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การรับ – สงหน ังสือราชการ 

“งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 

การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา 

เก่ียวของกับเรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต 

1.  การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน ตรวจราง – พิมพ ทาน สําเนา – เสนอ – ลงนาม) 

2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนสง – ลงวัน เดือน ป – บรรจุซอง – นำสง) 

3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจาย) 

4. การเก็บรักษา และการยืม 

5. การทำลาย 

ปจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 25256 โดยจะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงาน 

ภายนอกและภายในองคกร 

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

2.  หนังสือที สวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซึ งมิใชสวนราชการ หรือที มีไปถึง 

บุคคลภายนอก 

3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ ื่อเปนหลักฐานในราชการ 

5.  เอกสารที ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารท่ี 

ประชาชนท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานดวย 

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณม ี 6 ชนิด 

คือ 1. หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการท่ัวไป โดยใชกระดาษตราครุฑ 

    2. หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน                   

ใชกระดาษบันทึกขอความ 

    3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท ี่ไมใชเรื่องสำคัญ 

    4. หนังสือสั่งการ ไดแก  คำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 

    5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก  ประกาศ แถลงการณ ขาว 

    6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรอง

รายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
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การรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที ของหนวยงานสารบรรณกลาง 

ปฏิบัติตามที่กำหนดไวในสวนนี ้

1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง และให ผู  เป ิดซอง 

ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนนิการให

ถูกต อง หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และจะดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

2.1 เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามที่รับในทะเบียน 

2.2 วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 

2.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 

3.2 ทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำ ดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน     

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังส ือ 

3.3 ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

3.4 ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 

3.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื อสวนราชการ หรือชื อบุคคลในกรณีที ไมมีตําแหนง 

3.6 ถึง ใหหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมลงตำแหนงของผูที ่

3.7 เร่ือง ใหลงช ื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 

3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังส ือฉบับนั้น 

3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกข อความอ่ืนใด (ถามี) 

   4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อ 

หนวยงานที่รับหนังสือในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อ หรือ

ตําแหนงไวดวย 

การสงหนังสือที่ลงทะเบยีนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการตามวรรคหนึ่งจะ สงโดยใชสมุดสง

หนังสือ หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียน  รับหนังสือก็ได 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองใดหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลวให ลงทะเบียนวาได

สงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด วัน เดือน ปใด 

5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ กลางแลว 

ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 

1. เพ ื่อเปนหลักฐานทางราชการในการยนืยันการรับหนังส ือเขา 

2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 

3. งายตอการสืบคน เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

4. ทำใหงานสารบรรณเปนระบบ 
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การสงหนังสือ 

หนังสือสง คือ หนังส ือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี้ 

1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 

แลวสง เรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

2. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

2.1.1 ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีลงทะเบียน 

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

ติดตอกันไป ตลอดปปฏิทิน 

2.1.3 ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจาของเรื่อง

ในหนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง 

2.1.4 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือออก 

2.1.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ี ไมมีตำแหนง 

2.1.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผู ที หนังสือนั นมีถึง หรือชื อสวนราชการหรือชื อบุคคล

ใน กรณีท ี่ไมมีตำแหนง 

2.1.7 เรื่อง ใหลงช ื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

2.1.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังส ือฉบับนั้น 

2.1.9 หมายเหตุ ใหบันทึกข อความอ่ืนใด (ถามี) 

2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสำเนาคูฉบับ 

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ 2.1.2 และ

ขอ 2.1.4 

การทำสำเนาเอกสาร 

สำเนา คือ เอกสารท่ีจัดทำข้ึนเหมือนกับตนฉบับ ไมวาจะทำจากตนฉบับ สำเนาคูฉบับ 

หรือจาก สำเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจำเปนตองใชเอกสารราชการนั ้นๆ เพ่ิมข้ึน และไมได

จัดทำ ไวหลายฉบับ จำ เปนตองจัดทำ สำ เนาขึ้นเพ ื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณา           

ของทางราชการทำไดดังนี้ 

1. จัดทำพรอมตนฉบับ เชน พิมพตนฉบับพรอมสำเนาดวยการใชกระดาษคารบอน 

2. วิธีถายจากตนฉบับ เชน การถายดวยเครื่องถายเอกสาร 

3. วิธี Scan ดวยคอมพิวเตอร 
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สำเนาแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

1. “สําเนาคูฉบับ”  เปนสำเนาท่ีจัดทำพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ ผูลงลายมือ

ชื่อใน ตนฉบับจะลงลายมือชื่อไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อไวที่ขางทายขอบลาง

ดานขวาของหนังสือ 

2. “สำเนา” เปนสำเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน สำเนานี้อาจทำ ข้ึนดวย

การถาย คัด อัดสำเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด สำเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรองความถูกตองดวย 

การรับรองสำเนา ใหมีคำรับรองวา  “สำเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ 2       

หรือเทียบเทา ข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทำสำเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง 

ตําแหน งและวัน เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคำวา “สำเนา” ไวท่ีก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัด

แรกของสําเนาหนังสือดวย 

หนังสือท่ีหนวยงานจัดทำข้ึนควรมีสำเนาคูฉบับเก็บไวท่ีหนวยงาน ตนเรื่อง 1 ฉบับ และมี     

ชื่อเรื่อง ผูราง ผูพิมพ  และผูตรวจ ไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

หนังสือท่ีมีหนวยงานอ่ืนเก่ียวของดวย ถายสำเนาแจงไปใหทราบดวยโดยทําเปนหนังสือ 

ประทับตรา หรือรองอธิบดีกรมอนามัยลงนามแลว 

การรับรองสำเนาถูกตอง ให เจาหนาท่ีตั้ งแตระดับ  2  หรือเทียบเท าข้ึนไปท่ี เปน                   

เจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงช ื่อตัวบรรจงและตำแหนงท่ีขอบลางของหนังสือดวย 
 

 

 

 

เอกสารอางอิง 

 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเต 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 
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