
บทที่ ๑ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 หมวด ๒ การรับและสงหนังสือ 
 

สวนท่ี ๑ การรับหนังสือ สวนท่ี ๒ การสงหนังสือ 
ขอ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของ
หนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 
การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสาร
ลับแตละระดับ  เปนผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย  
โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  
(ความในขอ ๓๕ แกไขโดย ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบบัท่ี ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลงวันท่ี ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 
 
ขอ ๓๖  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการ
กอนหลัง  และใหผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการ
เจาของเร่ือง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการใหถูกตอง หรือ
บันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 
 
ขอ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ทายระเบียบ ท่ีมุมบนดานขวา
ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๓๗.๑  เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
 ๓๗.๒  วันท่ี ใหลงวัน  เดือน  ปท่ีรับหนังสือ 
 ๓๗.๓  เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

ขอ ๔๑  หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนด
ไวในสวนนี้ 
การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับ
แตละระดับ  เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย    โดยใหเปนไปตาม
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
(ความในขอ ๔๑ แกไขโดย ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบบัท่ี ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘  
ลงวันท่ี ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 
 
ขอ ๔๒  ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะ
สงไปดวยใหครบถวน แลวสงเร่ืองใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง
เพ่ือสงออก 
 
ขอ ๔๓  เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว ใหปฏิบัติ
ดังนี้ 

๔๓.๑  ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบท่ี ๑๔ ทาย
ระเบียบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 



สวนท่ี ๑ การรับหนังสือ สวนท่ี ๒ การสงหนังสือ 
 

ขอ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบท่ี ๑๓ ทาย
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๓๘.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน  เดือน  ปท่ี
ลงทะเบียน 
 ๓๘.๒  เลขทะเบียนรับ   ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับ
เรียงลําดับติดตอกันไป 

ตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
 ๓๘.๓  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
 
 
 ๓๘.๔  ลงวันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือท่ีรับเขามา 
 ๓๘.๕  จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณี 

ท่ีไมมีตําแหนง 
๓๘.๖  ถึง   ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวน
ราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
๓๘.๗  เร่ือง   ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อ
เร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
 ๓๘.๘  การปฏิบัติ   ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓๘.๙  หมายเหตุ   ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

ขอ ๓๙  จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการ  โดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือนั้นในชอง การปฏิบัติ ถามีชื่อ

             ๔๓.๑.๑  ทะเบียนหนังสือสง  วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลง
วัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน 

๔๓.๑.๒  เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือ
สงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
             ๔๓.๑.๓  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจํา
ของสวนราชการเจาของเร่ือง ในหนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว  
ชองนี้จะวาง 
             ๔๓.๑.๔  ลงวันท่ี  ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือนั้น
ออก 
             ๔๓.๑.๕  จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อ
สวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
             ๔๓.๑.๖  ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
             ๔๓.๑.๗  เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีท่ี
ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
             ๔๓.๑.๘  การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับ
หนังสือฉบับนั้น 
             ๔๓.๑.๙  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
๔๓.๒  ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ 
และสําเนาคูฉบับ ใหตรงกับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปใน
ทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๔๓.๑.๒ และขอ ๔๓.๑.๔ 

 
ขอ ๔๔  กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจ
ความเรียบรอยของหนังสือ ตลอดจนส่ิงท่ีสงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง แลวปดผนึก 



สวนท่ี ๑ การรับหนังสือ สวนท่ี ๒ การสงหนังสือ 
บุคคล  หรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไว
ดวย 
การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ ๔๘   หรือใหผูรับหนังสือ
ลงชื่อและวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 
การดําเนินการตามข้ันตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไป
ตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 
ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไป
แลว ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 
ขอ ๔๐  การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจาก
หนวยงานสารบรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

หนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว 
กาว เย็บดวยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 
ขอ ๔๕  การจาหนาซอง ใหปฏิบัติตามแบบท่ี ๑๕ ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ใหปฏิบัติตามขอ ๒๘ 
ในกรณีท่ีไมใชสมุดสงหนังสือ ใหมีใบรับหนังสือตามขอ ๔๙ แนบติดซองไป
ดวย 
 
ขอ ๔๖  การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการท่ี
การส่ือสารแหงประเทศไทย 
กําหนด 
การสงหนังสือซึ่งมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ผู
สงตองใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปนใบรับ
ใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับ 
 
ขอ ๔๗  หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซึ่งรับเขา
มาใหลงทะเบียนวาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 
 
ขอ ๔๘  สมุดสงหนังสือ ใหจัดทําตามแบบท่ี ๑๖ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

  ๔๘.๑  เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒  จาก  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล
ท่ีเปนเจาของหนังสือ 
  ๔๘.๓  ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวน
ราชการ หรือชื่อบุคคล 



สวนท่ี ๑ การรับหนังสือ สวนท่ี ๒ การสงหนังสือ 
ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔  หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีรับหนังสือ 
  ๔๘.๕  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได 
  ๔๘.๖  วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปและเวลาท่ีรับ
หนังสือ 
  ๔๘.๗  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
 

ขอ ๔๙  ใบรับหนังสือ ใหจัดทําตามแบบท่ี ๑๗ ทายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้  

  ๔๙.๑  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒  ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวน
ราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อ
เร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔  รับวันท่ี ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 
  ๔๙.๕  เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได 
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