
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 
  การร ับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธี
ปฏิบัติงาน การรับ - ส่งหนังสือราชการ ต้ังแต่การดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ไปจนถึงการส่ง
เอกสารหนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงานการรับ – ส่งหนังสือราชการฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน ผู ้เกี ่ยวข้องและผู ้สนใจทั ่วไป ได้นำไปศึกษาเพื ่อพัฒนาและเพิ่ม
ประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
“งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การ

เก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า

เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มต้ังแต่ 
1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา - คิด - ร่าง เขียน ตรวจร่าง - พิมพ์ ทาน สำเนา - เสนอ - 

ลงนาม) 
2. การส่ง (ตรวจ – ลงทะเบียน - เสนอ - แจกจ่าย) 
3. การรับ (ตรวจ - ลงทะเบียน - เสนอ - แจกจ่าย) 
4. การเก็บรักษา และการยืม 
5. การทำลาย 
ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า 

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

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการรมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ประชาชน

ท่ัวไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการท่ัวไป โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้

กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
4. หนังสือส่ังการ ได้แก่ คำส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรองรายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
 
 
 



 
การรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้ 

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิด 
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ     
เพื่อดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน  
2.2 วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ  
2.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
       3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
       3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี 

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
      3.3 ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
      3.4 ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
      3.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ  
      3.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี 

ท่ีไม่มีตำแหน่ง  
     3.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
     3.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
     3.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  
4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ โดยให้ลงช่ือ 

หน่วยงานท่ีรับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคล หรือตำแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้
ลงช่ือ หรือตำแหน่งไว้ด้วย การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
ตามวรรคหนึ่งจะ ส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือรับและวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือไว้
เป็นหลักฐานในทะเบียน รับหนังสือก็ได้ ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องใดหน่วยงานนั้นเองจนถึง
ขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด  

5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ  
กลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 
 
 
 



 
วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ  
1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  
4. ทำให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

 
การส่งหนังสือ  
หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้  

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที ่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน    
แล้วส่ง เรื่องให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  

2. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

2.1.1  ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ี 
          ลงทะเบียน  
2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับ 
          ติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน  
2.1.3  ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้ารของ    
          เรื่องใน หนังสือท่ีจะส่งออก ถ้าไม่มีท่ีดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
2.1.4  ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือออก  
2.1.5  จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือ   
          บุคคลในกรณีท่ี ไม่มีตำแหน่ง  
2.1.6  ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือ 

ช่ือบุคคลใน กรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 2.1.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของ  
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  

2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
2.1.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  

2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ   
      ให้ตรง กับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2   
      และข้อ 2.1.4 

 
 
 
 
 



 
การทำสำเนาเอกสาร  

สำเนา คือ เอกสารที่จัดทำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะทำจากต้นฉบับ สำเนาคู่ฉบับ หรือ
จาก สำเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจำเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้น และไม่ได้จัดทำไว้
หลายฉบับ จำเป็นต้องจัดทำสำเนาขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง
ราชการทำได้ดังนี้  

1. จัดทำพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสำเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน  
2. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  
3. วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร์  

 
สำเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

1. “สำเนาคู่ฉบับ” เป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือช่ือ
ใน ต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่าง
ด้านขวาของ หนังสือ  

2. “สำเนา” เป็นสำเนาท่ีส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ีจัดทำขึ้น สำเนานี้อาจทำขึ้นด้วยการถ่าย 
คัด อัดสำเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด สำเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย การรับรอง   
สำเนา ให้มีคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั ้งแต่ระดับ 2 หรือ เทียบเท่า ขึ ้นไป        
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน 
เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีคำว่า “สำเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสำเนา 
หนังสือด้วย หนังสือท่ีหน่วยงานจัดทำขึ้นควรมีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และมี
ชื่อเรื่อง ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ หนังสือที่มีภาควิชา/
หน่วยงานอื่นเกี่ยวข้องด้วย ถ่ายสำเนาแจ้งไปให้ทราบด้วยโดยทำเป็นหนังสือ ประทับตรา หรือรอง
คณบดีฝ่ายบริหารลงนามแล้ว การรับรองสำเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้น
ไปท่ีเป็นเจ้าของเรื่องลง ลายมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจงและตำแหน่งท่ีขอบล่างของหนังสือ
ด้วย 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบตัิงาน : รับ – สง่ หนังสือราชการ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฏหมายที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

        ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
        ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
        ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
        ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.opm.go.th/opmportal/index.asp?parent=1232&pageid=1554&directory=15487&pagename=content1
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


