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เทศบาลตําบลบางโขมด  

อําเภอบานหมอ จังหวัดสระบุรี  
 

 



คูมือ การปฏิบัติงานสารบรรณ 

 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  การรับ-

การสง  การเก็บรักษา  การยืม   การทําลาย  ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงาน สารบรรณ  

ในทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา

สําเนา สงหรือส่ือขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเร่ือง  เสนอ สั่งการ  ตอบ                

ทํารหัส  เก็บเขาท่ี  คนหา  ติดตามและทําลาย  ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก  รวดเร็วถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ  

เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน   การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบ

เอกสาร  ดังน้ันจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ  ๖ ชนิด  คือ 

๑. หนังสือภายนอก 

๒. หนังสือภายใน 

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ 

๖. หนังสือที่เจาหนาท่ีจัดทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

จึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวขอท่ีสําคัญและปฏิบัติเปนประจํา 

ดังตอไปน้ี 

 

การรับหนังสือ 
 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล 

ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือท่ีรับไวแลวน้ันเรียกวา  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอน

การปฏิบัติดังน้ี 

  ๑.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพ่ือดําเนินการกอนหลังละตรวจ

ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือ 

เพ่ือดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

  ๒.  การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๒.๑  เลขรับ  ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

   ๒.๒  วันท่ี ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ที่รับหนังสือ 

   ๒.๓  เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
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แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังน้ี 

   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ใหลง  วัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

   ๓.๓  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเขามา 

   ๓.๔  ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ของหนังสือท่ีรับเขามา 

   ๓.๕  จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไมมีตําแหนง 

   ๓.๖  ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือน้ันมีถึง  หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือ

บุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

   ๓.๗  เร่ือง  ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 

   ๓.๘  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 

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

 

 

             (ช่ือสวนราชการ) 

            เลขท่ีรับ............... 

            วันที่..................... 

            เวลา..................... 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ  

ทะเบียนหนังสือรับ            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 

 

เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง 

การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 

 

 

       

   

๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว  สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ  

โดยใหลงชื่อหนวยงานท่ีรับหนังสือน้ันในชองการปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับ

หนังสือใหลงช่ือตําแหนงไวดวย 

  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน  โดยใช

สมุดสงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

  การดําเนินการตามข้ันตอนน้ีจะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามท่ี

หัวหนาสวนราชการกําหนด 

  ถาหนังสือรับน้ันจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานน้ันเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว 

ใหลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด  วัย  เดือน  ปใด 

  ๕.  การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร

บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

 

การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ 

  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 

  สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการ  

การสง  การเก็บรักษา  และแจกจายเอกสารลับ  ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาว

แตงต้ังบุคคลท่ีไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามช้ันความลับท่ี

จําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวย

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”  ของสวนราชการน้ัน 

  หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับของสวนราชการน้ันในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการ

ดังกลาวในวรรคแรก 

๒. เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ 

การแสดงช้ันความลับของเอกสารท่ีเปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียน 
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ตัวอักษรตามชั้นความลับท่ีก่ึงกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับ

น้ัน  ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน  ถาเอกสารน้ันเย็บเปนเลมเขาปกใหทํา

เคร่ืองหมายดังกลาว  ท่ีดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ใหประทับ

หรือเขียนอักษรแสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลช่ือภาพ

หรือมาตราสวนดวย  โดยใหช้ันความลับน้ันปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารน้ันมวนหรือพับไดก็ใหแสดง

ช้ันความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารน้ันมวนหรือพับอยูดวย 

๓. การรับหนังสือลับ 

การรับเอกสารช้ันลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคล 

ใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลน้ันหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูน้ัน

โดยตรงเปนผูเปดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอ

ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไป

กอนแลวใหนํามาลงทะเบียน 

  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

จากผูครองตําแหนงน้ัน  หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มี

สิทธิ์เขาถึงเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ  และใหผูดําเนินการ

ลงทะเบียนเชนเดียวกัน 

  ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสาร

ลับและลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ  ดังน้ี 

  (๑)  นําเอกสารลับที่สุดและลับมากน้ันสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต

ถาเปนเอกสารท่ีระบุตําแหนงแลว  ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ีดําเนินการในข้ันตน

แทนบุคคลที่ถูกระบุตําแหนงน้ันดําเนินการดวนได 

  (๒)  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับน้ันระบุช่ือหรือตําแหนง  ยังไมสามารถดําเนินการตอ

เอกสารไดในทันที  ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากน้ันมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ

ท่ีสุดและลับมาก 

  เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนงน้ัน

หรือผูที่ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผู

เปดซองและลงช่ือในใบเอกสารลับ  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือ

พรอมตําแหนง  แลวใหผูถูกระบุชื่อท่ีหนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทาน้ันเปนผูเปดและลงช่ือใน

ใบรับเอกสารลับ  สําหรับเอกสารชั้นลับ  ท่ีใสซองช้ันเดียวให  เจาหนาที่ผูเปดซองเอกสารน้ันใหแกนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที 

  ในกรณีท่ีมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ

งานสารบรรณไวประการใด  ใหถือปฏิบัติตามน้ัน (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมน้ี) 
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การจายหนังสือ 

  การขายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน  คือ  การจายเร่ืองใหเจาหนาท่ี

ผูเก่ียวของ  ไดแก หัวหนาฝาย  หัวหนางาน  และผูปฏิบัติ  ไดรับทราบเร่ืองราวท่ีจะตองดําเนินการและ

จายเร่ืองใหแกเจาหนาท่ี  เจาของเร่ือง  เพ่ือนําไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

  ๑.  เม่ือเจาหนาที่ รับ – สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผู บังคับบัญชาหรือผู ได รับ

มอบหมายไปมอบใหหัวหนางานธุรการ  หัวหนางานสารบรรณ  หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเร่ือง  

เม่ือพิจารณาบันทึกจายเร่ืองแลวเจาหนาท่ีรับ-สง นําหนังสือเขาใหมเหลาน้ันไปมอบใหแกหนวยงาน

เจาของเร่ือง  ซ่ึงจะเปนผูจายเร่ืองใหแกเจาของเร่ืองดําเนินการ  โดยใหลงช่ือรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ

รับไวเปนหลักฐาน 

  ๒.  การจายเร่ืองตองจายทันที  ใหทันกําหนดเวลา 

  ๓.  ผูมีหนาที่จายเร่ือง  เม่ือพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเร่ืองใดมีความสําคัญ  

ควรบันทึกชวยจําเพ่ือสามารถติดตามเร่ืองไดทันเวลา 

   

หมายเหตุ การจายหนังสือสําหรับสถานศึกษาใหถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง 

                          ปฏิบัติตามท่ีไดกลาวไวน้ีโดยอนุโลม 

 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ 

 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน  ๒  ลักษณะ 

  ลักษณะท่ี ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา  โดยเร่ิมจากการรับเขาของ

เจาหนาท่ี รับ – สง  และมีการปฏิบัติของเจาหนาท่ีและผูบริหาร  ทําใหเกิดขั้นตอนการเดินหนังสือ

ตามลําดับ  จนถึงเจาหนาท่ีเจาของเร่ืองเปนผูปฏิบัติ  เชนน้ีเรียกวา  ข้ันตอนของหนังสือเขาตามแผนภูมิ  

ท่ี ๑ 

  ลักษณะที่ ๒  ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก  โดยเร่ิมจากเจาหนาท่ี

เจาของเร่ืองรับเร่ืองจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเร่ิมจากการเปนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติเปน

เร่ิมแรก  (ตนเร่ือง) ก็ไดในการดําเนินการเปนขั้นตอนตามลําดับจนถึงการสงออกดูจากแผนภูมิท่ี ๒ 

  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยูในระหวางป  หนังสือจะตองอยูในแฟม

เก็บระหวางปจนถึงสิ้นป  มีการเก็บ  และการทําลายเปนข้ันตอนสุดทาย  จัดเปนข้ันตอนการการเดินทาง

หนังสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิท่ี ๓ 

 

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 

  ๑. เจาหนาท่ีรับ – สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือ

และเปดผนึกซองตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับ

แลวจัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
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  ๓.  เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบื้องตนและ

หรือสั่งการหากมีเร่ืองสําคัญ  ผูบริหารควรบันทึกยอเร่ืองไวในสมุดบันทึกกันลืม 

  ๔.  เจาหนาท่ีรับ – สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมท่ีผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

รับทราบและหรือสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  โดยใหลงชื่อรับหนังสือไวเปน

หลักฐานดวย 

  ๕.  เม่ือหัวหนาฝาย / งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังน้ี 

   ๕.๑  พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกใน

ทะเบียนคุมเคร่ือง 

   ๕.๒  แจกหนังสือแกเจาหนาที่เจาของเร่ือง  โดยใหลงช่ือรับไวเปนหลักฐานดวย 

   ๕.๓  เจาหนาท่ีเจาของเร่ืองนําหนังสือไปปฏิบัติ 

 

แผนภูมิที่ ๑ 

 

กระบวนการของหนังสือเขา 

 

กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 

  ๑.  เจาหนาที่เจาของเร่ืองรับเร่ืองไวปฏิบัติแลว  บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย / งาน  ถา

สมควรทําหนังสือ โตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกันหรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได 

  ๒.  เจาหนาที่รับ – สง รับเร่ืองเสนอผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๓.  ผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจราง  และหรือลงนาม 

  ๔.  เจาหนาท่ีรับ – สง นําเร่ืองคืนฝาย/งาน หรือเจาของเร่ืองดําเนินการ  ถาเปนเร่ืองที่ลง

นามแลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันท่ี  เลขที่หนังสือสงออกเพ่ือจัดสงไป  สวนสําเนาคูฉบับและตน

เร่ืองสงคืนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติแตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 

  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จส้ิน  ตองรอการโตตอบอีก เจาหนาที่ของเร่ืองควรเก็บ

ไวในแฟมรอตอบ ซ่ึงอาจจะตองทําเร่ืองน้ันสงออกไปอีก 

 

แผนภูมิที่ ๒ 

 

กระบวนการของหนังสือออก 

  นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลวใน

การปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนส้ินปจนถึงการทําลายหนังสือฉะน้ัน

กระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกที่กลาวมาแลว  ยังมีข้ันตอนท่ีตองดําเนินการตอไปอีกดังน้ี 

  ๑.  ในระหวางปเร่ืองใดอยูในระหวางปฏิบัติหรือเปนเร่ืองเก่ียวกับระเบียบหรือเร่ืองท่ีใช

ตรวจสอบจะตองจัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือน้ันๆ ถาเร่ืองใดปฏิบัติเสร็จแลว 

เจาหนาที่เจาของเร่ืองดําเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแลวในระหวางปในแฟมเก็บระหวางป เพ่ือรอเก็บตอน

ส้ินป 
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  ๒.  เม่ือสิ้นปเจาหนาที่เจาของเร่ืองมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางป

พรอมบัญชีหนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือ

เก็บและจัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระเบียบ 

  ๓.  สวนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสาร

บรรณ 

 

หมายเหตุ     ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการสําหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา 

                     สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใหถือปฏิบัติ  โดยยึดหลักการและแนวทาง 

                     ปฏิบัติ  ตามท่ีกลาวไวน้ีโดยอนุโลม 

 

แผนภูมิท่ี  ๓ 

 

ข้ันตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 

การทําสําเนาหนังสือ 
 

  สําเนา  คือ   เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ  โดยจัดทําจากตนฉบับ  สําเนาคูฉบับ

หรือจากสําเนาอีกชั้นหน่ึง 

  ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการน้ันๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลาน้ันไมได

จัดทําไวหลายฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึน  เพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง

ราชการ การทําสําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังน้ี  

  ๑.  ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ  โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับ

กระดาษท่ีทําสําเนา เม่ือพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “สําเนาคู

ฉบับ”  สําเนาชนิดน้ีจะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงช่ือ และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ  ลง

ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

  ๒.  คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม  และตองตรวจทานให

ถูกตองกับตนฉบับอยางแทจริง  สําเนาชนิดน้ีอาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได  ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ี

ถวนและเพ่ือแสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” 

  ๓.  ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร  ซ่ึงจะไมผิดพลาดไปจาก

ตนฉบับและตองมีการรับรองสําเนาวา  “สําเนาถูกตอง”   เชนกัน  เพราะเปนสําเนาที่ถายจากตนฉบับอีก

คร้ังหน่ึง 

  ๔.  สําเนาหนังสือที่พิมพจากคอมพิวเตอร  ซ่ึงตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ

ซ่ึงเรียกวา “สําเนาคูฉบับ”  สําเนาชนิดน้ีจะตองมีลายมือชื่อ  หรือลายมือช่ือยอของผูลงช่ือและผูราง  ผู

พิมพและผูตรวจ  ลงลายมือช่ือหรือลายช่ือยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

  การรับรองสําเนา  ใหมีคํารับรองวา  “สําเนาถูกตอง”  และใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ  ๒  

หรือเทียบเทาขึ้นไป  ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองทําสําเนาน้ันขึ้น  เปนผูลงลายมือช่ือรับรอง  พรอมท้ังพิมพช่ือตัว 
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บรรจงตําแหนง  และวัน  เดือน  ป  ท่ีรับรอง  และโดยปกติใหมีคําวา  “สําเนา”   ไวที่ก่ึงกลาง

หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 

 

  ขอ  ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 

   ๙.๑  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

   ๙.๒  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใด  ซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมี

ไปถึงบุคคลภายนอก 

   ๙.๓  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 

   ๙.๔  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

   ๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 

 

  ขอ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   

   ๑๐.๑  หนังสือภายนอก 

   ๑๐.๒  หนังสือภายใน 

   ๑๐.๓  หนังสือตราประทับ 

   ๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 

   ๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ 

   ๑๐.๖  หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

สวนท่ี  ๑ 

หนังสือภายนอก 

 

  ขอ ๑๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตรา

ครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือ

ท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๑.๑  ท่ี   ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเคร่ือง  ตามท่ี

กําหนดไวในภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการการใหกําหนดรหัส

ตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 

   ๑๑.๒  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ  

คณะกรรมการการซ่ึงเปนเจาของหนังสือน้ัน  และโดยปกติใหลงท่ีต้ังไวดวย 

   ๑๑.๓  วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
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   ๑๑.๔  เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ี

เปนหนังสือตอเน่ืองโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

   ๑๑.๕  คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา

ข้ึนตน  สรรพนามและคําลงทาย  ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือน้ันมีถึง  หรือ 

ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

   ๑๑.๖  อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวน

ราชการ  ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตามโดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ

และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราชของหนังสือน้ัน 

    การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวน

แตมีเร่ืองอ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเร่ืองน้ันโดยเฉพาะ

ใหทราบดวย 

   ๑๑.๗  ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี)ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีสง 

ไปพรอมกับหนังสือน้ันในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

   ๑๑.๘  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความ

ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  

   ๑๑.๙  คําลงทาย   ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา

ข้ึนตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ 

   ๑๑.๑๐  ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ  และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของ

ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก ๓ 

   ๑๑.๑๑  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

   ๑๑.๑๒  สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือ

หนวยงานที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับหระทรวงหรือทบวง  ใหลงชื่อสวน

ราชการเจาของเร่ือง  ทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อ

สวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

   ๑๑.๑๓   โทร.   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือ

หนวยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

๑๑.๑๔   สําเนาสง  (ถามี)   ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ 

หรือบุคคลอ่ืนทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอ

ของสวนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีสงสําเนาไปให  เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายช่ือท่ี

สงมากใหพิมพวา  สงไปตามรายช่ือแนบและแนบรายชื่อไปดวย 

สวนท่ี  ๒ 

หนังสือภายใน 

  ขอ  ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ

ภายนอกเปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  

และใหจัดทําตามแนบที่ ๒ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
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   ๑๒.๑   สวนราชการ   ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานท่ีออก

หนังสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ

สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  

ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเร่ืองพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท  

(ถามี) 

   ๑๒.๒  ท่ี   ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามท่ีกําหนด

ไวในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะ

เพ่ิมขึ้นไดตามความจําเปน 

๑๒.๓   วันท่ี   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของป   

พุทธศักราช  ท่ีออกหนังสือ   

   ๑๒.๔   เร่ือง   ใหลงเร่ืองยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีท่ี

เปนหนังสือตอเน่ือง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

   ๑๒.๕   คําข้ึนตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา

ข้ึนตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือน้ันมีถึง 

หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 

   ๑๒.๖   ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความ

ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยให

ระบุไวในขอน้ี 

   ๑๒.๗   ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ ๑๑.๑๐ และขอ ๑๑.๑๑ โดย

อนุโลมในกรณีท่ีกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช

ตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 

สวนท่ี  ๓ 

หนังสือประทับตรา 

 

  ขอ ๑๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

  หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวน

ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

   ๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

   ๑๓.๒  การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 

   ๑๓.๓  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

   ๑๓.๔  การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

   ๑๓.๕  การเตือนเร่ืองที่คาง 

   ๑๓.๖  เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
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  ขอ ๑๔  หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่ ๓ ทาย

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๔.๑   ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ืองตามท่ีกําหนดไว

ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

   ๑๔.๒   ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลท่ีหนังสือน้ันมีถึง 

   ๑๔.๓  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 

   ๑๔.๔  ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 

   ๑๔.๕   ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวย

หมึกแดง  และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

   ๑๔.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

   ๑๔.๗   สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองหรือ

หนวยงานที่ออกหนังสือ 

   ๑๔.๘   โทร.หรือท่ีตั้ง   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ืองและ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ืองโดยให

ลงตําบลท่ีอยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 

สวนท่ี ๔ 

หนังสือส่ังการ 

 

  ขอ  ๑๕  หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 

  หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 

  ขอ ๑๖  คําส่ัง   คือ  บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวย

กฎหมายใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบท่ี ๔ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๖.๑  คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง 

   ๑๖.๒   ท่ี   ใหลงเลขที่ท่ีออกคําสั่ง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับ

ไปจนส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 

   ๑๖.๓   เร่ือง   ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง 

   ๑๖.๔   ขอความ   ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ัง   และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง  (ถา

มี)  ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 

   ๑๖.๕   ส่ัง  ณ  วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธสักราชท่ีออกคําสั่ง 

   ๑๖.๖   ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง  และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือ

ช่ือไวใตลายมือชื่อ 

   ๑๖.๗   ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
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  ขอ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่วางไว  โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตาม

แบบท่ี  ๕  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๗.๑   ระเบียบ   ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกระเบียบ 

   ๑๗.๒   วาดวย   ใหลงช่ือของระเบียบ 

   ๑๗.๓   ฉบับท่ี   ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน  ไมตองลงวา

เปนฉบับที่เทาใด แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม  ใหลงเปน  ฉบับท่ี ๒  และถัด ๆ ไป 

ตามลําดับ  

   ๑๗.๔  พ.ศ.   ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

   ๑๗.๕   ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออก

ระเบียบ  และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

   ๑๗.๖   ขอ   ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อ

ระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบ

ใดถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึน

หมวด ๑  

   ๑๗.๗   ประกาศ  ณ  วันท่ี   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข

ของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

   ๑๗.๘   ลงชื่อ   ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ  และพิมพช่ือเต็มของเจาของ

ลายมือชื่อไวใตลายมือช่ือ   

   ๑๗.๙   ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 

 

  ขอ  ๑๘  ขอบังคับ    คือ   บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช   โดยอาศัย

อํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบท่ี  ๖  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๘.๑   ขอบังคับ   ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 

   ๑๘.๒   วาดวย   ใหลงช่ือของขอบังคับ 

   ๑๘.๓   ฉบับท่ี   ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน  ไมตองลงวา

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไป 

ตามลําดับ 

   ๑๘.๔   พ.ศ.   ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

   ๑๘.๕   ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก

ขอบังคับ  และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

   ๑๘.๖   ขอ   ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนช่ือ

ขอบังคับขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ   
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ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย

กอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑ 

   ๑๘.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลข

ของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

   ๑๘.๘   ลงชื่อ   ใหลงลายมือช่ือผูออกขอบังคับ  และพิมพช่ือเต็มของเจาของ

ลายมือชื่อ  ไวใตลายมือชื่อ 

   ๑๘.๙   ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 

สวนท่ี ๕ 

หนังสือประชาสัมพันธ 

 

  ขอ ๑๙   หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมี

กฎหมายกําหนดไวโดยเฉพาะ 

  หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 

  ขอ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ

แนะแนวทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่ ๗ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด 

ดังน้ี 

   ๒๐.๑   ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 

   ๒๐.๒   เร่ือง   ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 

   ๒๐.๓   ขอความ   ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความท่ีประกาศ 

   ๒๐.๔   ประกาศ  ณ  วันท่ี    ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และ

ตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 

   ๒๐.๕   ลงชื่อ   ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของ

ลายมือชื่อไวใตลายมือช่ือ 

   ๒๐.๖   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

  ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปนแจงความ 

 

  ขอ ๒๑  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือทําความเขาใจใน

กิจการของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  และให

จัดทําตามแบบท่ี ๘ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๒๑.๑   แถลงการณ   ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกแถลงการณ 

   ๒๑.๒   เร่ือง   ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 

   ๒๑.๓   ฉบับท่ี  ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่

ตอเน่ืองกัน ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 

   ๒๑.๔   ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
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   ๒๑.๕   สวนราชการที่ออกแถลงการณ   ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

   ๒๑.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 

 

  ขอ  ๒๒  ขาว   คือ  บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา

ตามแบบท่ี ๙ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๒๒.๑   ขาว  ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกขาว 

   ๒๒.๒   เร่ือง   ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 

   ๒๒.๓   ฉบับท่ี   ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเน่ืองกัน

ใหลงฉบับที่ เรียงตามลําดับไวดวย 

   ๒๒.๔   ขอความ   ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองของขาว 

   ๒๒.๕   สวนราชการที่ออกขาว    ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกขาว 

   ๒๒.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันท่ี   ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชท่ีออกขาว 

สวนท่ี  ๖ 

หนังสือที่เจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

  ขอ  ๒๓  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทาง

ราชการทําขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ  

หนังสือรับรองรายงานการประชุม   

 

  ขอ ๒๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล  นิติ

บุคคลหรือหนวยงาน  เพ่ือวัตถุประสงคอยางหน่ึงอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง  ใช

กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๒๔.๑   เลขท่ี   ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข ๑ เรียง

เปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือท่ัวไป

ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหน่ึงอยางใด 

   ๒๔.๒   สวนราชการเจาของหนังสือ   ใหลงช่ือของสวนราชการ  ซ่ึงเปนเจาของ

หนังสือน้ัน  และจะลงสถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

   ๒๔.๓   ขอความ   ใหลงขอความขึ้นตนวา  หนังสือฉบับน้ีใหไวเพ่ือรับรองวาแลว

ตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็ม  โดยมี

คํานําหนานาม  ช่ือ  นามสกุล   ตําแหนงหนาท่ี   และสังกัดหนวยงานท่ีผูน้ันทํางานอยูอยางชัดเจน  แลวจึง

ลงขอความท่ีรับรอง   

   ๒๔.๔   ใหไว   ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข

ของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
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   ๒๔.๕   ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือชื่อ 

   ๒๔.๖   ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 

   ๒๔.๗   รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง   ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ือง

สําคัญท่ีออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวม

หมวก  ประทับตราช่ือสวนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ

และให  ผูน้ันลงลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือชื่อดวย 

 

  ขอ  ๒๕  รายงานการประชุม   คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม   ผูเขารวม

ประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบท่ี  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียด  ดังน้ี 

   ๒๕.๑   รายงานการประชุม   ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมน้ัน 

   ๒๕.๒   คร้ังท่ี ใหลงคร้ังท่ีประชุม   

   ๒๕.๓    เม่ือ  ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม 

   ๒๕.๔    ณ   ใหลงสถานท่ีที่ประชุม 

   ๒๕.๕    ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่

ประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ

ตําแหนงใด 

   ๒๕.๖   ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปน

คณะที่ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล  (ถามี) 

   ๒๕.๗   ผูเขารวมประชุม   ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้ง

เปนคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

   ๒๕.๘  เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

   ๒๕.๙   ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 

   ๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

   ๒๕.๑๑  ผูจดรายงานการประชุม   ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุมคร้ังน้ัน 

 

  ขอ ๒๖  บันทึก   คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือ

ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการ

ระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปน้ี 

   ๒๖.๑   ช่ือหรือตําแหนงที่บันทึกถึง   โดยใชคําขึ้นตนตามท่ีกําหนดไว  ใน

ภาคผนวก ๒ 

   ๒๖.๒   สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเร่ืองท่ีบันทึกถามีเอกสาร

ประกอบก็ใหระบุไวดวย 
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   ๒๖.๓   ช่ือและตําแหนง   ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณี

ท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีบันทึกไวดวย 

  การบันทึกตอเน่ือง  โดยปกติใหบันทึกระบุคําขึ้นตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อ

เชนเดียวกับท่ีไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใด

เพ่ิมเติมใหลงชื่อและ วัน เดือน ป กํากับเทาน้ัน 

  ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ

ดวย  หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกท่ีย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง

ราชการแลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม   เวนแตมีแบบตาม

กฎหมายเฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบเชน  โฉนด  แผนท่ี  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและ

สอบสวนและคํารอง  เปนตน   

 

สวนท่ี  ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 

 

  ขอ  ๒๘  หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทาง

สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

   ๒๘.๑   ดวนที่สุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือน้ัน 

   ๒๘.๒   ดวนมาก   ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

   ๒๘.๓   ดวน   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาท่ีจะทําได 

  ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒ พอยท  ใหเห็นได

ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไวในแบบท่ี ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทายระเบียบ  

โดยใหระบุคําวา  ดวนท่ีสุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ ๒๘.๑  ขอ ๒๘.๒  และขอ ๒๘.๓ 

แลวแตกรณี 

  ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  

แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือน้ันไปถึงผูรับ  กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ  ซึ่งระบุบน

หนาซองภายในเวลาท่ีกําหนด 

 

  ขอ  ๒๙   เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ

ทางเคร่ืองมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  

หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปน

หนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

  การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน ทางโทรศัพท  

วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
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  ขอ  ๓๐   หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และให

มีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

  สําเนาคูฉบับใหผูลงช่ือลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ

ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

 

  ขอ  ๓๑   หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา  มีสวนราชการอ่ืนที่เก่ียวของควรไดรับทราบ

ดวยโดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

  สําเนาหนังสือน้ีใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาท่ีต้ังแตระดับ ๒ หรือ

เทียบเทาขึ้นไป ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรอง  พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงท่ีขอบลางของ

หนังสือ 

 

  ขอ ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน 

ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ  ว   หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิม

ต้ังแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก

อยางหน่ึงอยางใด 

  เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองน้ัน  จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับ

บัญชาในระดับตาง ๆ ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลาน้ัน

โดยเร็ว 

 

  ขอ  ๓๓  สรรพนามท่ีใชในหนังสือ   ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ

หนังสือและผูรับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 

   

  ขอ  ๓๔  หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 

หนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๔ สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืนๆ ซ่ึง

มิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบหนังสือภายนอก   ช้ันความลับ  (ถามี)                                      

แบบที่ ๑  

(ตามระเบียบ ขอ ๑๑) 

 

 

ช้ันความเร็ว  (ถามี)   

ท่ี................................................         (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

      (วัน เดือน ป) 

เร่ือง............................................................... 

(คําข้ึนตน) 

อางถึง  (ถามี) 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  (ถามี) 
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  (ขอความ)............................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................. 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................   

   (คําลงทาย) 

       (ลงชื่อ) 

         (พิมพช่ือเต็ม) 

            (ตําแหนง)  

(สวนราชการเจาของเร่ือง) 

โทร. .......................... 

*โทรสาร . .......................... 

สําเนาสง  (ถามี) 

     ช้ันความลับ  (ถามี) 

 

*แกไขเพ่ิมเติมโดยหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี  ท่ี นร  ๑๐๐๒/ว ๑๗  ลงวันท่ี  ๓๑  กรกฏาคม  ๒๕๓๔ 
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แบบท่ี ๒ 

     ช้ันความลับ  (ถามี)             แบบหนังสือภายใน

   

 ชั้นความเร็ว  (ถามี) 

   บันทึกขอความ 

สวนราชการ............................................................................................................................................ 

ท่ี ..........................................................วันท่ี ......................................................................................... 

เร่ือง........................................................................................................................................................ 

(คําข้ึนตน) 

  (ขอความ).................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................ 

   

      (ลงชื่อ) 

 

         (พิมพช่ือเต็ม) 

           (ตําแหนง) 

     ช้ันความลับ  (ถามี) 


