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การรับ – สงหน ังสือราชการ 

“งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 

การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา 

เก่ียวของกับเรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต 

1.  การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน ตรวจราง – พิมพ ทาน สําเนา – เสนอ – ลงนาม) 

2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนสง – ลงวัน เดือน ป – บรรจุซอง – นำสง) 

3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจาย) 

4. การเก็บรักษา และการยืม 

5. การทำลาย 

ปจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 25256 โดยจะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงาน 

ภายนอกและภายในองคกร 

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

2.  หนังสือที สวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซึ งมิใชสวนราชการ หรือที มีไปถึง 

บุคคลภายนอก 

3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ ื่อเปนหลักฐานในราชการ 

5.  เอกสารที ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารท่ี 

ประชาชนท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานดวย 

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณม ี 6 ชนิด 

คือ 1. หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการท่ัวไป โดยใชกระดาษตราครุฑ 

    2. หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน                   

ใชกระดาษบันทึกขอความ 

    3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท ี่ไมใชเรื่องสำคัญ 

    4. หนังสือสั่งการ ไดแก  คำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 

    5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก  ประกาศ แถลงการณ ขาว 

    6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรอง

รายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
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การรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที ของหนวยงานสารบรรณกลาง 

ปฏิบัติตามที่กำหนดไวในสวนนี ้

1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง และให ผู  เป ิดซอง 

ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนนิการให

ถูกต อง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจะดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

2.1 เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามที่รับในทะเบียน 

2.2 วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 

2.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 

3.2 ทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำ ดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน     

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังส ือ 

3.3 ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

3.4 ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 

3.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื อสวนราชการ หรือชื อบุคคลในกรณีที ไมมีตําแหนง 

3.6 ถึง ใหหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมลงตำแหนงของผูที ่

3.7 เร่ือง ใหลงช ื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 

3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังส ือฉบับนั้น 

3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกข อความอ่ืนใด (ถามี) 

   4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อ 

หนวยงานที่รับหนังสือในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อ หรือ

ตําแหนงไวดวย 

การสงหนังสือที่ลงทะเบยีนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการตามวรรคหนึ่งจะ สงโดยใชสมุดสง

หนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียน  รับหนังสือก็ได 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองใดหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวให ลงทะเบียนวาได

สงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วัน เดือน ปใด 

5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ กลางแลว 

ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 

1. เพ ื่อเปนหลักฐานทางราชการในการยนืยันการรับหนังส ือเขา 

2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 

3. งายตอการสืบคน เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

4. ทำใหงานสารบรรณเปนระบบ 
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การสงหนังสือ 

หนังสือสง คือ หนังส ือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้ 

1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 

แลวสง เรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

2. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

2.1.1 ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีลงทะเบียน 

2.1.2 เลขทะเบ ียนส ง ให ลงเลขลำดับของทะเบ ียนหน ังส ือส งเร ียงลําด ับ

ติดตอกันไป ตลอดปปฏิทิน 

2.1.3 ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจาของเรื่อง

ในหนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง 

2.1.4 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือออก 

2.1.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ี ไมมีตำแหนง 

2.1.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผู ที หนังสือนั นมีถึง หรือชื อสวนราชการหรือชื อบุคคล

ใน กรณีท ี่ไมมีตำแหนง 

2.1.7 เรื่อง ใหลงช ื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

2.1.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังส ือฉบับนั้น 

2.1.9 หมายเหตุ ใหบันทึกข อความอ่ืนใด (ถามี) 

2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสำเนาคูฉบับ 

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ 2.1.2 และ

ขอ 2.1.4 

การทำสำเนาเอกสาร 

สำเนา คือ เอกสารท่ีจัดทำข้ึนเหมือนกับตนฉบับ ไมวาจะทำจากตนฉบับ สำเนาคูฉบับ 

หรือจาก สำเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจำเปนตองใชเอกสารราชการนั ้นๆ เพ่ิมข้ึน และไมได

จัดทำ ไวหลายฉบับ จำ เปนตองจัดทำ สำ เนาขึ้นเพ ื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณา           

ของทางราชการทำไดดังนี้ 

1. จัดทำพรอมตนฉบับ เชน พิมพตนฉบับพรอมสำเนาดวยการใชกระดาษคารบอน 

2. วิธีถายจากตนฉบับ เชน การถายดวยเครื่องถายเอกสาร 

3. วิธี Scan ดวยคอมพิวเตอร 
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สำเนาแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

1. “สําเนาคูฉบับ”  เปนสำเนาท่ีจัดทำพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ ผูลงลายมือ

ชื่อใน ตนฉบับจะลงลายมือชื่อไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อไวที่ขางทายขอบลาง

ดานขวาของหนังสือ 

2. “สำเนา” เปนสำเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน สำเนานี้อาจทำ ข้ึนดวย

การถาย คัด อัดสำเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด สำเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรองความถูกตองดวย 

การรับรองสำเนา ใหมีคำรับรองวา  “สำเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ 2       

หรือเทียบเทา ข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทำสำเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง 

ตําแหน งและวัน เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคำวา “สำเนา” ไวท่ีก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัด

แรกของสําเนาหนังสือดวย 

หนังสือท่ีหนวยงานจัดทำข้ึนควรมีสำเนาคูฉบับเก็บไวท่ีหนวยงาน ตนเรื่อง 1 ฉบับ และมี     

ชื่อเรื่อง ผูราง ผูพิมพ  และผูตรวจ ไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

หนังสือท่ีมีหนวยงานอ่ืนเก่ียวของดวย ถายสำเนาแจงไปใหทราบดวยโดยทําเปนหนังสือ 

ประทับตรา หรือรองอธิบดีกรมอนามัยลงนามแลว 

การรับรองสำเนาถูกตอง ให เจาหนาท่ีตั้ งแตระดับ  2  หรือเทียบเท าข้ึนไปท่ี เปน                   

เจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงช ื่อตัวบรรจงและตำแหนงท่ีขอบลางของหนังสือดวย 
 

 

 

 

เอกสารอางอิง 

 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเต มิ  

https://nongbua.cdd.go.th/wp-
content/uploads/sites/71/2017/07/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%
B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8
%93.pdf 

https://nongbua.cdd.go.th/wp-content/uploads/sites/71/2017/07/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93.pdf
https://nongbua.cdd.go.th/wp-content/uploads/sites/71/2017/07/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93.pdf
https://nongbua.cdd.go.th/wp-content/uploads/sites/71/2017/07/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93.pdf
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