
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัตงิานระบบสารบรรณ 

และการปฏิบัตริาชการระบบอิเล็กทรอนิกส 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   กลุมตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว 

 

 



คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารน้ี จัดทําขึ้นตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการปฏิบัติ

ราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 โดยกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ ซึ่งเปนงานที่เกี่ยวกับ

การบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย คลอบคลุม

งานเก่ียวกับเอกสารทั้งหมด เพ่ือชวยใหปฏิบัติงานใหเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและ

งบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน การบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น และ

เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงานและเปนไปตามแนวทางตามที่วางไว กลุมตรวจสอบภายในจึงได

รวบรวมขอมูลระเบียบงานสารบรรณ รวมถึงอธิบายแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ พรอมยกตัวอยางรูปภาพ

ประกอบ หวังวาคูมือเลมน้ีจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายใน และบุคคลที่สนใจ ที่ตองการจะ

ศึกษาหาขอมูลตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคที่ต้ังไวตอไป 

 

 

 

 

       กลุมตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว 

       กุมภาพันธ 2566 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบญั 

เรื่อง                     หนา 

คํานํา            ก 

สารบัญ            ข 

วัตถุประสงค ประโยชนที่ไดรับ และคําจํากัดความ           ๑ 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และหลักเกณฑที่เกี่ยวของ       ๒ 

แนวทางการปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณ        ๒ 
 ความหมายของงานสารบรรณ        ๒ 

 ประเภทของหนังสือราชการ        ๓ 

 ชนิดของหนังสือราชการ         ๓ 

 หลักการเขียนหนังสือราชการ        ๔ 

 การรับและสงหนังสือ         8 

 ช้ันความเร็วของหนังสือ         ๑3 

 ช้ันความลับของขอมูลขาวสาร        ๑3 
 การเก็บหนังสือราชการ         ๑4 
 การรักษาหนังสือ          ๑5 
 การยืมหนังสือ          ๑5 
 การทําลายหนังสือ         ๑5 
เอกสารอางอิง                              
ภาคผนวก   
 ภาคผนวก ก 
 ภาคผนวก ข  
 ภาคผนวก ค 
 ภาคผนวก ง          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   แนวทางการปฏิบตัิตามระเบียบฯ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพงานตรวจสอบภายใน 

ปจจุบันปริมาณเอกสารของสวนราชการตาง ๆ มีปริมาณเพ่ิมขึ้นอยางมาก กอใหเกิดความลาชา และ

เปนปญหาตอการปฏิบัติงานและรายงานผลการตรวจสอบ อีกทั้งแนวทางในการปฏิบัติงานดานเอกสาร 

ยังไมเปนมาตรฐาน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

กลุมตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว จึงไดมีการทบทวนและทําคูมือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และ 

การจัดระบบเอกสาร เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของ มีความรูความเขาใจในระเบียบงานสารบรรณ 

ปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง ประหยัดเวลา ลดความผิดพลาดตางๆ ของงานเอกสาร และเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงานไดดีย่ิงขึ้น 

๑. วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของกลุมตรวจสอบภายใน ใชเปนเอกสารแสดงวิธีการทํางานที่สามารถ

ถายทอดใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม สามารถเขาใจวิธีปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 ๑.๒ เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณใหมีมาตรฐานตามระเบียบและถือปฏิบัติ 

ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 ๑.๓ เพ่ือประโยชนในการนําไปใชและการเรียนรูภายในองคกร อันนําไปสูการจัดการระบบเอกสาร

และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนไปตามกฎระเบียบของทางราชการ และเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในงานตรวจสอบภายใน 

๒. ประโยชนที่ไดรับ 

 ๒.๑ ทําใหบุคลากรมีการเรียนรูพัฒนาทักษะและศักยภาพ แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  

และการจัดระบบเอกสารในองคกรใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 ๒.๒ ทําใหระบบงานสารบรรณมีแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 ๒.๓  สามารถวางรูปแบบหนังสือราชการไดเหมาะสม สวยงาม โดยเฉพาะการจัดวรรคตอนไดอยาง

ถูกตอง เชน การยอหนา การเวนวรรค การจัดระยะหางระหวางบรรทัด เปนตน 

 ๒.๔ ทําใหบุคลากรเขาใจและปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2564 

 ๒.๕ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมตรวจสอบภายในดานเอกสารเปนระบบระเบียบ สามารถเพ่ิม

ประสิทธิภาพงานตรวจสอบภายในไดมากขึ้น 

๓. คําจํากัดความ 

 "งานสารบรรณ" หมายความวา งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การจัดทํา การรับ  

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการ

บริหารสวนกลางราชการบริหารสวนภูมิภาคราชการบริหารสวนทองถิ่นหรือในตางประเทศ และใหหมายความ

รวมถึงคณะกรรมการดวย 



“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร  หรือหนังสือผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือ

ที่สวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่  และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนดดวย” 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา หนังสือราชการที่จัดทําและไดรับ สง หรือเก็บรักษาดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

๔. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106 / ว 2019  ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 เรื่อง 

คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับ ที่ 4) พ.ศ. 2564  
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
๕. แนวทางคูมือการปฏิบัติงานงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสาร ตามหลักเกณฑ และระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ความหมายของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งมีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เก่ียวกับ เอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่ม

ต้ังแตกระบวนการเริ่มแรกจนถึงขั้นตอนทําลายเอกสาร ทั้งน้ีเพ่ือที่จะไมใหมีการเก็บเอกสารที่ไมจําเปนไวใน 

สวนราชการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทํา 

การรับ 

การสง 

การเก็บรักษา 

การยืม 

การทําลาย 

งานสารบรรณ 



 ประเภทของหนังสือราชการ คือเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

 1) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

  2) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 

3) หนังสือที่หนวยงานอ่ืนที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  4) หนังสือที่หนวยงานจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

  5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 

  6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ชนิดของหนังสือราชการ มี ๖ ประเภท (เอกสารประกอบคูมือฯ) 

 

ลําดับ ประเภท ลกัษณะการใชงาน กระดาษที่ใช 
๑ หนังสือภายนอก หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีใชติดตอระหวางสวน

ราชการ สวนราชการมถีึงหนวยงานอื่น ซึ่งมใิชสวนราชการ 
หรือที่มีถงึบุคคลภายนอก 
 

กระดาษตราครฑุ 

๒ หนังสือภายใน หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก ใช
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
 

กระดาษบันทึกขอความ 

๓ หนังสือประทับตรา หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เป
นผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ 
ไดแก การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ 
เอกสาร การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือ
การเงิน การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่
เกี่ยวของทราบ การเตือนเรื่องที่คาง เรื่องซึ่งหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเปนคําส่ังใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
 

กระดาษตราครฑุ 

๔ หนังสือส่ังการ ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 
- คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติ
โดยชอบดวยกฎหมาย  
- ระเบียบ คือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวเพื่อ
เปนหลักปฏิบัติงาน 
- ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดไวใช 
 

กระดาษตราครฑุ 



ลําดับ ประเภท ลกัษณะการใชงาน กระดาษที่ใช 
๕ หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว  

- ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนวทางปฏิบัติ 
- แถลงการณ เพื่อทําความเขาใจกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณหรือกรณีใด ๆ 
- ขาว ขอความที่ควรเผยแพรใหทราบ 
 

กระดาษตราครฑุ 

๖ หนังสือที่ เจาหนาที่
ทําขึ้น หรือรับไวเปน
หลักฐานในราชการ 

ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
- หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก
บุคคล นิติบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง 
- รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูที่มาประชุม 
ผูเขารวมประชุมและมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  
- บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา 
หรือผูบังคับบัญชาส่ังการใหผูใตบังคับบัญชา โดยปกติใหใช
กระดาษบันทึกขอความ 
- หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวม
หมายถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ
ของบุคคลภายนอกที่เจาหนาที่รับเขาทะเบียนหนังสือราชการ  
 

 
กระดาษตราครฑุ 

 
 
 

กระดาษบันทึกขอความ 
 
 
 

 

 หลักการเขียนหนังสือราชการ      

ขั้นตอนการดําเนินการ 

1. ศึกษารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ)  

ใหถูกตองและแมนยํา 

2. เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก หนังสือภายใน เปนตน 

3. จับประเด็นของเรื่องที่จะราง 

4. บอกความประสงคใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 

5. กรณีมีความประสงคหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ 

6. กรณีจําเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับคนหาและตรวจสอบได 

7. ใชถอยคํากะทัดรัด ไดใจความและเปนภาษาราชการ ไมใชคําฟุมเฟอย 

๘. อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้ง 

“การอางถึง” ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนที่เปนสาระสําคัญตอง

นํามาพิจารณาอางถึงฉบับอ่ืนที่เกี่ยวของ 

“สิ่งที่สงมาดวย” ใหระบุวาเปนเอกสารประเภทอะไรหรือสิ่งใด จํานวนเทาใด และใชลักษณะนามที่ใช

ใหสะทอนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งที่สงมาดวยอยางชัดเจน 

 

 



เครื่องมือ หรือเมนูที่ตองใชการพิมพหนังสือราชการ 

การต้ังคาหนากระดาษในการพิมพหนังสือราชการ ทั้ง 6 ชนิด การต้ังคากระดาษใหต้ังตามตัวอยาง 

ระยะขอบกําหนดเอง ดังปรากฏในภาพที่ 1 ในหนาตาง Word เลือก ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวครุฑ  ตัวครุฑ มี 2 ชนิด  

1. ขนาด 3 ซม. (จัดวางก่ึงกลางกระดาษ) ใชสําหรับ หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา 

หนังสือสั่งการที่เปนคําสั่ง/ระเบียบ/ขอบังคับ หนังสือประชาสัมพันธที่เปนประกาศ/

แถลงการณ และหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการที่เปนหนังสือ

รับรอง 

 

2. ขนาด 1.5 ซม. (จัดวางชิดขอบซายกระดาษ) ใชสําหรับ หนังสือภายใน หนังสือที่

เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการที่ใชกับหนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการที่ดี หลัก 5c น้ัน คิดคนเพ่ือการจดจําที่งายขึ้น ไดแก 

1. ถูกตอง (Correct) หมายถึง ถูกแบบ ถูกเน้ือหา ถูกหลักภาษาราชการ ถูกความนิยม 

2. ชัดเจน (Clear) หมายถึงการเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางายและอานงาย 

3. รัดกุม (Confirm) หมายถึง เขียนมีความหมายแนนอน ไมมีชองโหวใหโตแยง 

4. กะทัดรัด Concise (Concise) ไมใชขอความเย่ินเยอ หรือใชถอยคําฟุมเฟอยโดยไมจําเปน 

5. การโนมนําสูจุดประสงค (Convince) โดยเขียนใหผูรับหนังสือเขาใจวาผูมีหนังสือไปตองการอะไร

จะใหผูรับปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน โดยเปนผลดี 

การเขียนเนื้อหาในหนังสือราชการ 

การเขียนสวนเน้ือหาเปนสิ่งจําเปนและเปนหัวใจสําคัญในการสื่อสารของหนังสือราชการมากที่สุด  

จึงควรคํานึงถึงหลักการเขียนหนังสือราชการและควรคํานึงถึงหลัก 5W 1H ดังน้ี 

1. Who (Whom) = ใคร   4. When = ทําเมื่อไหร 

2. What = ทําอะไร   5. Why = ทําเพ่ืออะไร 

3. Where = ทําที่ไหน   6. How = ทําอยางไร 

 

 



การพิมพหนาตอ  

หากหนังสือมีเน้ือหายาวและจําเปนตองพิมพตอในกระดาษหนาถัดไป ใหพิมพเครื่องหมายทับ ( / )  

ตามดวยขอความในหนาถัดไป แลวตามดวยจุด ๓ จุด (...) ที่มุมลางขวาของ ทายกระดาษ ทั้งน้ี ขอความในหนา

ถัดไปควรมีไมนอยกวา ๒ บรรทัด กอนพิมพคําลงทาย และใสเลขหนาไวที่กึ่งกลางหนากระดาษ โดยใสเครื่องหมาย

ยัติภังค ( - ) เวนวรรค 1 เคาะหนาและหลังตัวเลข 

 

 
 

องคประกอบของเนื้อหา มี 3 สวน คือ 1. สวนนํา (ภาคเหตุ) 2. สวนเนื้อความ (ภาคความประสงค)                    

และ 3. สวนทาย (ภาคสรุป) โดยมากหากเปนหนังสือราชการภายนอก มักจะมีเน้ือหาประมาณ 2 - 3 ยอหนา มิได

กําหนดตายตัว อาจมีหลายยอหนาก็ไดแตตองครบองคประกอบทั้ง 3 สวน ทั้งน้ีสวนทายไมควรมากกวา                           

1 - 3 บรรทัด ดังน้ี  

๑. การเขียนสวนนํา (ภาคเหตุ) เปนสวนอารัมภบทของหนังสือ เพ่ือบอกถึงที่มา ปญหา หลักการและ

เหตุผล หรือเปนการเทาความ หรือสรุปเรื่องเดิม เพ่ือเปนการเกริ่นใหผูรับทราบวาเราตองการสื่อสารอะไร  

ซึ่งควรใชหลัก 5W 1H ในการเขียนสวนนํา เทคนิควิธีการเขียนสวนนํา (ภาคเหตุ) มีดังน้ี 

- ใชคําขึ้นตน “ดวย... เน่ืองดวย... เน่ืองจาก...” กับเรื่องที่ติดตอกันเปนครั้งแรก 

- ใชคําขึ้นตน “ตาม.. ตามที่.. ตามหนังสือที่อางถึง..” กับเรื่องที่มีการติดตอกันกอนหนาน้ีหรือเปนเรือ่งตอเน่ือง 

- การเขียนสวนนําตองลงทายดวยคําวา “น้ัน” ตอทายยอหนาเสมอ โดยเวนวรรค ๑ ตัวอักษร  

- การเขียนขอความตอทายยอหนาของสวนนํา (ภาคเหตุ) เชน 

• กรณีหนังสือที่มีอางถึง เชน ความแจงแลว น้ัน ความละเอียดแจงแลว น้ัน เปนตน 

• กรณีหนังสือที่มีสิ่งที่สงมาดวย เชน รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย  

๒. การเขียนสวนเนื้อความ (ภาคความประสงค) ในการเขียนสวนเน้ือความ สวนใหญมักจะเขียนใน 

ยอหนาที่ 2 ของเน้ือหา เพ่ือแสดงความประสงคใหผู รับทราบความตองการ ใหผูรับปฏิบัติอยางไร การเขียนสวน

เน้ือความตองเขียนใหสั้นกระชับที่สุด เพ่ือสื่อสารแบบ ตรงประเด็น และสามารถทําใหผูรับเขาใจและปฏิบัติตามไดทันท ี

 



๓. การเขียนสวนทาย (ภาคสรุป) ยอหนาที่ 3 เปนขอความแสดงความประสงคจะใหผูรับดําเนินการ

อยางไร ควรเปนประโยคสั้นๆ เปนบทสรุป เนนยํ้า หรือขอบคุณ ไมควรมีเน้ือหาสําคัญอยูในสวนน้ีอีก เชน  

• กรณีที่ตองการใหผูรับไดรับทราบเน้ือหาในหนังสือราชการ ใหใชคําวา “ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ ”  

หรือ “ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ ”  

• กรณีที่ตองการใหผูรับดําเนินเรื่องตามขั้นตอนตอไป ใหใชคําวา “ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนิน 

การตอไป” หรือ “ จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป” 

• กรณีที่ตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฎในหนังสือ ใหใชคําวา “ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

อนุมัติ ” หรือ “ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห ”    

• กรณหีนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวที่ 

หนวยงาน สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สําเนาหนังสือใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาของเรื่องที่ทํา

สําเนาหนังสือน้ันลงลายมือช่ือรับรอง พรอมทั้งลงช่ือตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปที่รับรอง ไวที่ขอบลาง 

ของหนังสือ 

 การรับและสงหนังสือ ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับ การรับและการสง

หนังสืออิเล็กทรอนิกส และประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ในเว็บไซตของสวนราชการน้ัน เพ่ือ

เปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของเจาหนาที่รัฐ 

จากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ขอ 7 ระบุวา                    

“ การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก เวนแตกรณีที่เปนขอมูลขาวสาร

ลับช้ันลับที่สุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดที่ไมสามารถ

ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได ในกรณีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส      

ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับเพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงถึงผูรับเรียบรอยแลว           

ถาไดรับการตอบรับแลว สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือที่เปนเอกสารตามไปอีก กรณีสงขอความทาง

เครื่องมือสื่อสาร เชน โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับการรับหนังสือ ในกรณี

ที่จําเปนตองยืนยันหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที กรณีที่ขอความที่สงไมมีหลักฐานปรากฎแจง ใหผูสง

และผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน ”  
 
หนังสือเวียน คือ “หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความ อยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ 

ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซึ่งกําหนดเปนเลขที่ หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไป

จนถึงสิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือ ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหน่ึงอยางใด เมื่อผูรับไดรับ

หนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องน้ันจะตองใหหนวยงาน หรือบุคคล ในบังคับบัญชาในระดับตาง ๆ ไดรับทราบดวย 

ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา หรือจัดสงใหหนวยงาน หรือ บุคคลเหลาน้ันโดยเร็ว” 

 

 

 

 



 การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ

ตามที่กําหนดไว 

๑. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหเจาหนาที่ 

เปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานที่เกี่ยวของ  

๒. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 

๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของลงช่ือรับเอกสาร 

๕. เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสัง่การ 

การรับหนังสือ มี 3 รูปแบบ คือ 1. ผานระบบบริการอิเล็กทรอนิกส 2. ระบบจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส                  (E – mail) และ 3. ผานหนวยงาน (รายละเอียดตัวอยางตามภาคผนวก ค)        

๑. ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส เมื่อหนังสือสงมายังหนวยงานแลว ใหดําเนินการกดรับหนังสือผานระบบ  

โดยมีขั้นตอนดังน้ี      

๑.๑ เขาเว็บไซต https://dld.go.th (เว็บไซตกรมปศุสัตว) 

๑.๒ เลือก ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส  

๑.๓ เลือก สําหรับเจาหนาที่  

๑.๔ เลือก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมปศุสัตว 

๑.๕ กรอกขอมูล Username และ Password เพ่ือเขาสูระบบ 

๑.๖ เมื่อเขาสูระบบแลว เลือกเมนูดานขวามือ “รอรับ” 

๑.๗ เลือก “ลงช่ือรับ/สมุดรับ” เพ่ือดําเนินการออกเลขรับหนังสือ 

๑.๘ เลือกเมนูแวนขยาย         เพ่ือเลือกช้ันความลับของหนังสือ 

๑.๙ ระบุช้ันความลับของหนังสือ เมื่อดําเนินการเลือก ใหกดคําวา “ตกลง” 

๑.๑๐ เลขที่หนังสือจะขึ้นมาในระบบ ประกอบดวย เลขรับ เลขที่หนังสือ วันที่ออกหนังสือ ช่ือเรื่อง 

วันที่รับหนังสือ และเวลาที่รับ (ตรวจสอบความถูกตองของช่ือหนังสือใหถูกตองตรงกัน) 

๑.๑๑ ดําเนินการประทับตรารับหนังสือ ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- เลขรับ ใหลงเลขรับตามเลขที่ระบุบนหนาจอ 

- วันที่ ลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 

- เวลา ลงเวลาที่รับหนังสือ 

๑.๑๒ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

๑.๑๓ บันทึกลงแฟมหนังสือรับเพ่ือใชสําหรับบันทึกขอมูลของหนังสือที่ไดรับ 

๑.๑๔ นําหนังสือใสแฟมเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาและสั่งการ 

1.15 หัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เกษียนหนังสือ ใหบุคคลเจาของเรื่อง ดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 



๒. ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) สําหรับการรับ/สงจดหมายในรูปแบบอีเมล มีขั้นตอนดังน้ี 

๒.๑. เขาเว็บไซตกรมปศุสัตว หรือ https://dld.go.th 

2.๒  เขาใชงานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกสเพ่ือดูรายละเอียดหนังสือรับ 

๒.3  กรอกขอมูลผูใชงานและรหัสผานของหนวยงาน  

 ๒.๔  เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว สามารถดูขอมูลหนังสือที่เขามายังหนวยงาน  

๒.๕  เมื่อมีหนังสือเขามาในระบบ เปดดูหนังสือและพิมพเรื่องดังกลาวพรอมเอกสารที่แนบมา  

๒.๖  ดําเนินการประทับตรารับหนังสือ ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- เลขรับ ใหลงเลขรับตามเลขที่ระบุบนหนาจอ 

- วันที่ ลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 

- เวลา ลงเวลาที่รับหนังสือ 

๒.๗  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

๒.๘  บันทึกลงแฟมหนังสือรับเพ่ือใชสําหรับบันทึกขอมูลของหนังสือที่ไดรับ 

๒.๙  นําหนังสือใสแฟมเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาและสั่งการ 

2.10 หัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เกษียนหนังสือ ใหบุคคลเจาของเรื่อง ดําเนินการตอไป 

จากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) 2564 ภาคผนวก 7 ขอ 3 ใหเจาหนาที่ที่

ไดรับมอบหมาย ตรวจสอบขอมูลขาวสารและหนังสือที่ไดรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ

เปนประจํา และแจงยืนยันการรับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลน้ันไปยังที่อยูอีเมลที่สงมา ภายในวันทํา

การที่ไดรับอีเมลน้ัน หรือกรณีไดรับภายหลัง 16.30 นาฬิกา ใหตอบกลับอยางชาไมเกิน 10.00 นาฬิกา ของ

วันทําการถัดไป เน้ือหาของอีเมลตอบกลับอยางนอยตองมีขอความระบุวาสวนราชการไดรับอีเมลแลวพรอมทั้ง

ระบุหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  

ตัวอยางเชน 

 “ ไดรับอีเมลของทานแลว 

    กลุมตรวจสอบภายใน 

      0 2653 4418 

       Your e-mail is well received. 

     Internal Audit , Department of Livestock Development 

      0 2653 4418 ” 

๓. รับหนังสือผานหนวยงานอ่ืน หนังสือที่ไดรับจะมีการวางไวหนาหนวยงาน หรือลงไปรับดวยตัวเองที่สํานัก

เลขานุการ หากตรวจสอบแลววาหนังสือดังกลาวไมมีในระบบอิเล็กทรอนิกส ใหดําเนินการดังน้ี 

๓.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

๓.๒ ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

- วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 

- เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 



3.๓ บันทึกลงสมุดทะเบียนหนังสือรับเพ่ือใชสําหรับบันทึกขอมูลของหนังสือที่ไดรับ 

๓.๔ นําหนังสือใสแฟมเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาและสั่งการ 

๓.๕ หัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เกษียนหนังสือ ใหบุคคลเจาของเรื่อง ดําเนินการตอไป 

 

  การสงหนังสือ คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้ง

สิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

วิธีการสงหนังสือ มี 3 รูปแบบ คือ 1. ผานระบบบริการอิเล็กทรอนิกส 2. ระบบจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส (E - mail) และ 3. ทางไปรษณีย (รายละเอียดตัวอยางตามภาคผนวก ง) 

๑. ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส เมื่อจัดทําหนังสือและเสนอหัวหนาหนวยงานเซ็นเรียบรอยแลว จึง

ดําเนินการออกเลขที่หนังสือผานระบบ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

๑.๑ เขาเว็บไซต https://dld.go.th (เว็บไซตกรมปศุสัตว) 

๑.๒ เลือก ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส  

๑.๓ เลือก สําหรับเจาหนาที่  

๑.๔ เลือก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมปศุสัตว 

๑.๕ กรอกขอมูล Username และ Password เพ่ือเขาสูระบบ 

๑.๖ เมื่อเขาสูระบบแลว เลือกเมนูการสรางหนังสือ > สรางหนังสือภายใน หรือหนังสือภายนอก 

ขึ้นอยูกับหนังสือที่ตองการนําสง 

๑.๗ เลือกเมนูแวนขยาย  เพ่ือเลือกหนวยงานที่ตองการนําสงหนังสือราชการ 

๑.๘ ระบุหนวยงานที่ตองการนําสงหนังสือราชการ 

๑.๙ ระบุช่ือเรื่องตามหนังสือที่ตองการนําสงเพ่ือออกเลขหนังสือ 

๑.๑๐ เลือกเมนูแวนขยาย             เพ่ือออกเลขที่หนังสือ และเลือกดําเนินการตอ 

๑.๑๑ เมื่อไดรายละเอียดเลขที่หนังสือ ลงวันที่ ถึง เรื่อง ใหนําขอมูลเลขที่หนังสือและวันที่ออกหนังสือ

ระบุในหนังสือฉบับจริง  

๑.๑๒ ตรวจสอบความถูกตองและรายละเอียดอ่ืนๆ ใหเรียบรอย และเลือก  เพ่ือดําเนินการสงหนังสือ 

๑.๑๓ ยืนยันความถูกตองเรียบรอยแลว เลือกเมนูสงหนังสือ   

๑.๑๔ เลือกเมนูซายมือ “ดึงกลับ” เพ่ือพิมพใบนําสงหนังสือ 

๑.๑๕ เลือกหนังสือที่ตองการพิมพ และกดสั่งพิมพ 

- เลขทะเบียนรับ ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

- ที ่ใหลงเลขทีข่องหนังสือที่รับเขามา 

- ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือที่รับเขามา 

- จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

- ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือ ช่ือบุคคล ในกรณทีี่ไมมีตําแหนง 

- เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่อง ใหลง สรปุเรื่องยอ 

- การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 

 

 
 



    ๑.๑๖ พิมพใบนําสงหนังสือ จํานวน 2 ฉบับ ฉบับหน่ึงเก็บไวสําหรับงานสารบรรณ อีกฉบับหน่ึงเก็บ

ไวสําหรับหนวยงานที่ตองการนําสงหนังสือ เพ่ือเก็บเปนสมุดทะเบียนสง และใหสําเนาหนังสือ ๒ ฉบับ ฉบับ

หน่ึงเก็บไวที่ตนเรื่อง อีกฉบับหน่ึงเก็บไวที่งานสารบรรณ 

๒. ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E - mail) การจัดทําขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือสงทาง
อีเมล ใหสวนราชการดําเนินการ ดังน้ี  

2.๑ จัดทํารางหนังสือใหผูมีอํานาจลงช่ือหรือใหความเห็นชอบรางหนังสือที่จะสงออกไป  

2.๒ ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือและสิ่งที่จะสงไปดวย กรณีที่สวนราชการใด
ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการสงหนังสือทางอีเมล โดยระบบดังกลาวสามารถจัดทําหนังสือและออก
เลขหนังสือไดโดยอัตโนมัติเมื่อผูมีอํานาจลงช่ือไดแสดง เจตนาเห็นชอบดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแลว 

 2.๓ ใหแปลงหนังสือและสิ่งที่จะสงไปดวยใหเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสประเภท PDF และใหต้ังช่ือไฟล
ตามหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี ทั้งน้ี ช่ือไฟลให ใชเลขอารบิก และใชเครื่องหมายขีดลาง (_) แทนการเวนวรรค 

2.๓.๑ ปพุทธศักราช 

2.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการตามที่กําหนด 

2.๓.๓ เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง  

2.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือสง  

2.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล ใหไฟลสิ่งที่จะสงไปดวยใชช่ือไฟลเดียวกับหนังสือ แลวตามดวยตัวเลขต้ังแต
เลข 1 เปนตนไปตามลําดับ  

ตัวอยางเชน 2566_MOAC0617_01.pdf สิ่งที่สงมาดวย 1 

               2566_MOAC0617_01_2.pdf สิ่งที่สงมาดวย 2  

จากระเบียบพระราชบัญญัติ การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ มาตรา 7  ระบุวา 
การสงเอกสารหลักฐานหรือสําเนาเอกสารหลักฐานประกอบคําขออนุญาตตอผูอนุญาต โดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสใหถือวาการยื่นคําขออนุญาตน้ัน เปนการชอบดวยกฎหมายแลว สําเนาเอกสารหลักฐานที่สงโดย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ผูสงไมตองลงนามรับรอง ในกรณีที่กฎหมายหรือกฎดังกลาว กําหนดใหผูย่ืนคําขอ
ตองย่ืนหรือสงเอกสารมากกวาหน่ึงชุด การสงโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสถือวาผูย่ืนคําขอไดย่ืนหรือสงครบ
จํานวนแลวและในการติดตอหรือสงเรื่องถึงกันในระหวางหนวยงานของรัฐดวยกัน หรือระหวางประชาชนกับ
หนวยงานของรัฐ ในสวนที่เก่ียวกับหนาที่หรืออํานาจของรัฐน้ัน ถาไดกระทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแลว 
ใหถือวาเปนการชอบดวยกฎหมายและใชเปนหลักฐานไดตามกฎหมาย หากหนวยงานของรัฐ หนวยงานใดไม
สามารถรองรับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได จะตราพระราชกฤษฎีกายกเวนใหเปนกรณี ๆ โดยตองระบุเหตุผล 
ความจําเปนและระยะเวลาที่จะยกเวนให ใหเปนหนาที่ของกรมบัญชีกลาง และหนวยงานของรัฐอ่ืนที่มีอํานาจ
หนาที่อนุมัติ 



การสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล ใหสวนราชการดําเนินการดังน้ี 
๒.๑. ลงทะเบียนหนังสือสงโดยระบุเลขทะเบียนสงเชนเดียวกับการสงหนังสือเปนเอกสาร 

2.2 ตรวจสอบความเรียบรอยความไฟลอิเล็กทรอนิกส 

2.๒ เขาใชงาน ระบบการสื่อสารแบบรวมศูนย (workD Platform) 

๒.3 เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว เลือกเมนูดานซาย เพ่ือสรางจดหมายใหม 

 ๒.๔ ในสวนช่ือเรื่องของอีเมล (subject) ใหระบุโดยใชช่ือเรื่องตามที่ระบุใน หนังสือ ทั้งน้ี ในกรณีมี

การกําหนดช้ันความเร็ว ใหระบุช้ันความเร็วในช่ือเรื่องของอีเมลตามดวย เครื่องหมายทวิภาค (:) แลวจึงระบุช่ือ

เรื่อง ตัวอยางเชน ดวนที่สุด : ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่ .. ครั้งที่ ..  

๒.๕ เน้ือหาของอีเมลตองมีการจัดเรียงและมีเน้ือหาของขอความดังตอไปน้ี 

2.5.1 คําขึ้นตน     ใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับ 

2.5.2 ขอความ     สรุปสาระสําคัญใหชัดเจนเขาใจงาย 

2.5.3 คําลงทาย    ใชคําลงทายตามฐานะของผูรับ 

2.5.4 ลงช่ือ         ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือ 

2.5.5 ขอมูลติดตอ  ใหระบุช่ือเจาหนาที่ที่เปนเจาของเรื่องและหมายเลขโทรศัพทติดตอกลับ 

2.5.6 ขอความขอใหตอบกลับ เพ่ือขอใหผูรับอีเมลแจงตอบกลับวาไดรับอีเมลน้ันแลว 

2.6 ระบุอีเมลของหนวยงานที่ตองการจะสงถึง เรื่อง เอกสารแนบ (ถามี) และระบุขอความที่ตองการ 

พรอมระบุผูประสานงาน (ถามี) และดําเนินการกดสง 

 ๒.7 เมื่อพิมพหนังสือเสร็จสิ้นแลว ดําเนินการกดสง และพิมพสําเนาหนังสือสงพรอมเอกสารแนบ  

เพ่ือจัดเก็บหนังสือไวในแฟมตามหมวดหมูตอไป 

๓. ทางไปรษณีย ใหปฏิบัติตามระเบียบของการสื่อสารแหงประเทศไทย 

นําเอกสารใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเซ็นรับ โดยเอกสาร

ใบนําสงสิ่งของมีจํานวน 3 ฉบับ โดยฉบับแรกเก็บไวที่ตนเรื่อง ฉบับที่สองเก็บไวที่งานสารบรรณ และฉบับ

สุดทายสงใหกับไปรษณีย 

 ชั้นความเร็วของหนังสือ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็ว

เปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบุช้ันความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 

1. ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 

2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

3. ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได 

 ชั้นความลับของขอมูลขาวสาร ตองประทับตราที่ตรงกึ่งกลางดานบนของหนังสือดวย หมึกสีแดง 

 1. ลับที่สุด ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแก

ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 

2. ลับมาก ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแก

ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 

3. ลับ ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแก

ประโยชนแหงรัฐ 



 การเก็บหนังสือราชการ ปฏิบัติไดดังน้ี 

1.การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

3.การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเกิดความ

สะดวกในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สามารถคนหาเรื่องเดิมไดอยางงายและรวดเร็ว เปนประโยชนในการ

ควบคุม และติดตามงานของหัวหนาหนวยงาน โดยเจาของเรื่องเก็บไวเปนเอกเทศเปนเจาของเรื่องน้ันๆ  

เปนผูจัดเก็บโดยแยกเขาแฟมตามรหัส หมวดหมูหนังสือ และกลุมเรื่อง 

การปฏิบัติในการเก็บหนังสือ ปฏิบัติดังน้ี 

 1. การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกและลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

 2. หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา “หามทําลาย” ดวยหมึกสีแดง 

 3. หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา “เก็บถึง พ.ศ……” ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

 4. ใหสวนราชราชการจัดใหมีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสง ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสง

มอบหนังสือครบ 20 ป และบัญชีหนังสือขอทําลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส โดยกรอกรายละเอียด

เชนเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร โดยทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกสจะอยูในระบบสารบรรณ

หรือจัดทําโดยใชโปรแกรมอ่ืนใดก็ได เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสแลว ไมตองจัดทํา

ทะเบียนหรือบัญชีใดเปนเอกสารอีก 

5. นอกจากเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหมีการสํารองขอมูล (backup) ไวอีกแหง

เปนอยางนอยและตองสามารถเรียกดูในภายหลังได ตามหลักเกณฑวิธีการที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

6. หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแต กรณีมีความ

จําเปนอ่ืนใด หัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่มิใชเอกสารจดหมายเหตุ  

อายุการเก็บหนังสือ อายุการเก็บหนังสือโดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี 
 

1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 
 
 

ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี 
สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน 
 

เก็บตามกฎหมายระเบียบแบบแผนน้ันๆ 
 
 

3. หนังสือที่มคีุณคาทางประวัติศาสตร ตอ
การศึกษาคนควาวิจัย 
 

ใหเก็บตลอดไปหรือตามที่หอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด 
 
 

4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และเปนคู
สําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืน 
 

เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
 
 

5. หนังสือไมสาํคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ 
เกิดขึ้นเปนประจําและดําเนินการเสร็จแลว 
 

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
 
 



๖. หนังสือหรอืเอกสารเกี่ยวกับการรับเงินการ
จายเงินหรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไม
เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน
สงวนหรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เมื่อ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลว
ไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใช
ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆอีก 
 

หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไว
ถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ปแลวแตกรณีใหทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 

 การรักษาหนังสือ 

ใหเจาหนาที่ผูดูแลการเก็บหนังสือดูแลรักษาใหหนังสืออยูในสภาพใชในราชการไดทุกโอกาสหากชํารุด

เสียหายตองรีบซอมแซมใหใชไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน หากชํารุดเสียหายเกินกวา 

จะซอมแซมได ใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบและหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือที่สูญหายเปน

เอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสิทธิก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 การยืมหนังสือ (หนังสอืที่สงเก็บแลว/หนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ/หนังสือที่ใชเพ่ือการตรวจสอบ) 

๑. ผูยืมจะตองแจงใหทราบวานํา ไปใชในราชการใดในหนังสือขอยืม 

๒. ผูยืมตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่ที่เก็บหนังสือ แลวลงช่ือรับเรื่องที่ขอยืม 

๓. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกอง

ขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

๔. การยืมหนังสือในกรมเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนระดับฝายขึ้นไปหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

๕. หากเปนบุคคลภายนอกขอยืมหนังสือจะไมใหยืมออกไปแตจะใหดูหรือคัดลอกเทาน้ัน โดยไดรับ

อนุญาตจากผูอํานวยการสํานัก/กอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 

 การทําลายหนังสอืราชการ 

1. ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือที่ครบอายุ

การเก็บในปน้ัน ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  

ใหจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงต้ัง 

2. คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอยสองคน 

โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ

ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจาหนาที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเทา 

3. เพ่ือพิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลายถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควร

ทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือน้ันไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป แตถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย  

ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการ

น้ันไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา       

 

 

 

  



แนวทางปฏิบัติ ขั้นตอนการทําลายหนังสือราชการ 

 

 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. สํารวจหนงัสือที่
จะครบกําหนดอายุ

การทําลาย 

๒. จัดทําบญัชี
หนังสือขอทําลาย 

๓. ขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการ   
ทําลายเอกสาร 

๔. ขอความเห็นชอบ
การทําลายไปยัง

สํานักงานจดหมายเหตุฯ 

๕. ดําเนินการทําลายโดย
จําหนายใหบรษิัทที่ไดรับ

ความเหน็ชอบ 

๖. นําเงนิสงกองคลัง
เพื่อเปนรายไดแผนดิน 
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http://www.publishing.soc.go.th/DATA/PDF/2560/E/325/5.PDF
http://www.general.cmru.ac.th/Uploads/files/002%20%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%202548.pdf?PHPSESSID=66eff2425aa8a0e4497cc20b8402ec12
http://www.publishing.soc.go.th/DATA/PDF/2564/E/113/T_0001.PDF
https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA
https://www.opm.go.th/opmportal


 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ก 

เอกสารประกอบแนวทางการปฏิบัตติามระเบียบฯ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพงานตรวจสอบภายใน 

๑. หนังสือภายนอก 

ตัวอยาง หนังสือภายนอก 



๒. หนังสือภายใน 

 

ตัวอยาง หนังสือภายใน 



๓. หนังสือประทบัตรา 

 

ตัวอยาง หนังสือประทับตรา 



๔. คําสั่ง 

 

ตัวอยาง รูแปบบคําสั่ง 

 



5. ประกาศ 

 

ตัวอยาง รูปแบบประกาศ 

 



6. ขอบังคบั 

 

ตัวอยาง รูปแบบขอบังคับ 

 



7. รายงานการประชุม 

 

ตัวอยาง รูปแบบรายงานการประชุม 

 



8. แถลงการณ 

 

ตัวอยาง รูปแบบแถลงการณ 

 



9. ขาว 

 

ตัวอยาง รูปแบบขาว 

 



10. หนงัสือรบัรอง 

 

ตัวอยาง รูปแบบหนังสือรับรอง 



11. บนัทกึขอความ 

 

 

ตัวอยาง รูปแบบบันทึกขอความ 



ภาคผนวก ข  

 

 



ภาคผนวก ค 

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

๑. ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส เมื่อหนังสือสงมายังหนวยงานแลว ใหดําเนินการกดรับหนังสือผานระบบ  

โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

๑.๑ เขาเว็บไซต https://dld.go.th (เว็บไซตกรมปศุสัตว) 

๑.๒ เลือก ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส  

 

 

 

๑.๓ เลือก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมปศุสัตวลําดับที่ 26 

 

 

 

ระบบบริการ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมปศุสัตว 



๑.4 กรอกขอมูล Username และ Password เพ่ือเขาสูระบบ 

 
 

 

๑.5 เมื่อเขาสูระบบแลว เลือกเมนูดานซายมือ “รอรับ” 

 

 
 

๑.6 เลือก “ลงช่ือรับ/สมุดรับ” เพ่ือดําเนินการออกเลขรับหนังสือ 

 

กรอกขอมูล Username และ Password  

เลือกเมนู “รอรบั” 

ลงชื่อรับ/สมุดรับ 



๑.7 เลือกเมนูแวนขยาย      เพ่ือเลือก ช้ันความลับของหนังสือ 
 

 
 

 

๑.8 ระบุช้ันความลับของหนังสือ เมื่อดําเนินการเลือก ใหกดคําวา “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกชั้นความลับของ

หนังสือ แลวกด “ตกลง” 

คลิกแวนขยาย  
เพ่ือเลือกชั้น

 



๑.9 เลขที่หนังสือจะขึ้นมาในระบบ ประกอบดวย เลขรับ เลขที่หนังสือ วันที่ออกหนังสือ ช่ือเรื่อง วันที่

รับหนังสือ และเวลาที่รับ (ตรวจสอบความถูกตองของช่ือหนังสือใหถูกตองตรงกัน) 

 

 
 

๑.๑0 ดําเนินการประทับตรารับหนังสือ ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 

- เลขรับ ใหลงเลขรับตามเลขที่ระบุบนหนาจอ 

- วันที่ ลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 

- เวลา ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

๑.๑1 บันทึกลงแฟมหนังสือรับเพ่ือใชสําหรับบันทึกขอมูลของหนังสือที่ไดรับ 

๑.๑2 นําหนังสือใสแฟมเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาและสั่งการ 

๑.๑3 หัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เกษียนหนังสือ ใหบุคคคลเจาของเรื่อง ดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขที่รับจากระบบ  



๒. ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส สําหรับการรับ/สงจดหมายในรูปแบบอีเมล โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

๒.๑. เขาเว็บไซตกรมปศุสัตว หรือ https://dld.go.th 

2.๒ เขาใชงานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกสเพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 

 

 

๒.3 กรอกขอมูลผูใชงานและรหัสผานของหนวยงาน  

 
 

 

 

 

 

ระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส  

กรอกขอมูล Username และ Password  



 ๒.๔ เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว สามารถดูขอมูลหนังสือที่เขามายังหนวยงาน 

 

 

๒.๕ เมื่อมีหนังสือเขามาในระบบ เปดดูหนังสือและพิมพเรื่องดังกลาวพรอมเอกสารที่แนบมา  

๒.๖ ดําเนินการประทับตรารับหนังสือ ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- เลขรับ ใหลงเลขรับตามเลขที่ระบุบนหนาจอ 

- วันที่ ลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 

- เวลา ลงเวลาที่รับหนังสือ 

๒.๗ บันทึกลงแฟมหนังสือรับเพ่ือใชสําหรับบันทึกขอมูลของหนังสือที่ไดรับ 

๒.๘ นําหนังสือใสแฟมเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาและสั่งการ 

๒.๙ หัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เกษียนหนังสือ ใหบุคคคลเจาของเรื่อง ดําเนินการตอไป 

 

๓. รับหนังสือผานหนวยงานอ่ืน หนังสือที่ไดรับจะมีการวางไวหนาหนวยงาน หรือลงไปรับดวยตัวเองที่สํานัก

เลขานุการ หากตรวจสอบแลววาหนังสือดังกลาวไมมีในระบบอิเล็กทรอนิกส ใหดําเนินการดังน้ี 

๓.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

๓.๒ ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 

 

- เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

- วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 

- เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

 

 



3.๓ บันทึกลงสมุดทะเบียนหนังสือรับเพ่ือใชสําหรับบันทึกขอมูลของหนังสือที่ไดรับ 

 

 

 

๓.๔ นําหนังสือใสแฟมเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาและสั่งการ 

๓.๕ หัวหนาหนวยงานหรือผูบังคับบัญชา เกษียนหนังสือ ใหบุคคคลเจาของเรื่อง ดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เลขทะเบียนรับ ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

- ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

- ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือท่ีรับเขามา 

- จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

- ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือ ชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลง สรุปเรื่องยอ 

- การปฏิบัต ิใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

 

 
 



   

ภาคผนวก ง 

ขั้นตอนการสงหนังสือราชการ 

๑. ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส เมื่อจัดทําหนังสือและเสนอหัวหนาหนวยงานเซ็นเรียบรอยแลว จึงดําเนินการออก

เลขที่หนังสือผานระบบ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

๑.๑ เขาเว็บไซต https://dld.go.th (เว็บไซตกรมปศุสัตว) 

๑.๒ เลือก ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส  

 

 

๑.๓ เลือก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมปศุสัตวลําดับที่ 26 

 

 

ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมปศุสัตว 



 

๑.4 กรอกขอมูล Username และ Password เพ่ือเขาสูระบบ 

 

 
 

 

๑.5 เมื่อเขาสูระบบแลว เลือกเมนูการสรางหนังสือ > สรางหนังสือภายใน หรือหนังสือภายนอก 

ขึ้นอยูกับหนังสือที่ตองการนําสง 

 
 

 
 

 

 

 

 

สรางหนังสือ  

กรอกขอมูล Username และ Password  



๑.6 เลือกเมนูแวนขยาย  เพ่ือเลือกหนวยงานที่ตองการนําสงหนังสือราชการ 

 

 

 

๑.7 ระบุหนวยงานที่ตองการนําสงหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

เลือกหนวยงานที่ตองการสง 



๑.8 ระบุช่ือเรื่องตามหนังสือที่ตองการนําสงเพ่ือออกเลขหนังสือ 

 

 
 

 ๑.9 เลือกเมนูแวนขยาย        เพ่ือออกเลขที่หนังสือ และเลือกดําเนินการตอ 

 
 

 ๑.๑0 เมื่อไดรายละเอียดเลขที่หนังสือ ลงวันที่ ถึง เรื่อง ใหนําขอมูลเลขที่หนังสือและวันที่ออกหนังสือ

ระบุในหนังสือฉบับจริง  

  

 

ระบุเรื่องที่ตองการสง 

เลือกแวนขยาย เพ่ือออก

เลขที่หนังสือ 



๑.๑1 ตรวจสอบความถูกตองและรายละเอียดอ่ืนๆ ใหเรียบรอย และเลือก  เพ่ือดําเนินการสงหนังสือ 

 

 

 

๑.๑2 ยืนยันความถูกตองเรียบรอยแลว เลือกเมนูสงหนังสือ   

 

 

 

 

 

 

กดสงหนังสือ 

สงหนังสือ 



๑.๑3 เลือกเมนูซายมือ “ดึงกลับ” เพ่ือพิมพใบนําสงหนังสือ 

 

๑.๑4 เลือกหนังสือที่ตองการพิมพ และกดสั่งพิมพ 

 

๑.๑5 พิมพใบนําสงหนังสือ จํานวน 2 ฉบับ ฉบับหน่ึงเก็บไวสําหรับงานสารบรรณ อีกฉบับหน่ึงเก็บ

ไวสําหรับหนวยงานที่ตองการนําสงหนังสือ เพ่ือเก็บเปนสมุดทะเบียนสง และใหสําเนาหนังสือ ๒ ฉบับ ฉบับ

หน่ึงเก็บไวที่ตนเรื่อง อีกฉบับหน่ึงเก็บไวที่งานสารบรรณ 

 

เลือกเมนู “ดึงกลับ” 

สั่งพิมพเอกสาร 



๒. ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส สําหรับการรับ/สงจดหมายในรูปแบบอีเมล โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

๒.๑. เขาเว็บไซตกรมปศุสัตว หรือ https://dld.go.th 

2.๒ เขาใชงานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

 

๒.3 กรอกขอมูลผูใชงานและรหัสผานของหนวยงาน  

 
 

 

 

 

 

กรอกขอมูล Username และ Password  



 ๒.๔ เลือกเมนูดานซาย เพ่ือสรางจดหมายใหม 

 

 

 

๒.๕ ระบุอีเมลของหนวยงานที่ตองการจะสงถึง ( To ) ช่ือเรื่องของอีเมล (subject) ใหระบุโดยใชช่ือ

เรื่องตามที่ระบุใน หนังสือ ทั้งน้ี ในกรณีมีการกําหนดช้ันความเร็ว ใหระบุช้ันความเร็วในช่ือเรื่องของอีเมลตาม

ดวย เครื่องหมายทวิภาค (:) แลวจึงระบุช่ือเรื่อง ระบุขอความที่ตองการและเอกสารแนบ (ถามี)  พรอมระบุผู

ประสานงาน (ถามี) และดําเนินการกดสง 

 

 

  

 

 

สรางจดหมายใหม  



๒.๖ เมื่อพิมพหนังสือเสร็จสิ้นแลว ดําเนินการกดสง และพิมพสําเนาหนังสือสงพรอมเอกสารแนบ  

เพ่ือจัดเก็บหนังสือไวในแฟมตามหมวดหมูตอไป 

 

 

 

๓. ทางไปรษณีย ใหปฏิบัติตามระเบียบของการสื่อสารแหงประเทศไทย 

นําเอกสารใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเซ็นรับ โดยเอกสาร

ใบนําสงสิ่งของมีจํานวน 3 ฉบับ โดยฉบับแรกเก็บไวที่ตนเรื่อง ฉบับที่สองเก็บไวที่งานสารบรรณ และฉบับ

สุดทายสงใหกับไปรษณีย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะผูจัดทํา 

 

1. นางสาวธารารัตน มูลิกา  นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ 

     ๒. นางวนิสรา  นิมโรธรรม นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

   ๓. นางสาวกรธิมา สุวรรณพงศ นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

     ๔. นางสาวลักษม ี แซลิม่  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

     ๕. วาที่ รต.หญิงธนาภรณ ธนะโชติ  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

    ๖. นางสาวสลักใจ เพ่ิมอุบล  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

     ๗. นางสาวสมิิลัน  สัจจาพันธ นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

     ๘. นางสาวประภาพรรณ  กลิ่นหงวน เจาพนักงานธุรการ 
 

 


