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สอบทานโดย รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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 การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน ระบบงานสารบรรณ e-Document PBRU ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบงานสารบรรณ e-Document PBRU   
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จากประสบการณ์การท างานของผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
จัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้งานสามารถปฏิบัติงานแทนได้ในกรณีที่ผู้จัดท าติดภารกิจ 
หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและพัฒนางานอย่าง
มีประสิทธิภาพ      
            ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงาน ระบบงานสารบรรณ 
e-Document PBRU ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ของงานแก่ผู้มาใช้งาน หรือผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

        ศุภวรรณ  สวัสดิ์วารี 
สิงหาคม 2562 
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สารบัญ  ค 
 วัตถุประสงค์ 1 
 ขอบเขต 1 
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 หน้าที่และความรับผิดชอบ 2 
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คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 1 จาก 48 

 

 การจัดทําระบบงานสารบรรณ e-Document PBRU สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการทํางานสําหรับผูปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณ e-document 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน     
2. เพ่ือเปนคูมือในการศึกษาทําความเขาใจ และเปนหนวยความรูเก่ียวกับการใชงาน

ระบบงานสารบรรณ e-Document PBRU สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีไวใชคนหา อางอิง ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
4. เพ่ือใหบุคลากรในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
5. เพ่ือใหผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน ของระบบงาน   

สารบรรณ e-Document PBRU สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
 

ขอบเขต 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณ e-Docment PBRU ของสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เปนคูมือท่ีจัดทําข้ึนเฉพาะการปฏิบัติงานระบบสารบรรณ e-Document 
PBRU ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยแนวทางการ
จัดทํานั้น กําหนดอยูภายใตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสรรบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 
2548 เก่ียวของกับการรับหนังสือราชการ เสนอผูมีอํานาจสั่งการตามลําดับ และเม่ือลงนามสั่งการ
หรืออนุมัติแลว จะนํามาบันทึกรายงานผล แจงใหเจาของเรื่องหรือผูท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการ
ตามกระบวนการ   

 

คําจํากัดความ 
1. “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตนตั้งแตการจัดทํา 

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
2. “e-Document” หมายถึง เอกสารในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส เชน ไฟล

เอกสาร ไฟลรูปภาพ ฯลฯ 
3. “ระบบ” หมายถึง ระเบียบเก่ียวกับการรวมสิ่งตางๆ ซ่ึงมีลักษณะซับซอนใหเขาลําดับ

ประสานเปนอันเดียวกันตามหลักเหตุผลทางวิชาการ หรือหมายถึงปรากฏการณทางธรรมชาติซ่ึงมี
ความสัมพันธ ประสานเขากันโดยกําหนดรวมเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน 

4. “ระเบียบงานสารบรรณ” หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 2 จาก 48 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
งานระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
    1. งานทะเบียบรับ-สง หนังสือ ภายในและภายนอก โดยใชระบบ e-document หนวยงานจะ
รับ-สง เอกสารตาง ๆ จากหนวยงานภายในและภายนอกผานระบบ และนําเสนอหัวหนางานและ
แจงผูรับผิดชอบงานทราบ 
    2. การจัดเก็บเอกสารและบันทึกงานตาง ๆ ผานเขาระบบสารบรรณลงในระบบ e-document 
ระบบการจัดเก็บเอกสาร จะสามารถตรวจสอบไดเนื่องจากการรับ-สงเอกสารทุกฉบับท่ีเขาระบบ 
e-document จะตองลงเลขรับเอกสารเก็บไวในไฟลระบบ 
    3. งานออกเอกสารจากระบบ e-document ทุกฉบับตองนําเสนอตอหัวหนางาน และเม่ือไดรับ
คําสั่งปฏิบัติงานใหนําเอกสารบันทึกเขาระบบ e-document และนําสงผานใหผูรับผิดชอบ โดย
สงผานจากระบบ e-document 
    4. จัดทํางานออกเลขท่ีหนังสือภายนอก เลขท่ีคําสั่ง เลขท่ีประกาศตาง ๆ ท่ีหนวยงานตองออก
หมายเลขของหาวิทยาลัย โดยจะขอเลขหนังสือจากสวนกลาง (สํานักงานอธิการบดี) โดยขอผาน
ระบบ e-document เม่ือไดหมายเลขใหจัดจัดสงเอกสารตนฉบับจัดสงใหสวนงานกลาง โดยผาน
ระบบ e-document พรอนนําสงเอกสารใบจริง เพ่ือใหผูบริหารลงนาม และใหสวนงานกลางสงคืน
เอกสารผาน ระบบ e-document พรอมเอกสารฉบับจริงท่ีลงนามแลว 
    5. ผูอํานวยการสํานัก (หัวหนางาน) มีหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีผานระบบ e-document และ
ลงนามมอบหมายงานใหแตละสวนงานท่ีรับผิดชอบ และมีอํานาจสั่งการสูงสุดในสํานักสงเสริมฯ  
                   

มาตรฐานคุณภาพงาน         
 1. ตัวชี้วัด :  มาตรฐานในการลงรับหนังสือและการจัดสงเอกสาร ดวยระบบ e-Document 
1 เรื่อง ไมเกิน 15 นาที   
      
           2. เกณฑ : นําสง 1 เรื่อง 25 นาที  เทากับ 1 คะแนน 

นําสง 1 เรื่อง 20 นาที  เทากับ 2 คะแนน 
นําสง 1 เรื่อง 15 นาที  เทากับ 3 คะแนน 
นําสง 1 เรื่อง 10 นาที  เทากับ 4 คะแนน 
นําสง 1 เรื่อง  5 นาที  เทากับ 5 คะแนน 
 

 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 3 จาก 48 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผังการปฏิบัติงานการงานสารบรรณ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

               เริ่ม 
          หนังสือรับภายใน                 หนังสือรับภายนอก 

 
 

เจาหนาที่งานสารบรรณ               เจาหนาที่งานสารบรรณ 
                                                                                            สํานักงานอธิการบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   เจาหนาที่สารบรรณ                                        เจาหนาทีส่ารบรรณ 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  ผูอํานวยการสํานักฯ                                                                      ผูอํานวยการสํานักฯ 
 
 
 
 
เจาหนาที่งานสารบรรณ               เจาหนาที่งานสารบรรณ 

 
 
 
 รองผูอํานวยการ/              รองผูอํานวยการ/ 
เจาหนาที่ฝายงานตาง ๆ                                                              เจาหนาที่ฝายงานตาง ๆ                                                                 
 
 

 
เจาหนาที่งานสารบรรณ              เจาหนาที่งานสารบรรณ    

                                                                                           

 
 เจาหนาที่งานสารบรรณ              เจาหนาที่งานสารบรรณ 

 

                              

                              A              B 

ลงทะเบียนรบัหนงัสอืภายใน  

รบัจาก ศนูย/์สาํนกั คณะ ผูบ้รหิาร 

ลงทะเบียนรบัหนงัสอืภายนอก 

รบัจาก สาํนกังานอธิการบด ี

บนัทกึสรุปหนงัสอื เสนอตอ่ผูอ้าํนวยการ

สาํนกัสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

ผูอ้าํนวยการสาํนกัสง่เสรมิวชิาการฯ 

พิจารณาสั่งการ/แจง้ผูร้บัผิดชอบ 

สาํเนาหนงัสอืแจง้ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

รบัหนงัสอื/ดาํเนินการ 

ลงทะเบียนรบัหนงัสอื ลงทะเบียนรบัหนงัสอื 

ผูอ้าํนวยการสาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

พิจารณาสั่งการ/แจง้ผูร้บัผิดชอบ 

สาํเนาหนงัสอืแจง้ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

รบัหนงัสอื/รบัหนงัสอื 

บนัทกึเพ่ือสั่งการ 

บนัทกึสรุปหนงัสอื และรบัขอ้สั่งการจาก

อธิการบดี รองอธิการบด ีเสนอตอ่

ผูอ้าํนวยการสาํนกัสง่เสรมิวิชาการฯ 

บนัทกึเพ่ือสั่งการ 

จดัเก็บเอกสารงานสารบรรณ จดัเก็บเอกสารงานสารบรรณ 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 4 จาก 48 

 

ระบบสารบรรณ e-document PBRU 
 

ผังกระบวนการเสนอหนังสือดวยระบบ e-document 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 

         
 

                    ตีกลับ                                                   
 
                    ตีกลับ                                             
                                                           
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะ/ศูนย/สํานัก/ร.ร.สาธิตฯ 
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

งานสารบรรณสํานักสงเสริมวิชาการฯ 
scan เอกสาร ผานระบบ  e-Document 

ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการฯ สั่งการ 

จัดเก็บเอกสารเขาระบบงานสารบรรณ 
 

หนวยงานภายนอก 

งานสารบรรณสํานักงานอธิการบดี
ลงรับผานระบบ e-Document 

บันทึกลงระบบ/สําเนาเอกสารแจงผูรับผดิชอบ
ตามขอสั่งการ 

          ขอสั่งการ 

ผาน 

แกไข/ปรับปรุง/ยกเลิก 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 5 จาก 48 

 

การใชงานระบบสารบรรณ e-document สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

1. เปดเครื่อง จะปรากฏหนาจอดังภาพ ดับเบิลคลิก 
 

2. ดาวนโหลดหรือติดตั้งแอปพลิเคชั่น จากลิ้งค http://doc.pbru.ac.th  จะปรากฏ
หนาตางดังรูปตอไป    

 1 

 
 

 2 

 
 

http://doc.pbru.ac.th/


 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 6 จาก 48 

 

 
 

3. ใชเมาส ดับเบิลคลิก จะปรากฏหนาจอตอไป 
 

 
 

4. กรอกชื่อผูใชงาน คลิก 
5. กรอกรหัสผาน และคลิกตกลง จะปรากฎหนาจอตอไป 

 

3 

  4 

 
 

  5 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 7 จาก 48 

 

 
 

6. ดับเบิลคลิกท่ี Inbox ชื่อสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะปรากฏหนาจอ
ตอไป 

 

 
 

7. เปดเอกสารบันทึกขอความท่ีหนวยงานตางๆ สงมาในระบบแลวลงรับ โดยดับเบิลคลิก 
ในกลองจดหมายเรื่องท่ีสงมา จะปรากฏหนาจอตอไป 

 6 

 
 

 7 

 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 8 จาก 48 

 

 
 

8. คลิกท่ีนี่เพ่ือรับเอกสาร  จะปรากฏหนาจอตอไป 

 

 
 

9. คลิกท่ี 1 เพ่ือเลือกหนังสือรับภายใน ซ่ึงจะมีเลขลงรับเขาในระบบและจะปรากฏ
หนาจอตอไป 

 8 

 
 

 9 

 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 9 จาก 48 

 

 
 

10. เลือก YES เพ่ือรบัเอกสารเขาระบบพรอมเลขทะเบียนรับภายในและจะปรากฏหนาจอ
ตอไป 

 

 
 

11. ระบบลงรับจะปรากฏหมายเลขทะเบียนรับภายใน พรอมวันท่ี เวลา ท่ีเปดเอกสารในระบบ 

 10 

 11 

 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 10 จาก 48 

 

 
 

12. เปดไฟลเอกสาร บันทึกเอกสาร พิมพเอกสาร เตรียมพรอมประทับตราลงรับ 
 
 

 
 

13. ข้ันตอนตอไป ใหนําเอกสารฉบับจริงมาประทับตรารับหนังสือ ดังภาพตอไป 

 12 

  

 13 

  



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 11 จาก 48 

 

 
 

14. จัดพิมพเอกสารเพ่ือนําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เตรียม
ลงรับประทับตราตามหมายเลขทะเบียนรับตามข้ันตอนท่ีดําเนินการแลว 

                 
 
ข้ันตอนการรับหนังสือ เสนอส่ังการ  แจงเรื่อง และจัดเก็บ 
1. ประทับตรารับหนังสือ ท่ีมุมขวา 
2. ลงเลขท่ีรับหนังสือ วันท่ี เวลา 
3. สรุปเรื่องเสนอ 
4. จัดใสแฟมเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา 
6. ผูบังคับบัญชา สั่งการ 
7. นําแฟมท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการแลว มาลงระบบ  
8. ดําเนินการสงตอใหกับผูเก่ียวของดําเนินการ 
9. จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบการจัดเก็บงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 

 14 

  



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 12 จาก 48 

 

การสืบคนและแจงเรื่องท่ีส่ังการแลว 
 

 
1. เขาไปหนาจอหนังสือภายใน จะปรากฏรูปดานลาง 

 

 
2. คลิกบันทึกขอความภายใน เพ่ือกรอกหมายเลขหนังสือท่ีรับ หรือรายชื่อเอกสารท่ีตองการ

คนหา แลวกด Enter จะปรากฏหนาจอตอไป 
 

 1 

 

 

 2



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 13 จาก 48 

 

 
3. จะปรากฎเอกสารท่ีคนหาหรือพิมพชื่อเอกสารท่ีตองการคนหา 

 
 

 
 

4. คลิกเพ่ือเลือกหนังสือรับ ท่ีตองการคนหา จะปรากฏหนาจอตอไป 
 
 

 3 

 

 

 

 

 
 

 4 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 14 จาก 48 

 

 
5. คลิกท่ีเมนูเพ่ิมเติมถาจะสงเอกสารตีกลับ หรือคลิกท่ีแนบเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏหนาจอ

ตอไป 
 
 

 
 

6. คลิกท่ีเมนูแนบเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏหนาจอตอไป 
 

 5 

 

 

 

 

 
 

 6



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 15 จาก 48 

 

 
 

7. คลิกท่ี 1 เมนูแนบเอกสารเพ่ิมเติม จะปรากฏหนาจอตอไป 
 

 

 
 

8. คลิกเพ่ือนําเขาจากไฟลในเครื่อง จะปรากฏหนาจอตอไป 
 

 7 

 

 

 

 

  

 8 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 16 จาก 48 

 

 
 

9. คลิกท่ีนําเขาจากเครื่องสแกน เครื่องจะสแกนเอกสาร และตกลง เครื่องจะทําการบันทึก
ปรากฏหนาจอตอไป 

 

 
 

10. ระบบจะทําการบันทึกและแสดงรูปภาพท่ีสแกนจัดเก็บไว 
 
 

 9 

 

 

 

 

10 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 17 จาก 48 

 

 
 

11. เม่ือจะทําการสงเอกสารในระบบใหกับผูรับผิดชอบโดยตรง หรือเก่ียวของใหไดรับเอกสาร 
จะปรากฎดังรูป 

 

 
 

12. คลิกหรือพิมพรายชื่อผูรับผิดชอบเอกสารท่ีจะสงถึง  
13. ดับเบิลคลิก เพ่ือเลือกรายชื่อหรือหนวยงานท่ีจะสงเอกสารไปให จะปรากฏหนาจอตอไป 

 

 1 2

 

 

 11 

 

 

 

 

 
 

 1 3

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 18 จาก 48 

 

 
14. ดับเบิลคลิกเลือกหนวยงานหรือชื่อผูรับเอกสาร  
15. บันทึกแลวสงเอกสาร จะปรากฎในหนาจอตอไป 

 

 
16. เลือกบันทึก OK แลวสง การจัดสงเอกสารเสร็จสิ้น 

 
 
 

 14

 

 

  

 
 

 16 

 15

 

 

  

 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 19 จาก 48 

 

งานออกเลขท่ีหนังสือ เลขท่ีคําส่ัง ประกาศ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 

1. เขาสูเมนูหนาจอหลัก และคลิกเขาไปท่ีเครื่องมือ 
 

 
 

2. ดับเบิลคลิกเขาไปท่ี ขอ/จองเลขเอกสาร 
 

 1 

 

 

 

 

 
 

 2 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 20 จาก 48 

 

 
3. หนาจอจะปรากฏ ขอจองเลขเอกสาร และงานบริหารท่ัวไป สํานักงานอธิการบดี คําสั่ง 

จองเลขใหแก 
4. คลิกไปท่ี จอง/ขอเลข จะปรากฏในหนาจอตอไป 

 

 
 

5. ภาพหนาจอจะปรากฎ รูปแบบหมายเลขคําสั่ง   
6. พิมพเรื่องท่ีจะขอเลข เรียนถึงผูบริหาร 
7. แลวบันทึกตกลง ภาพจะปรากฎในหนาจอตอไป 

 3 

 

 

 

 

 
 

 4 

 

 

 

 

 
 

 5 
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คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 21 จาก 48 

 
  

8. ภาพจะปรากฏ “กระบวนการเสร็จสิ้น” และจะปรากฏหมายเลขท่ีขอ 
9. บันทึก OK กระบวนขอเลขเสร็จสิ้น 

 

 
 

10. เม่ือไดเลขเอกสารแลวใหนําหมายเลขท่ีขอ ระบุในหนังสือคําสั่ง  
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คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 22 จาก 48 

 

11. พรอมลงวันท่ี เดือน ป ในเอกสารคําสั่งท่ีขอเลข 
12. Scan เอกสารคําสั่งท่ีขอเลข และนําสงเขาระบบ e-Document PBRU 
13. นําเอกสารฉบับจริงเสนอท่ีสํานักงานอธิการบดี เพ่ือใหผูบังคับบัญชาลงนาม 
14. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนาม/สั่งการ สํานักงานอธิการบดีนําสงคืนเอกสารเขาในระบบ  

e-Document PBRU พรอมเอกสารฉบับจริง 
15. นําเอกสารจากระบบ ลงรับเอกสาร และสงตอใหกับผูเก่ียวของ 
16. จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบการจัดเก็บงานสารบรรณ 
 

เอกสารอางอิง           
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  
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คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 23 จาก 48 

 

แบบฟอรมท่ีใช 
1. แบบฟอรม หนังสือภายนอก 
 
 
 
ท่ี อว 0634                       มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุร ี
                                   อ.เมือง  จ.เพชรบุรี 76000 

      (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.เสนาะ  กลิ่นงาม) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

สํานักงานอธิการบด ี
โทร.  0 3270 8607  
โทรสาร.  0 3270 8654 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 24 จาก 48 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 25 จาก 48 

 

2. แบบฟอรม หนังสือภายใน 
 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ                                          

ท่ี   นร ๐๑๐๔/ วันท่ี                
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 

(พิมพชื่อเต็ม) 
ตําแหนง 

 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 26 จาก 48 

 

 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 27 จาก 48 

 

3. แบบฟอรม คําส่ัง 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 28 จาก 48 

 

4.แบบฟอรม ประกาศ 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 29 จาก 48 

 

การควบคุมเอกสาร 
 เพ่ือเปนการสรางความม่ันใจ ในระบบ e-Document ท่ีมีผลตอคุณภาพของงานระบบ
เอกสารท่ีมีคุณภาพ จึงขอสรุปการดําเนินการจัดทําการควบคุมเอกสาร ดังนี้ 
          1. เอกสารทุกฉบับกอนลงรับในระบบ e-Document จะมีการตรวจสอบความถูกตอง และ
เอกสารท่ีนําเขาระบบทุกฉบับมีการลงเลขรับเปนไปตามข้ันตอนของระบบ e-Document       
 2. การจัดเก็บเอกสารในระบบ e-Document ท่ีไดทําการลงรับเอกสาร พรอมสแกนแลวนั้น
เอกสารทุกฉบับจะถูกจัดเก็บในระบบ e-Document เพ่ือปองกันการสูญหายและสรางความม่ันใจวา
เอกสารทุกฉบับไดถูกจัดเก็บไวอยางปลอดภัย พรอมจัดเก็บเอกสารฉบับจริงไวในแฟมงานเอกสาร
งานสารบรรณ ซ่ึงสามารถสืบคนเอกสารไดท้ังสองดาน 
 3. เอกสารทุกฉบับไดผานการตรวจสอบความถูกตองจากผูใชระบบ และจากหัวหนางาน 
และการลงรับเอกสารทุกฉบับจะเปนไปตามลําดับเลขท่ีรับ เลขท่ีสง พรอมลงวันท่ีในเอกสารทุกฉบับ  

4. ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารมีอายุ 10 ป เม่ือถึงรอบก็จะดําเนินการทําลายเอกสารโดย
ตั้งกรรมการเพ่ือตรวจสอบกอนทําลาย   
 5. มีการติดตามหนังสือเรงดวน และหนังสือทุกฉบับ ใหทันเวลา 
 6. มีระบบจัดเก็บหนังสือ ประกาศ คําสั่ง ท่ีสามารถสืบคนได 
 

ขอมูลสารสนเทศท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารในระบบ e-Document เปนไปตามมาตรฐานคุณภาพของ

ระบบ e-Document และมีการใชระบบสารสนเทศ e-Document ในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1. ฐานขอมูลระบบ e-Doucument PBRU 
2. ฐานขอมูลระบบบริหารจัดการขอมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 
ปญหาและอุปสรรค 
  1. การทํางานของระบบ Scan มีปญหาบอยครั้ง เอกสารท่ี Scan ในบางครั้งจะติดทําให
เครื่องหยุดการทํางาน เอกสารท่ี Scan จะติดกันหลายหนา ทําใหขาดหายไปไมครบหนา จึงทําให
เสียเวลาในการทํางาน เครื่อง Scan เอกสาร ในบางครั้งจะทําใหเอกสารไมตรงจะเอียงไปทางใดทาง
หนึ่ง ทําใหตอง Scan ใหม   
 2. ผูใชงานยังไมเขาใจระบบดีพอ เนื่องจากมีการนําระบบมาใชใหม 
 3. เม่ือระบบมีปญหา หนวยงานท่ีรับผิดชอบไมสามารถแกไขปญหาได ตองรอโปรแกรมเมอร
ผูพัฒนาระบบของบริษัทมาแกไข ทําใหงานลาชา 
 4. เม่ือระบบไฟฟาขัดของ ยังไมมีระบบสํารองไฟอัตโนมัติทําใหไมสามารถปฏิบัติงานได 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 30 จาก 48 

 

 5. กรณีระบบ lnternet ขัอของไมสามารถใชงานระบบได 
 6. การสงหนังสือในระบบมีบางหนวยงานหรือบางบุคคล ไมเปดเรื่องอาน ทําใหไมสามารถ
สื่อสารขอมูลไดทันเวลา 
 7. หนังสือท่ีเขาระบบพิมพผิดรูปแบบงานสารบรรณ ทําใหการเดินทางของเอกสารลาชา
เนื่องจากตองกลับไปแกไขใหม  
 
ขอเสนอแนะ 
  1. ควรปรับปรุงระบบ Scan เอกสาร เพ่ือใหการใชงานรวดเร็วข้ึน 
 2. ควรใหโปรแกรมเมอรมาแนะนําวิธีการใชงานใหกับผูท่ียังไมเขาใจระบบ 
 3. ควรมีเจาหนาท่ีของบริษัทท่ีรับผิดชอบโปรแกรมประจําหนวยงานเพ่ือความสะดวกและ
แกปญหาไดทันทวงที 
 4. ควรมีระบบสํารองไฟฟาอัตโนมัติประจําสํานักงาน เพ่ือสํารองไฟในกรณีไฟฟาดับ 
 5. ควรมีระบบ lnternet สํารอง 
 6. ควรใหหนวยงานและบุคลากรเห็นความสําคัญของการใหงานระบบ e-doucment 
 7. ควรมีการตรวจสอบหนังสือใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณกอนนําสงเขาระบบเพ่ือ
จะไดเกิดความรวดเร็วในการเสนอผูบริหารสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
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การบริหารความเส่ียง 
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ภาคผนวก 
 

 งานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแตการจัดทํา  

การรับ-การสง  การเก็บรักษา  การยืม   การทําลาย  ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงาน 
สารบรรณ  ในทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง 
พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเรื่อง  
เสนอ สั่งการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาท่ี  คนหา  ติดตามและทําลาย  ตองเปนระบบท่ีใหความ
สะดวก  รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน   การดําเนินงานตองดําเนินงานดวย
ระบบเอกสาร  ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ  6 ชนิด  คือ 
 1.  หนังสือภายนอก 
 2.  หนังสือภายใน 

           3.  หนังสือประทับตรา 
           4.  หนังสือสั่งการ 
           5.  หนังสือประชาสัมพันธ 
           6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 จึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวขอท่ีสําคัญและปฏิบัติเปนประจํา 
ดังตอไปนี้ 

 
 การรับหนังสือ 
  การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึงมีมา
จากภายนอกและภายใน  หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีข้ันตอนการ
ปฏิบัติดังนี้ 
 1.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพ่ือดําเนินการกอนหลังและตรวจ
ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีสงออก
หนังสือ เพ่ือดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
 2.  การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 2.1  เลขรับ  ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
 2.2  วันท่ี ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ท่ีรับหนังสือ 
 2.3  เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนงัสือ 
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แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

   
 การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

 1.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
 สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการ  
การสง  การเก็บรักษา  และแจกจายเอกสารลับ  ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการ
ดังกลาวแตงตั้งบุคคลท่ีไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้น
ความลับท่ีจําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” 
และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”  ของสวนราชการนั้น 
 หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการ
ดังกลาวในวรรคแรก 
 2. เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ 
 การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียน 
ตัวอักษรตามชั้นความลับท่ีก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารท่ีมีชั้น
ความลับนั้น  ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน  ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลม
เขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาว  ท่ีดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนท่ีและ
แผนภูมิ  ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกลาวมาแลว 
และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย  โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสาร
นั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 
 3. การรับหนังสือลับ 
 การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใด
บุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผู
นั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือ
นําเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจ
ดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียน 

             (ชื่อสวนราชการ) 
            เลขท่ีรับ............... 
            วันท่ี..................... 
            เวลา..................... 
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 ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุ ถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผู ท่ี ไดรับ
มอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น  หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับท่ีมีสิทธิ์เขาถึงเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับ  และใหผูดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน 
 ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับ
เอกสารลับและลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (1)  นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลท่ีถูกระบุชื่อ
โดยเร็วแตถาเปนเอกสารท่ีระบุตําแหนงแลว  ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ี
ดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคลท่ีถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 
  (2)  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนง  ยังไมสามารถดําเนินการ
ตอเอกสารไดในทันที  ใหนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษา
เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 
 เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลท่ีครองตําแหนงนั้น
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพรอมตําแหนง  แลวใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรง
เทานั้นเปนผู เปดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  สําหรับเอกสารชั้นลับ  ท่ีใสซองชั้นเดียวให  
เจาหนาท่ีผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับทันที 
 ในกรณีท่ีมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับงานสารบรรณไวประการใด  ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้) 
 
 การจายหนังสือ 
 การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน  คือ  การจายเรื่องใหเจาหนาท่ี
ผูเก่ียวของ  ไดแก หัวหนาฝาย  หัวหนางาน  และผูปฏิบัติ  ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดําเนินการ
และจายเรื่องใหแกเจาหนาท่ี  เจาของเรื่อง  เพ่ือนําไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1.  เม่ือเจาหนาท่ีรับ – สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับ
มอบหมายไปมอบใหหัวหนางานธุรการ  หัวหนางานสารบรรณ  หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจาย
เรื่อง  เม่ือพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาท่ีรับ-สง นําหนังสือเขาใหมเหลานั้นไปมอบใหแก
หนวยงานเจาของเรื่อง  ซ่ึงจะเปนผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดําเนินการ  โดยใหลงชื่อรับหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือรับไวเปนหลักฐาน 
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 2.  การจายเรื่องตองจายทันที  ใหทันกําหนดเวลา 
 3.  ผูมีหนาท่ีจายเรื่อง  เม่ือพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเรื่องใดมีความสําคัญ  
ควรบันทึกชวยจําเพ่ือสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 
   
หมายเหตุ การจายหนังสือสําหรับสถานศึกษาใหถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง 
                     ปฏิบัติตามท่ีไดกลาวไวนี้โดยอนุโลม 
 
 ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ 
 
 ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน  2  ลักษณะ 
  ลักษณะท่ี 1 ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา  โดยเริ่มจากการรับเขา
ของเจาหนาท่ี รับ – สง  และมีการปฏิบัติของเจาหนาท่ีและผูบริหาร  ทําใหเกิดข้ันตอนการเดิน
หนังสือตามลําดับ  จนถึงเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ  เชนนี้เรียกวา  ข้ันตอนของหนังสือเขา 
  ลักษณะท่ี 2 ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก  โดยเริ่มจากเจาหนาท่ี
เจาของเรื่องรับเรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเปนเจาของเรื่องผูปฏิบัติเปน
เริ่มแรก  (ตนเรื่อง) ก็ไดในการดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับจนถึงการสงออก 
 กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยูในระหวางป  หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บ
ระหวางปจนถึงสิ้นป  มีการเก็บ  และการทําลายเปนข้ันตอนสุดทาย  จัดเปนข้ันตอนการการ
เดินทางหนังสือราชการครบกระบวนการ 
 
 กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 1. เจาหนาท่ีรับ – สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือ
และเปดผนึกซองตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรา
รับแลวจัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
 3.  เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบื้องตนและ
หรือสั่งการหากมีเรื่องสําคัญ  ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม 
 4.  เจาหนาท่ีรับ – สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมท่ีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
รับทราบและหรือสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  โดยใหลงชื่อรับหนังสือ
ไวเปนหลักฐานดวย 
 5.  เม่ือหัวหนาฝาย / งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้ 
  5.1  พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียน
คุมเครื่อง 
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  5.2  แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง  โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
  5.3  เจาหนาท่ีเจาของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ 
 
 กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 1.  เจาหนาท่ีเจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย/งาน  
ถาสมควรทําหนังสือ โตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกันหรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได 
 2.  เจาหนาท่ีรับ – สง รับเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 3.  ผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจราง  และหรือลงนาม 
 4.  เจาหนาท่ีรับ – สง นําเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเรื่องดําเนินการ  ถาเปนเรื่องท่ี
ลงนามแลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันท่ี  เลขท่ีหนังสือสงออกเพ่ือจัดสงไป  สวนสําเนาคูฉบับ
และตนเรื่องสงคืนเจาของเรื่องผูปฏิบัติแตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 
 5.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จสิ้น  ตองรอการโตตอบอีก เจาหนาท่ีของเรื่องควร
เก็บไวในแฟมรอตอบ ซ่ึงอาจจะตองทําเรื่องนั้นสงออกไปอีก 
 

กระบวนการของหนังสือออก 
 นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลว
ในการปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทําลายหนังสือ
ฉะนั้นกระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกท่ีกลาวมาแลว  ยังมีข้ันตอนท่ีตองดําเนินการตอไป
อีกดังนี้ 
 1.  ในระหวางปเรื่องใดอยูในระหวางปฏิบัติหรือเปนเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องท่ีใช
ตรวจสอบจะตองจัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จ
แลว เจาหนาท่ีเจาของเรื่องดําเนินการจัดเก็บหนังสือท่ีเสร็จแลวในระหวางปในแฟมเก็บระหวางป เพ่ือ
รอเก็บตอนสิ้นป 
 2.  เม่ือสิ้นปเจาหนาท่ีเจาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางป
พรอมบัญชีหนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียน
หนังสือเก็บและจัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระเบียบ 
 3.  สวนราชการท่ีขอทําลายหนังสือ  ดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวย
สารบรรณ 
 
หมายเหตุ     ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการสําหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา 
                 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใหถือปฏิบัติ  โดยยึดหลักการและแนวทาง 
                 ปฏิบัติ  ตามท่ีกลาวไวนี้โดยอนุโลม 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 38 จาก 48 

 

 ข้ันตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 
 การทําสําเนาหนังสือ 

  สําเนา  คือ   เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ  โดยจัดทําจากตนฉบับ  สําเนาคู
ฉบับหรือจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง 
  ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้น
ไมไดจัดทําไวหลายฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึน  เพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณา
ของทางราชการ การทําสําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้  
  1.  ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ  โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับ
กระดาษท่ีทําสําเนา เม่ือพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “สําเนา
คูฉบับ”  สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง  ผูพิมพ  และ
ผูตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 
  2.  คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม  และตองตรวจทาน
ใหถูกตองกับตนฉบับอยางแทจริง  สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได  ผูจัดทําตองมีความ
ละเอียดถ่ีถวนและเพ่ือแสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา 
“สําเนาถูกตอง” 
  3.  ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเครื่องถายเอกสาร  ซ่ึงจะไมผิดพลาดไปจาก
ตนฉบับและตองมีการรับรองสําเนาวา  “สําเนาถูกตอง”   เชนกัน  เพราะเปนสําเนาท่ีถายจาก
ตนฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
  4.  สําเนาหนังสือท่ีพิมพจากคอมพิวเตอร  ซ่ึงตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุก
ประการซ่ึงเรียกวา “สําเนาคูฉบับ”  สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ
และผูราง  ผูพิมพและผูตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ
ดวย 
  การรับรองสําเนา  ใหมีคํารับรองวา  “สําเนาถูกตอง”  และใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ  
2  หรือเทียบเทาข้ึนไป  ซ่ึงเปนเจาของเรื่องทําสําเนานั้นข้ึน  เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมท้ังพิมพ
ชื่อตัวบรรจงตําแหนง  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรับรอง  และโดยปกติใหมีคําวา  “สําเนา”   ไวท่ีก่ึงกลาง
หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 
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 การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  6 ชนิด  คือ 
 1.  หนังสือภายนอก 
 2.  หนังสือภายใน 

           3.  หนังสือประทับตรา 
           4.  หนังสือสั่งการ 
           5.  หนังสือประชาสัมพันธ 
           6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
 1. หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมี
ถึงบุคคลภายนอก  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1.1  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเครื่อง  ทับเลขทะเบียน
หนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความ
จําเปน 
  1.2  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานท่ีราชการ  หรือ  
คณะกรรมการการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย 
  1.3  วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
  1.4  เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  1.5  คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนามและคําลงทายตามระเบียบ  หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 
  1.6  อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการ  
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตามโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและ
เลขท่ีหนังสือ  วันท่ี  เดือน  ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
       การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแตมี
เรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
  1.7  สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีสง 
ไปพรอมกับหนังสือนั้นในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
  1.8  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  
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  1.9  คําลงทาย   ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลง 
  1.10  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ   
  1.11  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  1.12  สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับหระทรวงหรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่อง  ท้ังระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  1.13  โทร.   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

1.14  สําเนาสง  (ถามี)   ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ 
หรือบุคคลอ่ืนทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็มหรือ
ชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให  เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหาก
มีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวา  สงไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปดวย 
 
 2. หนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
  2.1 สวนราชการ   ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลง
มา  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ังหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 
 2.2 ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  ตามท่ีกําหนดไวใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 
                    2.3 วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช  ท่ี
ออกหนังสือ   
 2.4 เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
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  2.5 คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ แลวลงตําแหนงของผูท่ี
หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 
 2.6 ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมา
ดวยใหระบุไวในขอนี้ 
 2.7 ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามระเบียบ โดยอนุโลมในกรณีท่ีกระทรวง  ทบวง  
กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ให
กระทําได 
 
 3. หนังสือประทับตรา 
 หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
  หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ  ไดแก 
 1)  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 2)  การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
 3)  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
 4)  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
 5)  การเตือนเรื่องท่ีคาง 
 6)  เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
  หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1) ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามท่ีกําหนดไวใน
ภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
 2)  ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
 3)  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
 4)  ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
 5)  ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง  และให
ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
 6)  วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
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 7) สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ 
 8) โทร.หรือท่ีตั้ง   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและ
หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท  ใหลงท่ีต้ังของสวนราชการเจาของเรื่อง
โดยใหลงตําบลท่ีอยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 
 
 4. หนังสือส่ังการ 
 หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด
แบบไวโดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี  3  ชนิด  ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
  4.1 คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย
ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1)  คําสั่ง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 
 2)  ท่ี   ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  1  เรียงเปนลําดับไป
จนสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 
 3)  เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง 
 4)  ขอความ   ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง   และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง  (ถามี)  
ไวดวย  แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง  และวันใชบังคับ 
 5)  สั่ง  ณ  วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธ
สักราชท่ีออกคําสั่ง 
 6)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของ 
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 7)  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 
  4.2. ระเบียบ  คือ   บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีวางไว  โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
 1)   ระเบียบ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
 2)   วาดวย   ใหลงชื่อของระเบียบ 
 3)   ฉบับท่ี   ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปน
ฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม  ใหลงเปน  ฉบับท่ี 2  และถัด ๆ ไป 
ตามลําดับ  
 4)   พ.ศ.   ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
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 5)   ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออก
ระเบียบ  และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
 6)   ขอ   ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อ
ระเบียบ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการ
ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอ
สุดทาย  
 7)   ประกาศ  ณ  วันท่ี   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
 8)   ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ   
 9)   ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 
  4.3 ขอบังคับ    คือ   บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช   โดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครุฑ    โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1)   ขอบังคับ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
 2)   วาดวย   ใหลงชื่อของขอบังคับ 
 3)   ฉบับท่ี   ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปน
ฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไป 
ตามลําดับ 
 4)   พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
 5)   ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออก
ขอบังคับ  และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 
 6)   ขอ   ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อขอบังคับขอ 
2 เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใดถา
มีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย 
 7)   ประกาศ  ณ  วันท่ี   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ
ปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
 8)   ลงชื่อ   ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ
ชื่อ  ไวใตลายมือชื่อ 
 9)   ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
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 5. หนังสือประชาสัมพันธ 
 หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดไวโดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
 5.1 ประกาศ   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 1)  ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
 2)  เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
 3)  ขอความ   ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความท่ีประกาศ 
 4)  ประกาศ  ณ  วันท่ี    ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
 5)  ลงชื่อ   ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 6)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปนแจงความ 
 

  5.2 แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือทําความเขาใจใน
กิจการของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1)  แถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
 2)  เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
 3)  ฉบับท่ี  ใช ในกรณี ท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ี
ตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
 4)  ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
 5)  สวนราชการท่ีออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
 6)  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
 

 5.3 ขาว   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทํา
ตามแบบท่ี ๙ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1)  ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
 2)  เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
 3)  ฉบับท่ี   ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลง
ฉบับท่ี เรียงตามลําดับไวดวย 
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 4)  ขอความ   ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
 5)  สวนราชการท่ีออกขาว    ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
 6)  วัน เดือน ป   ใหลงตัวเลขของวันท่ี   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกขาว 
 

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการ
ทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิดคือ  
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม  บันทึก หนังสืออ่ืน ดังนี้ 
 6.1 หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล   
นิติบุคคลหรือหนวยงาน  เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะ
เจาะจง  ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
 1)  เลขท่ี   ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
 2)  สวนราชการเจาของหนังสือ   ใหลงชื่อของสวนราชการ  ซ่ึงเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
 3)  ขอความ   ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวาแลวตอ
ดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  โดย
มีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล   ตําแหนงหนาท่ี   และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน  
แลวจึงลงขอความทีรับรอง   
 4)  ใหไว   ณ  วันท่ี    ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
 5)  ลงชื่อ    ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 6)  ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
 7)  รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง   ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญ
ท่ีออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง  ขนาด  4 x 6  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวม
หมวก  ประทับตราชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน
แผนกระดาษและให  ผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อดวย 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : ระบบสารบรรณ (e-document PBRU) 
ชื่อหนวยงาน : งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี
หมายเลขเอกสาร : 62634.32.003 
แกไขครั้งท่ี  วันท่ีเริ่มใช  หนา 46 จาก 48 

 

 6.2 รายงานการประชุม   คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
 1)  รายงานการประชุม   ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 2)  ครัง้ท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม   
 3)  เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 
 4)  ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 
 5)  ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะท่ีประชุม
ซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 
 6)  ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี
ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล  (ถามี) 
 7)  ผูเขารวมประชุม   ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปน
คณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 
 8)  เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
 9)  ขอความ  ใหบันทึกขอความท่ีประชุม  โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาว
เปดประชุม  และเรื่องท่ีประชุม  กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
 10)  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 11)  ผูจดรายงานการประชุม   ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
  6.3 บันทึก   คือ  ขอความซ่ึงผู ใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือ
ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวน
ราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมี
หัวขอดังตอไปนี้ 
 1)  ชื่อหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง    
 2)  สาระสําคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึกถามีเอกสารประกอบก็
ใหระบุไวดวย 
 3)  ชื่อและตําแหนง   ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีท่ีไม
ใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีบันทึกไวดวย 
 การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อ
เชนเดียวกับท่ีไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็น
ใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและ วัน เดือน ป กํากับเทานั้น 
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 6.4 หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบ
บันทึกภาพดวย  หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม   
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบเชน  โฉนด  แผนท่ี  แบบ  แผนผัง  สัญญา  
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง  เปนตน   
 

7. บทเบ็ดเตล็ด 
  หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทาง 
สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท คือ 
  1.  ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
  2.  ดวนมาก   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  3.  ดวน        ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาท่ีจะทําได 
 

 ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท  ใหเห็นไดชัด
บนหนังสือและบนซอง  โดยใหระบุคําวา  ดวนท่ีสุด  ดวนมาก  หรือดวน   
 ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  
แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ  ซ่ึงระบุ
บนหนาซองภายในเวลาท่ีกําหนด 
 

 เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความทาง
เครื่องมือสื่อสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยัน 
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน ทางโทรศัพท  
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปน
หลักฐาน 
 หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 ฉบับ  และใหมีสําเนาเก็บ
ไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา  มีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวย 
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
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 สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ 2 หรือ
เทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงท่ีขอบ
ลางของหนังสือ 
 

 หนังสือเวียน  คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัส
ตัวพยัญชนะ ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 
1 เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยาง
หนึ่งอยางใด 
 เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้น  จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับ
บัญชาในระดับตาง ๆ ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคล
เหลานั้นโดยเร็ว 
 

 หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตาม
ประเพณีนิยม 
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