
 



 

 

 

 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
การลงรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 



 

 

 
 
 
 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลับราชภัฏล าปาง เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนการ

ด าเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งมีวิสัยทัศน์ คือ เป็นองค์กร
แห่งการเรียนรู้ พัฒนา เผยแพร่ด้านศิลปะและวัฒนธรรม 

งานด้านศิลปะและวัฒนธรรม ระยะเริ่มต้นเกิดจากกิจกรรมการเรียนการสอนใรวิชาที่เกี่ยวข้องกับ     
วิถีชีวิตท้องถิ่น กระทั่ง พ.ศ. 2523 จึงเกิดหน่วยงานที่รับผิดชอบงานด้านวัฒนธรรมขึ้นในวิทยาลัยครูทั่ว
ประเทศ คือ ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม จัดตั้งโดยส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ (สวช.) ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2523 มีภารกิจในการท านุบ ารุง ส่งเสริม 
เผยแพร่ พัฒนา ด้านศิลปะและวัฒนธรรม ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ .ศ. 2519 และในปีถัดมาได้
เปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์วัฒนธรรม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยศูนย์วัฒนธรรม พ.ศ. 2524 จึงมีศูนย์
วัฒนธรรมจังหวัดล าปางเกิดขึ้นควบคู่กับศูนย์ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูล าปาง เมื่อพระราชบัญญัติสถาบันราช
ภัฏ พ.ศ. 2538   จึงเกิดการปรับเปลี่ยนโครงสร้างส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2542 
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น ส านักศิลปวัฒนธรรม ตามมาตรา พ.ศ. 2538 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ โดยมี
ภารกิจหนึ่งในหกประการของสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น คือ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 มีประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้สถาบัน    
ราชภัฏล าปางเปลี่ยนฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง” และส านักศิลปวัฒนธรรมจึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น 
“ส านักศิลปะและวัฒนธรรม” เป็นต้นมา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติส านักศิลปะและวัฒนธรรม 



 

 

 
 
 
 
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ด าเนินงานตามพันธกิจการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง โดยมี 
อธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบงานทั้งหมดภายใต้การก ากับดูแลของคณะกรรมการประจ า 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ก ากับดูแล
ตามที่ ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี และมีผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรมเป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ ด าเนินงานตามพันธกิจของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 
 

 
               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
คณะกรรมการ 
ประจ าส านัก 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

งานส่งเสริม เผยแพร่ 
และท านุบ ารุง 

งานศึกษา รวบรวม  
และค้นคว้าวิจัย 

โครงสร้างบริหารส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายใน 
 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป (GM : General Management) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่วยและสนับสนุนการจัดการศึกษา ซึ่งต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ  
ประสบการณ์กับงานที่ปฏิบัติเพ่ือก าหนดและปรับเปลี่ยนแผนงานให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด โดยมีการก ากับ ตรวจสอบ แนะน า ตลอดจนตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ค าจ ากัดความ                   

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดท าขึ้นส าหรับงานที่
ความซับซ้อนหลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงเมื่อเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน   
 

 วิธีปฏิบัติงาน/วิธีท างาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะหรือแต่
ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีค าแนะน าในการท างานและรวมทั้งวิธีที่องค์กรใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการ 

งานบริหาร
ทั่วไป 

งานส่งเสริม  
เผยแพร่ และท านุบ ารุง 

 

งานศึกษา รวบรวม  
และค้นคว้าวิจัย 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงาน 
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การลงรับหนังสือราชการ 
 
 ระบบลงทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่ถูกพัฒนาขึ้นมาเพ่ือช่วยในงานสารบรรณของส านักศิลปะ
และวัฒนธรรมในการลงทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน โดยน าเทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้งานในหน่วยงาน เนื่องจากระบบงานเดิมเป็นการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนท าให้
การค้นหาเอกสารมีการด าเนินงานที่ยุ่งยากและล่าช้า  
 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม จึงได้พัฒนาระบบลงทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ (E - Document) ขึ้น เพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานสารบรรณและง่ายต่อการสืบค้นหนังสือราชการ 
 

กระบวนการลงรับหนังสือราชการระบบลงทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ (E - Document) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังระบบ (Flow chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
 

 

๑ นาท ี
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
ตรวจสอบความเรียบร้อยและคัดแยก
หนังสือราชการ  
 

 

๒ นาท ี
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
ลงทะเบียนรับในระบบลงทะเบียน
อิเล็กทรอนิกส์ โดยก าหนดสถานะ
เป็น “ก าลังด าเนินการ” 
 

 

๓ นาท ี
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
เสนอผู้บริหารและผู้อ านวยการเพื่อ
บันทึกให้ความเห็นและพิจารณา    
สั่งการ 
 

 

๒ นาท ี
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
บันทึกข้อสั่งการและ SCAN หนังสือ
ในระบบลงทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยก าหนดสถานะเป็น “เสร็จสิ้น” 
 

 

๒ นาท ี
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
ด าเนินการตามข้อสั่งการและจัดเก็บ
หนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
 

 

๑ นาท ี
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

รับหนังสือราชการ 

ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับ 
ก าหนดสถานะเป็น “ก าลังด าเนนิการ” 

 

 

บันทึกข้อสั่งการและ SCAN หนังสือ 
ก าหนดสถานะเป็น “เสร็จสิ้น” 

เสนอผู้บริหารและผู้อ านวยการ 

ด าเนินการตามข้อสั่งการและจัดเก็บ 
หนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้ม 

 



 

 

การใช้งานระบบลงทะเบียนหนังสือราชการ 
 

 ส่วนของการล็อกอิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ส าหรับกรอก Username 
๒. ส าหรับกรอก Password 
๓. ปุ่มกดส าหรับเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

๑. ส่วนของการแสดง ชื่อ – นามสกุล User ที่เข้ามาใช้งานระบบ 
๒. ส่วนของการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
๓. ส่วนของการออกจากระบบ 

 

๑ 

๒ 
๓ 

๓ ๒ 
๑ 



 

 

 ส่วนของเมนูหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ข้อมูลทั่วไป (ผู้ดูแลระบบ) 
๒. ข้อมูลการลงทะเบียนหนังสือ 
๓. พิมพ์ทะเบียน 
๔. ข้อมูลการค้นหา 
๕. สถิติการลงทะเบียน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 



 

 

 ส่วนประกอบของทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 

เมื่อเลือกประเภทหนังสือที่ต้องการลงทะเบียน จะปรากฏหน้าต่างให้เลือก ปี พ.ศ. ที่จะลงทะเบียน 
ดังภาพ 

 

 
 
๑. ชื่อทะเบียนหนังสือราชการ 
๒. เลือก ปี พ.ศ. ที่ลงทะเบียนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

๑ 



 

 

เมื่อเลือกปี พ.ศ. ที่จะลงทะเบียนแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๘ 

๑ ๒ ๓ 



 

 

รายละเอียดของส่วนประกอบระบบทะเบียนหนังสือราชการ 
 

๑.                        กลับหน้าประจ าปี ส าหรับกลับไปยังหน้าเลือกปี พ.ศ.  
 

๒.                        เพ่ิมข้อมูล คือ ส่วนของการเพ่ิมข้อมูลในระบบหนังสือ โดยล าดับเลขทะเบียน
เป็นการล าดับแบบอัตโนมัติ 

 
๓.                                                                                   ส่วนของการค้นหา โดย

สามารถค้นหาเรื่องท่ีต้องการได ้เช่น วันที่ในหนังสือ, วันที่รับ, เลขท่ี และชื่อเรื่อง เป็นต้น 
 

๔. การด าเนินงาน คือ ส่วนที่แสดงสถานะของการด าเนินงานในระบบทะเบียน ซึ่งมี ๒ สถานะ ดังนี้ 
- ก าลังด าเนินงาน 
- เสร็จสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
๕.                               ดูรายละเอียด/พิมพ์ คือ ส่วนที่แสดงรายละเอียดหนังสือของแต่ละเรื่อง 

 
 
 

๖.                              แก้ไขข้อมูล คือ ส่วนที่ใช้ส าหรับบันทึกและแก้ไขรายละเอียดของหนังสือ  
 
 
๗. 5555                       ลบข้อมูล คือ ส่วนที่ใช้ส าหรับลบข้อมูลออกจากระบบ 

 
 

๘.                                  พิมพ์ทะเบียนทั้งหมด คือ ส่วนของการพิมพ์รายการลงทะเบียนใน
ระบบ 

 
 

 
 
 



 

 

 วิธีการเพิ่มข้อมูลทะเบียนหนังสือรับในระบบ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
๓ 
๒ 
๑ 

๑๒ 
๑๓ 

๕ 
๖ 
๗ 
๘ 

๙ 

๑๐ 
๑๑ 

๑๔ 

๑๕ 

๑๖ 
๑๗ 



 

 

๑. รับวันที่ : วันที่ในการลงรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

๒. เลขทะเบียน : ล าดับเลขการลงรับหนังสือ (เลขรันล าดับแบบอัตโนมัติ) 
 
 

๓. ชั้นความเร็ว : ชั้นความเร็วของหนังสือ ประกอบด้วย 
 
 
 
 

- ด่วนที่สุด 
- ด่วนมาก 
- ด่วน 
- ไม่มี (หนังสือราชการที่ไม่ระบุชั้นความเร็ว) 

๔. ชั้นความลับ : ชั้นความลับของหนังสือ ประกอบด้วย 
 
 
 
 

- ลับที่สุด 
- ลับมาก 
- ลับ 
- ไม่มี (หนังสือราชการที่ไม่ระบุชั้นความลับ) 

๕. ที ่: เลขที่ของหนังสือ 
๖. วันที่ในเอกสาร : วันที่ที่ระบุในหนังสือ 

 



 

 

๗. จาก : หน่วยงานต้นสังกัดของหนังสือ 
๘. ถึง : หน่วยงานที่รับหนังสือ 
๙. เรื่อง : เรื่องท่ีระบุในหนังสือ 
๑๐. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง : หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
๑๑. การปฏิบัติ : ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
๑๒. ผู้จัดท า : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๑๓. ไฟล์แนบ ๑ : ส าเนา SCAN ต้นฉบับที่มีการสั่งการแล้ว (เลือกไฟล์ที่ SCAN เก็บไว้) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

๑๔. ไฟล์แนบ ๒ – ๓ : เอกสารแนบหรือส าเนาที่มีการบันทึกตามข้อสั่งการ 
๑๕. หมายเหตุ : หมายเหตุนอกเหนือจากข้อสั่งการ 
๑๖. สถานะ : สถานะแสดงผลการลงทะเบียนรับหนังสือ 

- ก าลังด าเนินการ 
- เสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

๑๗. เพ่ิม – ยกเลิก : กระบวนการเพ่ิมข้อมูลในทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 รายละเอียดของหนังสือที่ท าการลงรับเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.           สามารถาดาวน์โหลดเอกสารได้ 
 

๒.           สามารถพิมพ์เอกสารได ้
 
 
 
 

 



 

 

 การเสร็จสิ้นการด าเนินการลงรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
งานสารบรรณ ค าว่าสารบรรณ มาจากค าว่า สาร หรือ สาระ หมายถึง สาระ ส่วนส าคัญ ถ้อยค า 

จดหมาย ฯลฯ และบรรณ หมายถึง หนังสือ ค าว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรม 
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ข้อ ๕ ได้ให้ความหมาย “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสาร 
บรรณ ว่าเกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งได้แก่เอกสาร ๕ ประเภท ดังนี้ 
๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งไม่ใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก  
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 
หนังสือราชการ มี ๖ ชนิด ได้แก่ 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน  
๓. หนังสือประทับตรา  
๔. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน เช่น หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 
ความหมายของหนังสือแต่ละชนิด 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ 
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้ นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างราชการกับ บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 



 

 

๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน  
๔. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
๕. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา  
๔. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ
ตรา ครุฑ  

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ ก็ได้ เพ่ือถอืเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่ 
บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  
ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น 
นอกจากที่กล่าวมาแล้ว ข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการ 
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 

บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ าว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดย 
ปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือกระดาษอ่ืนก็ได้หรือมีแต่ เรียน ไม่มี เรื่อง ก็ได้ 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เป็น หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก
ข้อมูล ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับ เข้าทะเบียนรับหนังสือของ
ทาง ราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม 
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานสืบสวน และค าร้อง เป็น 
ต้น 
 



 

 

หนังสือราชการทั้ง ๖ ชนิด ตามระเบียบงานสารบรรณ ในกรณีที่เป็นเรื่องด่วน หรือเรื่องลับ หรือ
หนังสือเวียน ระเบียบสารบรรณได้ก าหนดแนวปฏิบัติไว้ดังนี้ 

 
หนังสือราชการด่วน เป็นหนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ซึ่งอาจเป็นหนังสือภายนอก 

หนังสือภายในหรือหนังสือประทับตราก็ได้ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ 
รวดเร็วเป็นพิเศษ 

 
ชั้นความเร็วของหนังสือ มี ๓ ประเภท คือ 

ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ด่วน ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้  

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พ้อยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือ
และบนซอง 
 

ชั้นความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ มี 
๓ ชั้น ได้แก่ 

ลับที่สุด หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด 
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

ลับมาก หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด 
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

ลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด ความ
เสียหายแก่รัฐประโยชน์ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


