
   
 
 
 

 
 
 
 
  



ค ำน ำ 
การเขียนหนังสือเพื่อสื่อความหมายนับเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง ทั้งนี้เพราะเอกสารของทางราชการ

ที่ใช้ภาษาที่ดีและเหมาะสมจะสื่อความหมายเพื่อให้เข้าใจตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่งสาร และบ่งถึง  
ภาพลักษณ์ และประสิทธิภาพของหน่วยงานนั้นๆ นอกจากการใช้ภาษาที่ดี และเหมาะสมแล้ว ยังจ าเป็นต้อง 
ใช้แบบฟอร์มให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข 
เพิ่มเติมอีกด้วย 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ ฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจทั่วไปได้น าไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การ
ท างานยิ่งขึ้นไป  
 
 

        งานสารบรรณ  
      คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 
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๑ 

 

บทน ำ 
ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 
 คู่มือการปฎิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่ที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มและสิ้นสุดของ
กระบวนการ ที่ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ
นั้น การจัดท าคู่มือการปฎิบัติงานในหน้าที่ตนเองรับผิดชอบ ช่วยสามารถท างานได้ง่ายขึ้น “ คนท างาน รู้งาน 
ผู้บังคับบัญชาได้มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร มีประสิทธิภาพ ผู้รับบริการพึงพอใจ” 

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม ตั้งแต่การจัดท าการรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ     
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การ  
คิดอ่าน ร่าง เขียนแต่ง พิมพ์จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ 
เรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

“หนังสือ” หมายความว่าหนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน

ราชการ บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถ่ิน หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่อง
ใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะท างานหรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
ชั้นควำมลับในหนังสือรำชกำร ชั้นความลับมี ๓ ชั้นคือ ลับที่สุด ลับมาก และ ลับ 
 ๑. ลับที่สุด หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ

เสียหาย แก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด  
๒. ลับมาก หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ

เสียหาย แก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  
๓. ลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย 

แก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
 
ชั้นควำมเร็วของหนังสือ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการ

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็ว เป็นพิเศษแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  
๑.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
๑.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
๑.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาด

ไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัด บนหนังสือและบนซอง โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือ 
ด่วน   



๒ 

 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน 
ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา  
ที่กก าหนด 

กำรท ำส ำเนำหนังสือ  
ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ ในกรณีที่มี  

ความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้อง 
จัดท าส าเนาขึ้น เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การท าส าเนาอาจท าได้ 
หลายวิธี ดังนี 

๑. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่ท าส าเนา 
เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิด
นี้ จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อ
หรือ ลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 

๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค าให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับต้นฉบับ 
อย่างแท้จริง ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้ ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพื่อ 
แสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” 

๓. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและต้องมีการ 
รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพื่อเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหน่ึง 

๔. ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับส า เนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกว่า 
“ส าเนาคู่ ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย  

 
การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่า 

ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจงต าแหน่ง และ
วัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรก ของส าเนา
หนังสือด้วย  

 
หนังสือเวียน 

หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ  

ว หน้า เลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับ  
ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชา ในระดับ
ต่างๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

ลักษณะของเอกสำรกำรปฏิบัติงำนที่ดี  
- กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย  
- เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม  
- เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม  



๓ 

 

- มีความน่าสนใจ น่าติตตาม มีตัวอย่างประกอบ  
- มีความเป็นปัจจุบัน (update) ไม่ล้าสมัย 
 
การเกษียนหนังสือราชการ การเกษียนหนังสือเป็นส่วนหนึ่งของการวัดคุณภาพของเจ้าหน้าที่และ

ผู้บังคับบัญชา หากการเกษียน ของเจ้าหน้าที่สรุปความได้ตรงประเด็น ข้อมูลพร้อมและเสนอแนวคิดที่เป็น
ประโยชน์ต่อการตัดสินใจ ของผู้บังคับบัญชา ประกอบกับผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัยสั่งการได้ถูกต้อง
เหมาะสมทันต่อสภาพการณ์ นับได้ว่าเป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานที่มีประสิทธิผล 

วิธีการเกษียนหนังสือราชการสรุปได้ดังนี้  

๑. ย่อเรื่อง จากข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ ให้ตัดทอนส่วนที่ไม่จ าเป็นออก เช่น ส่วนที่อธิบาย

เพิ่มเติม ส่วนของรายละเอียดปลีกย่อย ส่วนที่เป็นความคิดเห็น เป็นต้น  
๒. แยกส่วน หมายถึง การแยกส่วนของข้อความที่เกษียนซึ่งต้องมีส่วนประกอบ ๓ ส่วน คือ ส่วน

เน้ือหา ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ ดังนี้  
๒.๑ ส่วนเนื้อหา ซึ่งประกอบด้วยเรียนใคร่มีจุดประสงค์และรายละเอียดประกอบ (เป็นเหตุหรือความ 

เป็นมาและผลในส่วนที่ด าเนินการ) เช่น โรงเรียนสาธิตมัธยมขอความอนุเคราะห์ใช้รถตู้เพื่อน านักเรียน        
ไปทัศนศึกษาในภาคฤดูร้อน มีอาจารย์ ๒ คน นักเรียน ๑๐ คน ออกเดินทางในวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๕๐  
เวลา ๐๗.๐๐ น. กลับในวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๕๐ เวลาประมาณ ๑๘.๐๐ น. เป็นต้น 

๒.๒ ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม เป็นส่วนที่เกี่ยวกับเรื่องในลักษณะเดียวกันที่เคยด า เนินการผ่านมาหรือ
เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบที่ถือปฏิบัติอยู่ เช่น ตามประกาศของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย หน่วยราชการที่จะขอใช้
รถ ในราชการจะต้องรับผิดชอบเรื่องค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ รวมทั้งความเสียหายใด ๆ 
ที่อาจ เกิดขึ้นในระหว่างใช้รถ เป็นต้น 

๒.๓ ส่วนเสนอความเห็น เป็นส่วนที่ผู้เกษียนเสนอความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการ  
ตัดสินใจ เช่น รถตู้ ๑๒ ที่นั่ง ในวันดังกล่าวติดราชการอื่น ๑ คัน จึงขอเสนอให้ใช้รถตู้ที่มี นายประเสริฐ  
เมืองค า เป็นพนักงานขับรถ เป็นต้น 

ทั้ง ๓ ส่วนข้างต้นนี้ให้เกษียนแยกส่วน โดยอาจใช้วิธการย่อหน้าในแต่ละส่วนก็ได้ คือส่วนเนื้อหา  
ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ รวมเป็น ๓ ย่อหน้า เพื่อให้เกิดความชัดเจนและสะดวกในการอ่าน 

อนึ่ง ในกรณีที่หนังสือราชการมีเนื้อหามากหรือเป็นรายงาน ก็ให้กระท าเช่นเดียวกับหนังสือราชการที่
มี เนื้อหาน้อย แต่แทนที่จะเกษียนลงไปในเอกสารฉบับเดียวกันหรือส่วนล่างของเอกสาร ก็ให้แยกเขียน  
โดยเขียนลง ในบันทึกข้อความแล้วน าไปแนบรวมไว้กับหนังสือราชการทีมีความยาวดังกล่าว 

๒.๔ ตรวจสอบ เป็นขั้นสุดท้ายของการเกษียนหนังสือทั้งนี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อตรวจสอบความสมบูรณ์  
ครบถ้วนในด้านข้อมูลและเนื้อหา การเรียบเรียงตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องในการใช้ภาษา  การสะกด
การันต์ไม่ผิดพลาด ฯลฯ ให้มีความแน่นอนก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

๒.๕ ลงลายมือชื่อ เป็นการเกษียนหนังสือขั้นสุดท้ายหลังจากการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ต้องลงมือ  
ชื่อของผู้เกษียนและบรรทัดถัดไปตอนล่างแนวเดียวกับลายมือชื่อผู้เกษียนก ากับด้วย วัน เดือน ปี ไว้ด้วย 

 
  



๔ 

 

ข้อควรค านึงในการวิเคราะห์และเกษียนหนังสือราชการ 

ผู้เกษียนไม่ว่าจะเป็นเจ้าหน้าที่ หรือผู้บังคับบัญชาก็ตาม การเกษียนหนังสือควรค านึงถึงเรื่องต่อไปนี้  
๑. ความถูกต้องในข้อมูลโดยเฉพาะข้อมูลจากหนังสือต้นฉบับกับข้อมูลที่เกษียนจะต้องตรงกัน ไม่ตัด

หรือเพิ่ม ข้อมูลอื่นเข้าไปจนท าให้เสียความหรือท าให้เข้าใจเบ่ียงเบนไปจากต้นฉบับ 
๒. ภาษาที่ใช้ในการเกษียนให้ใช้ภาษาที่สั้น กระชับและใช้รูปประโยคเอกรรถประโยค หรือประโยค

สั้นๆ ความเดียว 
๓. การเกษียนจะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือเขียนก็ได้ แต่ต้องมีความชัดเจนอ่านง่าย 

  ๔. การระบุ วัน เดือน ปี ในส่วนล่างของการลงลายมือชื่อต้องตรงกับความเป็นจริงไม่ควรลงย้อนหลัง
หรือ ล่วงหน้า เว้นไว้แต่มีเหตุผลจ าเป็นจริงๆ 

๕. รูปแบบของการเกษียน ใช้รูปแบบเดียวกับการบันทึก คือ ถึงใคร ข้อความอย่างไร ลงชื่อผู้เขียน 
และวัน เดือนปีที่เขียนไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

แบบฟอร์มหนังสือส่งภำยใน(บันทึกข้อควำม) 

 
  



๖ 

 

ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือภายในด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  

๑. ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก  
๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์  

๒. ค าว่า “หน่วยงาน วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์  
๓. ค าว่า วันที่ ให้อยู่ตรงกึ่งกลางของบันทึกข้อความ ให้ตรงกับตัว ข  
๔. การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้า   
อีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๑๒pt)  
๕. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติ  เช่นเดียวกับ
การพิมพ์หนังสือภายนอก  
๖. การพิมพ์ชื่อเต็มเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด จากภาคสรุป (๔ Enter) และ
ให้ “(“ อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางค าว่า บันทึกข้อความ ซึ่งตรงกับตัว ข  
๗. ลายมือชื่อ ชื่อเต็มในวงเล็บและต าแหน่ง อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกันในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง ๒ 
บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ ๑ Enter  
๘. จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการ ในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน 
ข้อความ และความสวยงาม 

 

  



๗ 

 

ตัวอย่ำงกำรเกษียนหนังสือภำยใน 
 
 
 

 
 
แบบฟอร์มหนังสือส่งภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการรับ – ส่งหนังสือของงานสารบรรณ 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๘ 

 

แบบฟอร์มหนังสือส่งภำยนอก  

  



๙ 

 

ตัวอย่ำงกำรเกษียนหนังสือภำยนอก 
 
  



๑๐ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนหรือระเบียบกำรปฏิบัติ 

๑) กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

“งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร จากความหมาย “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงขั้นตอนและ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่ 

1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา-คดิ-รา่ง เขียน ตรวจร่าง พิมพ์ ทาน ส าเนา เสนอ – ลงนาม) 
๒. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนส่ง – ลงวัน เดือน ปี – บรรจุซอง – น าส่ง) 
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจา่ย) 
4. การเก็บรักษา และการยืม 
5. การท าลาย 
ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงานภายนอก
และภายในองค์กร “หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรอืที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอืน่ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชกาจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ประชาชน

ทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ม ี6 ชนิด คอื 
1. หนังสือภายนอก ใช้ในการตดิต่อราชการทั่วไป โดยใช้กระดาษตราครฑุ 
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจัดหวัด  เดียวกัน ใช้

กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคญั 
4. หนังสือสั่งการ ได้แก ่ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

(๑) กำรรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง  ปฏิบัติ
ตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนน้ี 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซอง
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อสวนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 



๑๑ 

 

2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอยีดดังนี้ 
2.1 เลขรับ ให้ลงเลขรับตามที่รับในทะเบียน 
2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
3.2 ทะเบียนรับให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันตลอดปี เลข

ทะเบียนหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
3.3 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.4 ลงวันที่ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.5 จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
3.6 ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีมี

ต าแหน่ง 
3.7 เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
3.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
3.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงาน
ที่รับหนังสือในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่งโดย
สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ ไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใด หน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียน
ได้ ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง ให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

วัตถุประสงค์ของกำรรับหนังสือรำชกำร 
๑) เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
๒) ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓) ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔) ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับหนังสือ ของคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และศิลปกรรมศำสตร์ 
๑. หนังสือเข้าใหม่จากภายนอก น าเสนอผู้บังคับบัญชา (คณบดีหรือผู้รักษาราชการแทน แล้วแต่กรณี) 

เพื่อการจ าแนกหนังสือเข้าส่วนงานที่เกี่ยวข้อง กอง/ฝ่าย 
๑) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน หากพบว่าไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ติดต่อเจ้าของเรื่อง และ

บันทึกข้อบกพร่อง 



๑๒ 

 

๒) ประทับตรารับ มุมบนด้านขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
๓) ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ 
๔) จัดแยกหนังสือส่งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยลงในช่องการปฏิบัติให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับ

หนังสือ เพื่อไปด าเนินการรับหนังสือในส่วนของ กอง/ฝ่าย และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 
กรณีหนังสือเข้า ส่วนกลาง (เสนอให้หัวหน้าส านักงานหรือผู้รักษาราชการแทนแล้วแต่กรณี) เพื่อการ

จ าแนกหนังสือเข้าส่วนงาน ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, ฝ่ายนโยบายและแผน, ฝ่ายวิชาการ, ฝ่ายวิจัย 
ด าเนินการลงรับในทะเบียนหนังสือรับ ตามข้อ ๑) – ๔) แล้วลงลายมือรับหนังสือในทะเบียนรับ และน าส่งให้
ส่วนงานฝ่ายนั้น ๆ เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ต่อไป 

2. กรณีหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แยกทะเบียนรับหนังสือและลงเลขรับหนังสือทะเบียนร้องเรียน
ร้องทุกข์ แยกไว้จากทะเบียนรับหนังสือจากภายนอกทั่วไป วิธีการปฏิบัติและขั้นตอนการงรับให้ใช้ตาม
หลักการลงรับหนังสือจากภายนอกทั่วไปโดยอนุโลม 

 
  



๑๓ 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอกผ่านระบบ 

UP-DMS กรณี เป็นหนังสือส่วนกลาง 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนปฏิบัติ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เวลา หมายเหตุ 

      

1 งานธุรการ  1.ธุรการรับหนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก ทั้งในระบบ UP-
DMS และท่ีเป็นเอกสาร 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

2 งานธุรการ  1. ธุรการตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ 
2. คัดแยกหนังสือภายใน/ภายนอก 
3. หนังสือส่งผิด ส่งกลับคืนหน่วยงาน
น้ันๆๆ โดยทันที  
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

5 นาที 
(ประสานกับ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง) 

3 งานธุรการ  1. คัดแยกประเภทหนังสือ     
หนังสือ ภายใน/ภายนอก 
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

4 งานธุรการ  1.รับหนังสือที่มุมด้านขวาบนของ
หนังสือ ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ UP-DMS 
2.ลงเลขรับ วัน เดือน ปี และเวลา 
เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

10-15 นาที 
(กรณี ระบบ
ขัดข้อง) 

5 หัวหน้าสำนักงาน  1. หัวหน้าสำนักงานพิจารณา
กลั่นกรอง เพื่อเสนอต่อรองคณบดีที่
เก่ียวข้อง 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

6 รองคณบดี  1. รองคณบดีพิจารณากลั่นกรอง 
เพื่อเสนอต่อคณบดี เพื่อเสนอคณบดี
พิจารณาส่ังการ 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก  

 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ 

 

      เร่ิมต้น 

หัวหน้าสำนักงานพิจารณา
กลั่นกรอง 

 

รองคณบดีพิจารณากลั่นกรอง 
 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์ UP-DMS 

 
 

คัดแยกประเภทหนังสือ     
ภายใน/ภายนอก 

 
 



๑๔ 

 
7 คณบดี  1. คณบดีพิจารณาอนุมัติ / สั่งการ 

 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

8 งานธุรการ  1. ธุรการลงคลุมหนังสือ 
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ / สั่งการ 

ลงคลุมหนังสือในระบบ 

 

        สิ้นสุด 



๑๕ 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน - ภายนอก กรณี ส่งให้งานตามสายงานที่ได้รับ

มอบหมาย 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนปฏิบัติ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ   

      

1 งานธุรการ  1.ธุรการรับหนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก ทั้งในระบบ UP-
DMS และท่ีเป็นเอกสาร 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

2 งานธุรการ  1. ธุรการตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ กรณี ไม่
ครบถ้วน ส่งคืน หน่วยงานน้ันๆ 
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

5 นาที 
(ประสานกับ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง) 

3 งานธุรการ  1.ธุรการรับหนังสือที่มุมขวาบนของ
หนังสือ  
2.ลงรับ วัน เดือน ปีและเวลา 
เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฎิทิน 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

10-15 นาที 
(กรณี ระบบ
ขัดข้อง) 

4. งานธุรการ   
1.คัดแยกหนังสือให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

5 นาที ส่ง
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง) 

5. ส่วนงานที่เก่ียวข้อง  1.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับหนังสือ 
สร้างเส้นทางเดิน เสนอต่อ 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

6 คณบดี  1. คณบดีพิจารณาอนุมัติ / สั่งการ 
 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก  

 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ 

 

คัดแยกหนังสือ ให้ส่วนงานที่
เก่ียวข้อง 

 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์ UP-DMS 

 
 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ / สั่งการ 

รับหนังสือ เสนอต่อ  
จนเส็รจสิ้นกระบวนการ 

 
 

     เร่ิมต้น 



๑๖ 

 
7 ส่วนงานที่เก่ียวข้อง  1.ส่วนงานที่เก่ียวข้องดำเนินการตาม

คำสั่งการ /ส่งให้งานธุรการ 
 

2 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

8 งานธุรการ  จัดเก็บหนังสือในระบบ / ลงตารางให้
คณบดี 

2 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงคุมหนังสือ 
 

        สิ้นสุด 

ลงคุมหนังสือในระบบ  
 



๑๗ 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน - ภายนอก กรณี ขอความอนุเคราะห์บุคลากรในหน่วยงาน 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนปฏิบัติ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ   

      

1 งานธุรการ  1.ธุรการรับหนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก ทั้งในระบบ UP-
DMS และท่ีเป็นเอกสาร 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

2 งานธุรการ  1. ธุรการตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ กรณี ไม่
ครบถ้วน ส่งคืน หน่วยงานน้ันๆ 
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

5 นาที 
(ประสานกับ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง) 

3 งานธุรการ  1.ธุรการรับหนังสือที่มุมขวาบนของ
หนังสือ  
2.ลงรับ วัน เดือน ปีและเวลา 
เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฎิทิน 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

10-15 นาที 
(กรณี ระบบ
ขัดข้อง) 

4. งานธุรการ   
1.งานธุรการ ส่งต่อให้งานบุคคล  
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

             

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก  

 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ 

 

ส่งต่อให้ฝ่ายบริหารงาน    
บุคคล 

 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์ UP-DMS 

 
 

     เร่ิมต้น 

        สิ้นสุด 



๑๘ 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน - ภายนอก กรณี เป็นเอกสารฉบับจริงจากหน่วยงานต่างๆและ

ไปรษณีย์ 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนปฏิบัติ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ   

      

1 งานธุรการ  ธุรการรับหนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก จากคนเดินเอกสาร
ที่เป็นเอกสารสด หรือเอกสารจาก
ไปรษณีย ์

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

2 งานธุรการ  ธุรการตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ กรณี ไม่
ครบถ้วน ส่งคืน หน่วยงานน้ันๆ 
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

5 นาที 
(ประสานกับ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง) 

3. งานธุรการ  ธุรการนำเอกสาร สแกนเป็น ไฟล์ 
PDF เพื่อแนบไฟล์ในระบบ UP-DMS 
  

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

4 งานธุรการ  1.ธุรการรับหนังสือที่มุมขวาบนของ
หนังสือ  
2.ลงรับ วัน เดือน ปีและเวลา 
เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฎิทิน 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

10-15 นาที 
(กรณี ระบบ
ขัดข้อง) 

5. งานธุรการ   
งานธุรการคัดแยกหนังสือ และส่งไป
ยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

6. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  รับหนังสือ 
และเสนอต่อ 

 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก เป็น

เอกสารสด/ทางไปรษณีย์  
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ 

 

คัดแยกหนังสือ ส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์ UP-DMS 

 
 

นำเอกสาร สแกนเป็น ไฟล์ 
PDF 

 

รับหนังสือ และเสนอต่อ 
 

 

       เร่ิมต้น 



๑๙ 

 
7 หัวหน้าสำนักงาน   หัวหน้าสำนักงานพิจารณากลั่นกรอง 

เพื่อเสนอต่อรองคณบดีที่เก่ียวข้อง 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

8 รองคณบดี   รองคณบดีพิจารณากลั่นกรอง เพื่อ
เสนอต่อคณบดี พิจารณาอนุมัติ/สั่ง
การ 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

9 คณบดี  1. คณบดีพิจารณาอนุมัติ / สั่งการ 
 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

10 งานธุรการ  งานธุรการเก็บรวบรวมข้อมูล 2 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

11 งานธุรการ  งานธุรการ  2 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าสำนักงานพิจารณา
กลั่นกรอง 

 

รองคณบดีพิจารณากลั่นกรอง 
 

 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ / สั่งการ 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

 

ส่งคืนให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

        สิ้นสุด 



๒๐ 

 

 

ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก กรณี เป็นเอกสาร (ลับ) 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนปฏิบัติ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ   

      

1 งานธุรการ  1.ธุรการรับเอกสารจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก โดยไม่เปิดผนึก 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

2 งานธุรการ  1. ธุรการส่งเอกสารให้ผู้มีรายช่ือตาม
หน้าซองเอกสาร (ลับ) 

 
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

5 นาที 
(ประสาน
ตามรายช่ือ
หน้าซอง
เอกสาร) 

3 งานธุรการ  1.ธุรการปฎิบัติตามผู้บริหารมอบ 
/สั่งการ  เช่น ส่งแบบตอบรับ หรือลง

ตารางตามนัดหมาย เป็นต้น 
 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก  

 

ส่งเอกสารให้ผู้มีรายชื่อตาม
หน้าซองเอกสาร (ลับ) 

 

ปฎิบัติตามผู้บริหารมอบ 
/สั่งการ 

 
 

     เร่ิมต้น 

        สิ้นสุด 



๒๑ 

 

(๒) กำรส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในสว่นนี้ 
๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๒.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๒.๑.๒ เลขทะเบียนส่งให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี 

ปฏิทิน 
2.1.3 ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ 

ส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
๒.๑.๔ ลงวันที่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
๒.๑.๕ จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีไม่มี 

ต าแหน่ง 
๒.๑.๖ ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ 

มีต าแหน่ง 
2.1.7 เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง 
2.1.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
2.1.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
2.1.10 ลงเลขที่ และ วัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 

ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และ วัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และ ข้อ 2.1.4 การท าส าเนา
เอกสาร 

ส ำเนำ คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมอืนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจากส าเนา
อีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการ นั้น เพิ่มขึ้น และไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้อง
จัดท าส าเนาขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ ได้ดังนี้ 

1. จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
2. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
3. วิธี scan ด้วยคอมพิวเตอร์ 

ส ำเนำแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อ 

ในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ด้านท้ายขอบด้านล่างขวาของ 
หนังสือ 

2. “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการ 
ถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 

กำรรับรองส ำเนำ ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือ เทียบเท่า
ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน 
ปี ที่รับรอง และโดยปกติ ให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 



๒๒ 

 

ขั้นตอนการการสง่หนังสือราชการถึงหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนปฏิบัติ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เวลา หมายเหตุ 

      

1 งาน/บุคคลที่ประสงค์จะออก
หนังสือส่งภายใน 

/ส่งภายนอก 

 1.ดำเนินการร่างหนังสือส่งภายใน/ส่ง
ภายนอก  

20 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

งาน/บุคคลที่
ไม่มีฉบับร่าง 
ให้แจ้งข้อมูล 
เช่น 
วัตถุประสงค์ 
วัน เวลา 
สถานที่ประชุม 
เป็นต้น 

2 งานธุรการ   1.ตรวจเช็คคำถูกผิด และความถูก
ต้องตามแบบฟอร์มงานสารบรรณ 
2.กรณี พบข้อผิดพลาด แจ้งงาน/
บุคคลน้ันๆ เพื่อแก้ไขโดยทันที 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

3 งานธุรการ  1. บันทึกรายละเอียดของหนังสือส่ง
ภายใน/ส่งภายนอก ลงในระบบ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ UP-
DMS 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

10-15 นาที 
(กรณี ระบบ
ขัดข้อง) 

4 งานธุรการ  1. ธุรการลงวัน เดือน ปี  
2. ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือ
ส่งภายใน/ส่งภายนอก เรียงลำดับเลข
ติดต่อกันไปตลอดปีปฎิทิน 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

5 หัวหน้าสำนักงาน  1. หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบ เสนอ
ต่อรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง 
 

3 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

6 รองคณบดีที่เก่ียวข้อง  1. รองคณบดีตรวจสอบ เพื่อเสนอต่อ
คณบดีเพื่อลงนาม 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

ร่างหนังสือส่งภายใน/ส่ง
ภายนอก 

 

บันทึกรายละเอียดหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ UP-DMS 

 

เสนอผ่านหัวหน้าสำนักงาน 
 

 

เสนอผ่านรองคณบดี 

ออกเลขที่หนังสือ และวัน 
เดือน ปี  

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ 

     เร่ิมต้น 



๒๓ 

 
7 คณบดี  1. คณบดีลงนามในหนังสือส่ง

ภายใน/ส่งภายนอก 
 

5 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

8 งานธุรการ  1 ธุรการดำเนินการส่งคืนให้กับ
เจ้าของเรื่อง เพื่อดำเนินการต่อไป  
 

2 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

9 งานธุรการ  1. ธุรการจัดเก็บเอกสาร 
 
 

2 นาที/ต่อ 
1ฉบับ 

 

      

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดีเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

จัดเก็บเอกสารเข้าหมวดหมู่ 
 

 

ส่งคืนให้กับเจ้าของเรื่อง 
 

 

        สิ้นสุด 



๒๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

 



๒๗ 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


