขอท าลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอื 

บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบอย่างน้อยใหม้ีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดงันี ้

1) ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย  ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปพีุทธศักราชที ่
จัดท าบญัชี 

2) กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการทีจ่ัดท าบัญชี 
3) วันท่ี  ให้ลงวันเดือนปีทีจ่ัดท าบญัชี 
4) แผ่นท่ี  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
5) ล าดับท่ี  ให้ลงเลขล าดับเรือ่งของหนังสือ 
6) รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเกบ็หนังสือ 
7) ท่ี  ให้ลงเลขที่ของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
8) ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีของหนงัสอืแต่ละฉบับ 
9) เลขทะเบียนรับ  ให้ลงทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
10) เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนงัสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรื่องใหล้ง 

สรปุเรื่องย่อ 
11) การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายหนงัสือเป็นผู้กรอก 
12) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

7.2  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสอืประกอบ 
ด้วยประธานกรรมการ  และกรรมการอกีอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
ตั้งแต่ระดับ 3 หรอืเทียบเท่าข้ึนไป 

ถ้าประธานกรรมการไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือก 
กรรมการคนหนึ่งท าหน้าทีป่ระธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยใหท้ าบันทกึ 
ความเห็นแย้งไว้ 

7.3   คณะกรรมการท าลายหนงัสอื  มีหน้าที่ดังนี ้
7.3.1 พิจารณาหนงัสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
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7.3.2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบบัใดไม่ควรท าลาย และ 
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้  ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเกบ็ไว้ถึงเมือ่ใด ในช่อง การ
พิจารณา ตามข้อ 11  ของบัญชีหนังสือขอท าลาย  แล้วให้แก้ไขอายุการเกบ็หนงัสอืในตรา
ก าหนดเกบ็หนงัสอื  โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือช่ือก ากบัการแก้ไข 

7.3.3  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้ 
กรอกเครื่องหมายกากบาท (x)  ลงในช่อง  การพิจารณา  ตามข้อ 11 ของบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

7.3.4 เสนอรายงานผลการพจิารณาพรอ้มทั้งบันทกึความเห็นแย้งของคณะกรรมการ  
(ถ้ามี)  ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาสั่งการตามข้อ 7.4 

7.3.5  ควบคุมการท าลายหนงัสอืซึ่งผู้มอี านาจอนมุัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผา 
หรือวิธีอื่นใดทีจ่ะไม่ใหห้นังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมือ่ท าลายเรียบร้อยแล้วใหท้ าบันทกึลง
นามร่วมกันเสนอผู้มอี านาจอนุมัตทิราบ 

7.4  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 7.3.4 แล้ว ให้พิจารณา 
สั่งการดังนี ้

7.4.1  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรือ่งใดยังไม่ควรท าลาย  ให้สัง่การให้เกบ็หนงัสอืนั้นไว้ 
จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 

7.4.2  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรือ่งใดควรท าลาย  ให้ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้กอง 
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภททีส่่วนราชการนั้นได้ขอ
ท าความตกลงกับกรมศลิปากรแล้ว  ไม่ต้องสง่ไปใหพ้ิจารณา 

7.5  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศลิปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ 
ท าลายแล้วแจง้ใหส้่วนราชการที่สง่บญัชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี ้

7.5.1  ถ้ากองจดหมายเหตุแหง่ชาติ  กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ 
ส่วนราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  
ไม่แจ้งใหท้ราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชากรนั้นได้ส่งเรื่องให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ได้ให้
ความเห็นชอบแล้ว และใหส้่วนราชการท าลายหนงัสอืได้ 

7.5.2  ถ้ากองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร  เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะ 
ขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป  ให้แจง้ให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วน
ราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร  แจ้งมา  หากหนังสือใด
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร เห็นควรใหส้ง่ไปเกบ็ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรม
ศิลปากร ก็ใหส้่วนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชน์ในการนี้  กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ  กรมศิลปากร จะสง่เจ้าหน้าที่ 
มาร่วมตรวจสอบหนงัสอืของส่วนราชการนั้นก็ได ้
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แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

บัญชีหนังสือขอท าลาย  ประจ าปี   2558 ที่ถูกต้อง 
 

กระทรวง / ทบวง  ศึกษาธิการ 
กรม    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร      วันที่  1  เมษายน  2558 
กอง   ศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี             แผ่นที่   1 

 
ล าดับที ่ รหสัแฟ้ม ที่ ลงวันที ่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหต ุ

1 1/1 ศธ 0542.07/505 2 ต.ค.51 2 ขอใช้ห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร ์
(16-17 ต.ค.51 เวลา 08.30-16.30 น.) 

อนุมัต ิ  

2 1/2 ศธ 0542.07/510 6 ต.ค.51 5 ขออนุญาตใช้ห้อง 9104-9105 
(6 ต.ค.51 เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป) 

อนุมัต ิ  

3 1/3 ศธ 0542.07/511 6 ต.ค.51 6 ขออนุญาตใช้ห้องประชุมเลก็ 
(6 ต.ค.51 เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป) 

อนุมัต ิ  

4 1/4 ศธ 0542.07/533 14 ต.ค.51 20 ขออนุญาตใช้ห้องประชุมใหญ ่
(28 ต.ค.51 เวลา 13.00 น. -16.00 น.) 

อนุมัต ิ  
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บัญชีหนังสือขอท าลาย  ประจ าปี   2558 ที่ไม่ถูกต้อง 

 
กระทรวง / ทบวง  ศึกษาธิการ 
กรม    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร      วันที่  1  เมษายน  2558 
กอง   ศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี             แผ่นที่   1 
 

ล าดับที ่ รหสัแฟ้ม ที่ ลงวันที ่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหต ุ
1 1/1 ศธ 0542.07/505 2 ต.ค.51  ขอใช้ห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร ์

(16-17 ต.ค.51 เวลา 08.30-16.30 น.) 
อนุมัต ิ  

2 1/2 ศธ 0542.07/510 6 ต.ค.51  ขออนุญาตใช้ห้อง 9104-9105 
(6 ต.ค.51 เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป) 

อนุมัต ิ  

3 1/3 ศธ 0542.07/511 6 ต.ค.51  ขออนุญาตใช้ห้องประชุมเลก็ 
(6 ต.ค.51 เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป) 

อนุมัต ิ  

4 1/4 ศธ 0542.07/533 14 ต.ค.51  ขออนุญาตใช้ห้องประชุมใหญ ่
(28 ต.ค.51 เวลา 13.00 น. -16.00 น.) 

อนุมัต ิ  

ไม่ลงทะเบียนรับ 

หนังสือ 
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8. มาตรฐานตรา  แบบพิมพ์  และซอง 

8.1 ตราครุฑส าหรบัแบบพิมพ์  ให้ใช้ตามแบบ มี  2 ขนาด  คือ 
1) ขนาดตัวครุฑสูง  3 เซนติเมตร 
2)  ขนาดตัวครุฑสูง  1.5 เซนติเมตร 

8.2 ตราช่ือส่วนราชการให้ใช้ตามแบบ  มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน   
เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5  เซนติเมตร  วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 1) ระหว่างวง
นอกและวงในมอีักษรไทยช่ือกระทรง ทบวง กรม หรอืส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะ
เป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดทีม่ีการติดต่อกับต่างประเทศ  จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพิ่มข้ึน 
ด้วยก็ได้  โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอกัษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

8.3  ตราก าหนดเก็บหนังสือ  คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนงัสอืเก็บ  เพือ่ให้ทราบ 
ก าหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีค าว่า  เก็บถึง พ.ศ. ........  หรือค าว่า ห้ามท าลาย  ขนาด
ไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์  24 พอยท์ 

8.4  มาตรฐานกระดาษและซอง 
8.4.1 มาตรฐานกระดาษ  โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อ 

ตารางเมตร  มี  3 ขนาด คือ  
1)  ขนาดเอ 4 หมายความว่า  ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลเิมตร 

 
 
 
 
 
 

2)  ขนาดเอ 5 หมายความว่า  ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลเิมตร 
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3)  ขนาดเอ 8 หมายความว่า  ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลเิมตร 
 
 
 
 

 
8.4.2  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม 

ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนกั 120 กรมัต่อตารางเมตร มี 4 ขนาดคือ 
1) ขนาดซี 4 หมายความว่า  ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 
2) ขนาดซี 5 หมายความว่า  ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 
3) ขนาดซี 6 หมายความว่า  ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร 
4) ขนาดดีแอล หมายความว่า  ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 

8.5  กระดาษตราครุฑ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครฑุด้วยหมึกสีด า  หรือท า 
เป็นครฑุดุน ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  

8.6  กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรอืขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ 
ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย 

8.7  ซองหนังสือ  ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมกึสีด าทีมุ่มบนด้านซ้ายของซอง 
1)  ขนาดซี 4  ใช้ส าหรับบรรจุหนงัสอืกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด 
     ธรรมดา และขยายข้าง 

 
 
 
 

 
2)  ขนาดซี 5  ใช้ส าหรับบรรจุหนงัสอืกระดาษตราครุฑพับ 2 
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3)  ขนาดซี 6  ใช้ส าหรับบรรจุหนงัสอืกระดาษตราครุฑพับ 4 
 
 
 
 
 
 

4)  ขนาดดีแอล  ใช้ส าหรบับรรจุหนงัสือกระดาษตราครุฑพบั 3 
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ   
อาจใช้ซองพเิศษส าหรบัสง่ทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 

8.8  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีช่ือส่วนราชการ
อยูต่อนบน (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ , 2526) 
 

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์วิทยาศาสตร ์
 

เลขรบั................................ 
วันที่................................... 
เวลา................................... 

1 

2 ต.ค.2557 

08.40 น. 
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การตดิตามประเมินผลการปฏบิัติงาน 

การติดตาม 
1.  การติดตามงานต้องจัดท าค าสัง่แบ่งงานของส่วนราชการให้เป็นปัจจุบัน  และ 

ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติไว้เป็นหลักฐาน   
2.  หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงาน ต้องท าการจดบันทกึหนังสือเข้าใหม่บาง 

เรือ่งทีม่ีความส าคัญ และหรอืที่มกี าหนดใหส้ง่ เพือ่ช่วยติดตามสอบถามในโอกาสถึงก าหนดสง่งาน 
3. จัดท าบัญชีก าหนดสง่งานใหเ้ป็นปัจจุบัน  โดยพิมพ์แจกเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง 

ทุกคนและเขียนรายการสง่งานประจ าเดือนในแผ่นป้ายประจ าส านักงานด้วย 
4. จดัระบบข้ันตอนการเดินหนงัสอืใหเ้หมาะสม และแจง้ให้ผูเ้กีย่วข้องทราบทั่วกัน 
5. จดักระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานใหเ้ปน็ระบบงานที่ดทีุก 

ข้ันตอนและจัดสายงานการก ากบัดูแลใหเ้หมาะสม 
6. ใหเ้จา้หนา้ที่ใช้แฟ้มตา่ง ๆ ในการปฏิบัตงิานอยา่งมปีระสทิธิภาพ 
7. จดัท าเอกสารหลักฐานที่ตอ้งมีการก ากับดแูลให้ครบ   และก าชับเจา้หน้าที ่

ผู้รบัผิดชอบในการปฏิบัตติามเอกสารหลกัฐานต่างๆ  ใหเ้รียบรอ้ยเป็นปจัจบุัน  เช่น  ทะเบียน
หนงัสอืรับ  ทะเบยีนหนงัสอืส่ง  สมุดสง่หนังสอื บญัชีหนังสอืเกบ็ ทะเบียนหนังสอืเกบ็ 

8. ดูแลตรวจสอบเอกสารหลกัฐานที่ต้องมกีารก ากบัดูแล  โดยการขอดูและ 
ตรวจสอบเปน็ระยะๆ   บางเรื่องอาจก าหนดระยะเวลาการขอตรวจสอบไว้เป็นการแนน่อน 

9. หัวหน้าสว่นราชการสอบถามหรือตรวจสอบการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ระดบั 
ต่าง ๆ  ตามโอกาสสมควร   

10. จัดประชุมเจา้หน้าทีทุ่กเดอืน เพีอ่รับทราบปญัหา ข้อคิดเหน็  และ 
ข้อเสนอแนะ   

11. ตดิตามการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่อยา่งสม่ าเสมอ  
12. จัดท าปฏิทินการปฏิบัตงิานประจ าเดือน 
13. ประเมินผลการปฏิบัตงิานอย่างน้อยปลีะ 2 ครัง้ 
14. ตรวจสอบแฟ้มตา่ง ๆ ในการปฏิบัตงิาน เช่น แฟม้รอด าเนินการ แฟม้งานด่วน 

(www.newsser.fda.moph.go.th/.../readfile.php?.../) 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. คู่มือปฏิบัติงาน 
2. จากการสังเกตการณ์การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
3. จากการสอบถามผู้มารับบรกิาร   
4. แฟ้มสะสมงานของเจ้าหน้าที ่
5. การส่งงานของเจ้าหน้าที่ตรงต่อเวลา 
6. การสืบค้นเอกสารได้ทันต่อเวลา 

  
 
 


