
แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ (เพ่ิมเติม)

และแนวทางการรับ - ส่ง หนังสือราชการโดยไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์

ประเด็นท่ี ๑ หนังสือภายนอก และหนังสือภายใน

๑.๑ กรณีการใช้แบบฟอร์ม ให้ดําเนินการใช้แบบฟอร์มตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๑๑ แบบที่ ๑ และข้อ ๑๒ แบบที่ ๒















ประเด็นท่ี ๒ การใช้ครุฑตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ข้อ ๗๑ แบบที่ ๒๖

ตัวอย่าง ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร

ตัวอย่าง ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร

Ӗ



ประเด็นท่ี ๓ กรณีการใส่ส่วนราชการในหนังสือภายนอก จะมี ๒ ส่วนดังนี้

๓.๑ ส่วนที่ ๑ มุมขวามือด้านบน ชื่อของหน่วยงานเจ้าของหนังสือระดับส่วนราชการ

(มหาวิทยาลัยฯ) จะต้องเป็นส่วนราชการที่สอดคล้องกับ ตําแหน่ง ของผู้ลงนามท้ายหนังสือฉบับน้ัน ซึ่ง

รวมท้ังผู้ปฏิบัติราชการแทน หรือรักษาราชการแทน



๓.๒ ส่วนท่ี ๒ มุมซ้ายมือด้านล่าง เป็นส่วนราชการเจ้าของเร่ืองนั้นๆ (หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ) ท้ังนี้ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔

ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดย

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่า

“อีเมล” กลางของส่วนราชการ เพื่อการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือรากชาร โดยให้ใช้ชื่อ saraban

ตามด้วยชื่อโดเมน (domain name) ของส่วนราชการน้ัน และควรให้สารบรรณกลางมหาวิทยาลัยฯ เป็น

ผู้ดําเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานภายนอก โดยใช้อีเมลส่วนกลางเป็นอีเมลในการจัดส่ง ดังน้ันการใส่

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือราชการภายนอก ควรใส่เป็นไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของ

มหาวิทยาลัย คือ “saraban@rmutto.ac.th”



แนวทางการลงนามหนังสือภายนอก ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 388/2566
เรื่อง มอบหน้าที่และอ านาจให้ผู้บริหาร ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

     กรณีการลงนามในหนังสือถึงส่วนราชการภายนอก เฉพาะเรื่องในภาระหน้าที่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยงาน ยกเว้นหนังสือที่เกี่ยวข้องกับกรณี ดังต่อไปนี้ 

  

  

 
- หนังสือที่เก่ียวข้องด้านการเรียนการสอน การวิจัย บริการวิชาการ การพัฒนา นักศึกษา และ 

ศิลปวัฒนธรรม ที่ร่

- หนังสือถึงส านักพระราชวังหรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับพระมหากษัตริย์หรื อพระบรมวงศานุวงศ์ 

- หนังสือที่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์ ( สัญญาหรือข้อตกลงต่างๆที่มีผลในทางกฎหมาย ) หรือมีผล

ผูกพันตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย

วมด าเนินงานมากกว่าสองหน่วยงาน 
- หนังสือถึงผู้บริหารระดับสูงตั้งแต่ผู้ว่าราชการจังหวัด อธิบดี หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

 

ตัวอย่างการลงนามหนังสอืภายนอก 

กรณีหัวหนังสือ 
 

 
 
 
 



 

กรณีลงนามท้ายหนังสือ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงช่ือ  ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือ  
ต าแหน่ง ให้พิมพ์ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526             
          กรณีมีการ มอบอ านาจ ให้ลงต าแหน่ง             
         (...............................................) ลงชื่อ 

                  คณบดีคณะ.......................................  
                             ปฏิบตัิราชการแทน 
           อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
    (...........................................) ลงชื่อ 

                    ผู้อ านวยการ……………………………….  
                    ปฏิบัติราชการแทน 

             อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

          กรณีการแต่งตั้ง รักษาราชการ ลงต าแหน่ง  
 

                                         (..........................................) ลงชื่อ 
           รองอธิการบดี รักษาราชการแทน 
                         อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
  



ประเด็นท่ี ๔ การรับ - ส่ง หนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ ภาคผนวก ๗

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ กําหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล”

กลางของส่วนราชการ เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดยให้ใช้ชื่อ saraban ตามด้วยช่ือ

โดเมน (domain nanme) ของส่วนราชการน้ันหรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของส่วนราชการ

ต้นสังกัด

สารบรรณกลาง กองกลาง เป็นหน่วยงานหลักในการส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานภายนอก จึง

กําหนดชื่อไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลางในชื่อ “saraban@rmutto.ac.th” โดยมี สารบรรณกลาง

กองกลาง เป็นผู้รับผิดชอบ

๔.๑ การรับหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง

กองกลาง เป็นผู้รับผิดชอบ)

(๑) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบมีหน้าท่ีตรวจสอบอีเมลท่ีได้รับเป็นประจําตลอดเวลาราชการ

ในระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงาน “saraban@rmutto.ac.th ”

(๒) เมื่อได้รับอีเมลจากหน่วยงานภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ แจ้งยืนยันการได้รับ

หนังสือทางอีเมล โดยการตั้งค่ารูปแบบตอบกลับอัตโนมัติหรือการตอบกลับทางอีเมล (reply mail) ในการ

ได้รับหนังสือราชการ

(๓) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ลงทะเบียนหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

หน่วยงาน และส่งต่อตามลําดับขั้นตอน ตลอดจนส่งต่อให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

๔.๒ การส่งหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

สารบรรณกลาง กองกลาง ได้กําหนดอีเมลสําหรับให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ

ที่ต้องการส่งหนังสือราชการผ่านอีเมลกลาง โดยหน่วยงานสามารถส่งมาได้ที่ gadrmutto.ac.th โดยขอ

ความร่วมมือหน่วยงานปฏิบัติดังนี้

(๑) หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ดําเนินการส่งอีเมลจากหน่วยงานตัวเอง โดยระบุ เลขที่

หนังสือ ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) และระบุเรื่อง ของหนังสือราชการท่ีจะจัดส่งนั้นไว้ในช่ือเรื่อง (Subject) ของ

อีเมล และในส่วนของเน้ือหาอีเมล ให้เจ้าของเร่ืองสรุปสาระสําคัญของหนังสือให้ชัดเจน เข้าใจง่าย โดยให้

ระบุช่ือ - นามสกุล ตําแหน่ง หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบไว้ในเนื้อหาของอีเมลน้ันด้วย

ทุกครั้ง ท้ังนี้ ขอให้หน่วยงานใส่อีเมลของหน่วยงานภายนอก ให้เรียบร้อยในส่วนของท้ายเนื้อหา ตัวอย่าง

mailto:saraban@rmutto.ac.th
mailto:saraban@rmutto.ac.th


(๒) กรณีที่หนังสือราชการต้นฉบับได้มีการลงนามโดยผู้มีอํานาจนั้น ให้หน่วยงาน

ดําเนินการแปลงไฟล์หนังสือดังกล่าว จากรูปแบบกระดาษ เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ชนิด .PDF โดยให้เจ้าของ

หนังสือตรวจทานความถูกต้อง และครบถ้วนของข้อมูลท่ีได้จากการแปลงว่ามีเนื้อหาหรือรูปแบบ

เช่นเดียวกับหนังสือราชการต้นฉบับ รวมท้ังมีความละเอียดชัดเจน

(๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการส่งหนังสือราชการทางอีเมล ตั้งค่าการตอบกลับอัตโนมัติ

(auto reply) สําหรับการรับหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ด้วย และเม่ือผู้ส่งหนังสือราชการได้รับการ

ตอบกลับยืนยันทางอิเล็กทรอนิกส์ไม่ว่าจะในรูปแบบตอบกลับอัตโนมัติหรือการตอบกลับทางอีเมล (reply

mail) โดยผู้รับแล้ว ให้ถือว่าการตอบกลับดังกล่าวเป็นหลักฐานการรับหนังสือราชการทางอีเมลไว้แล้ว (แต่

หากพ้นหนึ่งวันทําการแล้วยังไม่ได้รับการตอบกลับยืนยัน ให้ผู้ส่งหนังสือราชการติดต่อทางโทรศัพท์ไปยัง

ส่วนงานสารบรรณของส่วนราชการผู้รับหนังสือราชการ และเมื่อได้รับการยืนยันทางโทรศัพท์แล้วให้บันทึก

ชื่อและตําแหน่งของผู้ยืนยันพร้อมท้ังเวลาที่ได้รับการยืนยัน ไว้เป็นหลักฐานด้วย)

(๔) เมื่อส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือราชการทางอีเมล ได้รับการยืนยันการรับหนังสือ

ราชการไม่ว่าจะด้วยการตอบกลับทางอีเมล หรือการยืนยันด้วยตัวบุคคลทางโทรศัพท์แล้ว ส่วนราชการผู้ส่ง

หนังสือดังกล่าวไม่ต้องจัดส่งหนังสือในรูปแบบกระดาษอีก หากส่วนราชการผู้รับหนังสือมีความประสงค์ท่ีจะ

ขอรับหนังสือในรูปแบบกระดาษ ขอให้ส่วนราชการผู้รับหนังสือมีหนังสือแจ้งเหตุผลและความจําเป็นถึง

หน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยตรง

ผู้รับ : ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง กรอกอีเมลกองกลาง “gadrmutto.ac.th”

เร่ือง / หัวข้อ : เจ้าของเรื่องระบุ ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) เลขท่ีหนังสือ และระบุช่ือเรื่องของหนังสือราชการ ตัวอย่าง “ด่วนที่สุด ที่ อว 0651.101(1)/1234 เร่ือง ขอ

เชิญเข้าร่วมประชุม”

เน้ือหา : ให้เจ้าของเร่ืองสรุปสาระสําคัญของหนังสือให้ชัดเจน เข้าใจง่าย และให้ระบุชื่อ - นามสกุล ตําแหน่ง หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบไว้ในส่วนท้ายของเน้ือหา ท้ังน้ี ขอให้

หน่วยงานระบุอีเมลของผู้รับมาให้ สารบรรณกลาง กองกลาง ให้เรียบร้อย ตัวอย่าง

“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ขอเชิญเข้าร่วมประชุม ... ในวันอังคารท่ี 24 กันยายน 2567 เวลา 10.00 น.

ณ ห้องประชุมวันวิสาข์ ชั้น 8 อาคารสรรพวิชญ์บริการ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา”

งานบริหารงานท่ัวไป กองกลาง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

นางสาวอัจฉรีภรณ์ เผือกผ่อง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป

โทร 0 3313 6099 ต่อ 1162

**อีเมลของผู้รับหนังสือ **



ประเด็นท่ี ๕ การเขียน “อ้างถึง”

คําว่า “อ้างถึง” จะใช้เฉพาะในหนังสือภายนอก เป็นการอ้างถึงหนังสือของฝ่ายใดฝ่าย

หน่ึงท่ีมีถึงกัน หากมีหลายฉบับ ให้อ้างฉบับสุดท้าย โดยอ้างชื่อหน่วยงาน ชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้นความเร็ว

(ถ้ามี) เลขที่หนังสือ วันท่ี ของหนังสือฉบับท่ีอ้างถึง

หนังสือภายนอก “อ้างถึง หนังสือสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/๔๗๕๓ ลง

วันท่ี ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ ”

ในย่อหน้าแรกก็สรุปเรื่องเดิม โดยข้ึนต้นว่า

“ตามหนังสือที่อ้างถึง สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี มอบหมายให้ นางสาว

เบญจวรรณ พลชัย ... นั้น”



หนังสือภายในและบันทึก การอ้างถึง จะไม่ปรากฎที่หัวหนังสือ แต่จะอยู่ในเน้ือความส่วน

แรกของหนังสือ ตัวอย่าง “ตามหนังสือสํานักงานยุทธศาสตร์ ที่ อว ๐๖๕๑.๑๑๑(๑)/๑๔๔๐ ลงวันที่ ๒๓

สิงหาคม ๒๕๖๗ ได้ขอความอนุเคราะห์บุคลากรเพ่ือแต่งตั้ง ... นั้น”

ในการเขียนอ้างถึง ไม่ว่าจะเป็นหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน ไม่ต้อง มีคําว่า

“เรื่อง” เพราะจะต้องสรุปเรื่องทั้งหมด มิใช่ลอกเฉพาะช่ือเรื่องเท่านั้น



ประเด็นท่ี ๖ ให้หน่วยงานจัดทําหนังสือบันทึกข้อความภายใน โดยให้มีจุดไข่ปลา ท้ังนี้ กองกลาง

ดําเนินการแจ้งแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ ตามหนังสือ

กองกลาง ท่ี อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๒๐๔ ลงวันท่ี ๓ พฤษภาคม 2565 หน้าท่ี ๑๙

ตัวอย่าง การใส่จุดไข่ปลา แบบที่ ๑ กรณีช่ือเรื่อง ๑ บรรทัด

ตัวอย่าง การใส่จุดไข่ปลา แบบที่ ๒ กรณีช่ือเรื่อง เกิน ๑ บรรทัด ในบรรทัดท่ี ๒ ไม่ต้องมีจุดไข่ปลา

ขอให้หน่วยงานจดัทําหนังสือบันทึกข้อความภายใน ตามหนังสือ กองกลาง ท่ี อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/

๒๐๔ ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ หน้าท่ี ๑๙ เรื่อง ขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ

แ ล ะ ก า ร เ ก ษี ย น ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร แ ล ะ ศึ ก ษ า ข้ อ มู ล เ พิ่ ม เ ติ ม ไ ด้ ที่ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ก อ ง ก ล า ง

https://dca.rmutto.ac.th/ หัวข้อ บริการของเรา > แบบฟอร์มหนังสือ หรือ หน้าเว็บไซต์กองกลาง

หัวข้อ การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย

https://dca.rmutto.ac.th/



