
 

 

 

 

 

 

 

คูมือ  การปฏิบัติธุรการและงานสารบรรณ 

 

 

ของ 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
อําเภอหวยยอด  จังหวัดตรัง 



คูมือ  การปฏิบัติธุรการและงานสารบรรณ 
 

 

“งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ – การ

สง  การเก็บรักษา  การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อ

ขอความ รับบันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม

และทําลายตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

  เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร

ดังน้ันจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 การปฏิบัติงานสาระบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับราชการ 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสมัพันธ 

6. หนังสือเจาหนาที่จัดทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

จึงนําแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวขอที่สําคัญและปฏิบัติเปนประจํา  

ดังตอไปนี้ 
 

การรับหนังสือ 
 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอก

และภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรางดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังละความถูกตองของ 

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่สงออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการให

ถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

2. การประทับตราหนังสือที่มุมบนดานนขงาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

2.2 วันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ที่รับหนังสือ 

2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรนับหนังสือ 

 

แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 

(ช่ือสวนราชการ) 

เลขที่รับ.............. 

วันท่ี................... 

เวลา.................. 
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3. ลงทะเบียนรบัหนังสือในทียบนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ.  ใหลง วัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 

3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรบัเรยีงดําดับติดตอกันไปตลอด 

ปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรังกับเลขที่ในตราหนังสือรับหนังสือ 

3.3 ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รบัเขามา 

3.4 ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดอืน ป ของหนังสือที่รับเขามา 

3.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณทีี่ไมมี  

ตําแหนง 

3.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม 

มีตําแหนง 

3.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเร่ืองยอ 

3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด(ถามี) 
 

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ        วันท่ี........เดือน.............พ.ศ........... 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การ 
ปฏิบัติ 

หมายเหต ุ

        

 

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ โดยใหลงชื่อ 

หนวยงานที่รบัหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อ

ตําแหนงไวดวย 

 การสงหนังสือที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินตามขั้นตอน โดยใชสมุดสงหนังสือหรือให

ผูรบัหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ที่รบัหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสอืรับ 

 การดาํเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามหัวหนาสวนราชการ

กําหนด 

 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานน้ันเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียน

วาไดสงหนังสือออกเลขที่ที่เทาใด วัย เดือน ปใด 

5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรบัหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง 

แลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
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การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

1. การลงทะเบียนเอกสารลับ 

สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดําเนินการ การ 

สงการเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้ง

บุคคลที่ไดรบัความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ีจําเปนตองปฏิบัติ

เปนเจาหนาที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ”ของสวนราชการนั้น 

  หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขาวสาร

ลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรคแรก 

2. เครื่องหมายแสดงความลับ 

การแสดงความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษร ตามชั้นความลับที่กึ่งกลาง

หนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรตองให แสดงไวที่หนาแรก

ในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาว ท่ีดนนอกของปกหนาปก

หลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกัน

กับเอกสารที่กลาวมาแลวและแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวยโดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได

เดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารน้ันมวนหรือพับอยู

ดวย 

3. การรับหนังสือลับ 

การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที่รับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซอง

และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียน 

  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธ์ิเขาถึง

เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดําเนินการลงทะเบียน

เชนเดียวกัน 

  ในกรณีที่ผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงในใบรับเอกสารลับ

และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

(1.) นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถา 

เปนเอกสารท่ีระบุตําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคล

ที่ถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 

(2.) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนง ยังไมสามรถดําเนินการตอเอกสาร 
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ไดในทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลบัที่สุดและ

ลับมาก 

   

เอกสารชั้นลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนงนั้นหรือผู 

ที่ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนผูเปดซอง

และลงชื่อในใบเอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอม

ตําแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับ

เอกสารลับ สําหรับเอกสารชั้นลับ ที่ใสซองชั้นเดียวให เจาหนาที่ผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับทันที 

  ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน

สารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้) 
 

การจายหนังสือ 

 การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเร่ืองใหเจาหนาที่ผูเก่ียวของไดแก 

หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเร่ืองราวท่ีจะตองดําเนินการและจายเรื่องใหแกเจาหนาท่ี

เจาของเรื่อง เพ่ือนนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. เม่ือเจาหนาที่รับ - สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไปมอบให

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

แลวเจาหนาที่รับ - สง นําหนังสือเขาใหมเหลานั้นไปมอบใหแกหนวยงานเจาของเรื่อง ซึ่งจะเปนผูจายเร่ือง

ใหแกเจาของเร่ืองดําเนินการ โดยใหลงชื่อรบัหนังสือในทะเบียนหนังสอืรับไวเปนหลักฐาน 

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

3. ผูมีหนาที่จายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเร่ืองใดมีความสําคัญ ควรบันทึกชวยจํา

เพื่อสามารถติดตามเร่ืองไดทันเวลา 
 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน 2 ลักษณะ 

 ลักษณะท่ี 1 ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบงนการรับเขา โดยเริ่มจากกการรับเขาของเจาหนาท่ี

รับ - สง และมีการปฏิบัติของเจาหนาที่และผูบริหาร ทําใหเกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึง

เจาหนาที่เจาของเร่ืองเปนผูปฏิบัติ เชนนี้เรียกวา ข้ันตอนของหนังสือขาตามแผนภูมิที่ 1  

 ลักษณะที่ 2 ขั้นตอนการเดินหนังสือในระบวณการสงออก โดยเร่ิมจากเจาหนาที่เจาของเรื่อง รับ

เรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเร่ิมจากการเปนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติเปนเริ่มแรก (ตนเรื่อง) ก็ไดใน

การดําเนนิการเปนขั้นตอนตามลําดับจนถึงการสงออกดูจากแผนภูมิที่ 2 
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 กระบวณการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติที่ปฏิบัติอยูในระหวางป หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บ

ระหวางปจนถึงสิ้นป มีการเก็บ และการทําลายเปนขั้นตอนสุดทาย จัดเปนขั้นตอนการการเดินทางหนังสือ

ราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิท่ี 3 

 

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

1. เจาหนาที่รบั-สงหนังสือ รับแลวแยกหนังสอืตามความสําคัญของหนังสือและเปดผนึกซอง 

ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

2. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลวจัดแยก 

หนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 

3. เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เพื่อรบัทราบเบื้องตนและหรือสั่งการ 

หากมีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเร่ืองไวในสมุดบันทึกกันลืม 

4. เจาหนาที่รบั-สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที่ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายรับทราบและ 

หรอืสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวขอโดยใหลงชื่อนับหนังสือไวเปนหลักฐานดวย 

5. เมื่อหัวหนาฝาย/ งานรบัหนังสอืแลวดําเนินการดังนี้ 

5.1 พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการใหตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง 

5.2 แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเร่ือง โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 

5.3 เจาหนาที่ของเร่ืองนําหนังสือไปปฏิบัติ 
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กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

1. เจาหนาท่ีเจาของเร่ืองรับเร่ืองไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย/งาน ถาสมควร

ทําหนังสือโตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกันหรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได 

2. เจาหนาที่รับ - สง รับเร่ืองเสนอผูบริหารหรอืผูที่ไดรับมอบหมาย 

3. ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรอืลงนาม 

4. เจาหนาที่รบั - สง นําเร่ืองคืนฝาย/งาน หรือเจาของงเร่ืองดําเนินการ ถาเปนเรื่องที่ลงนาม

แลวใหลงทะเบียนหนังสือและลงวันที่ เลขที่หนังสือออกเพ่ือจัดสงไป สวนสําเนาคูฉบับและตนเรื่องสงคืน

เจาของเรื่องผูปฏิบัติแตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 

5. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จสิ้น ตองรอการโตตอบอีก เจาหนาที่ของเร่ืองควรเก็บไวใน

แฟมรอตอบ ซึ่งอาจจะตองทําเรื่องน้ันสงออกไปอีก 
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 นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลวในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้น
กระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกที่กลาวมาแลว ยังมีขั้นตอนที่ตองดําเนินการตอไปอีกดังน้ี 

1. ในระหวางปเร่ืองใดอยูในระหวาปฏิบัติหรือเปนเร่ืองเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องท่ีใชตรวจสอบ

จะตองจัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแลวเจาหนาที่ของ

เรื่องดาํเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแลวในระหวางปในแฟมเก็บระหวางป เพ่ือรอเก็บตอนสิ้นป 

2. เม่ือสิ้นปเจาหนาที่เจาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางปพรอมบัญชี

หนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือและจัดเก็บ

หนังสือใหชอบดวยระเบียบ 

3. สวนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสารบรรณ 
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การทําสําเนาหนังสือ 

 สําเนา คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับหรือจากสําเนา

อีกชั้นหนึ่ง 

 ในกรณีที่มีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหลาน้ันไมไดจัดทําไวหลาย

ฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาขึ้น เพ่ือใชเปนหลัก,นในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทําสําเนา

อาจทําไดหลายวิธี  ดังนี้ 

1. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษที่ทําสําเนา 

เมื่อพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกวา “สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะตอง

มีลายมือชื่อ หรือลามือชื่อยอยของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ี

ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

2. คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตองกับ

ตนฉบับอยางแทจริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ีถวนและเพื่อ

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

3. ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร ซึ่งจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับและตองมี

การรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” เชนกัน เพราะเปนสําเนาที่ถายจากตนฉบับอีกคร้ังหนึ่ง 

4. สําเนาหนังสือที่พิมพจากคอมพิวเตอร ซึ่งตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกวา 

“สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อและผูราง ผูพิมพและผูตรวจ ลง

ลายมือชื่อหรือลายชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

การรับรองสําเนา ใหมีการรับรองวา “สําเนาถูกตอง” และใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทา

ขึ้นไป ซึ่งเปนเจาของเรื่องทําสําเนานั้นขึ้น เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งพิมพชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และ

วัน เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวที่ก่ึงกลางหนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนา

หนังสือดวย 

 

หมวด 1 

ชนิดของหนังสือ 

ขอ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลกัฐานในราชการ ไดแก 

  9.1 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

  9.2 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่ มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

  4.3 หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

  9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
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ขอ 10 หนังสือม 6 ชนิด คอื 

  10.1 หนังสือภายนอก 

  10.2 หนังสือภายใน 

  10.3 หนังสือตราประทับ 

  10.4 หนังสือสั่งการ 

  10.5 หนังประชาสัมพันธ 

  10.6 หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

สวนท่ี 1 

หนังสือภายนอก 

 ขอ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

ใหจัดทาํตามแบบที่ 1 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

11.1 ที่ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเครื่อง ตามที่กําหนดไวใน

ภาคผนวก  1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณกรรมการการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ

เพิ่มขึ้นไดตามความจําเปน 

11.2 สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่ อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ

คณะกรรมการการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย 

11.3  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี

ออกหนังสือ 

11.4 เรื่อง ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือ

ตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

11.5 คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตนสรรพ

นามและคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก 2 แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั่นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ี

มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

11.6 อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับ

หนังสือไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตามโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ 

วันที่ เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเร่ืองอื่นที่เปน

สาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เก่ียวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย  

11.7 สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับหนังสือ

นั้นในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

11.8   ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค

หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
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11.9 คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน 

สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 2 

11.10 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต

ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก 3 

11.11 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

11.12 สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออก

หนังสือ ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวงหรือทบง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับ

กรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับ

กองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

11.13 โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออก

หนังสือและหมายเลขภายใตตูสาขา (ถามี) ไวดวย 

11.14 สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูจัดสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอื่น

ทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวนราชการ

หรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให เพ่ือใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวา 

สงไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปดวย 

 

สวนท่ี 2 
หนังสือภายใน 

 

 ขอ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ และใหจัดทําตามแนบที่ 2 
ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  12.1 สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสือ อยูในระดับกรมขึ้นไป ใหลงช่ือสวนราชการ
เจาของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
  12.2 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 
1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะเพิ่มขึ้นไดตามความ
จําเปน 
  12.3 วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราช ที่ออก
หนังสือ  
  12.4 เร่ือง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีเปนหนังสือ
ตอเนื่อง โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
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12.5 คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางใชคําขึ้นตน สรรพนาม 

และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก 2 แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 
  12.6 ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย
ประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณทีี่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรอืมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไวในขอนี้ 
  12.7 ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ 11.10 และขอ 11.11 โดยอนุโลมในกรณีที่
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงคจะกําหนแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ให
กระทําได 

 

สวนท่ี 3 

หนังสือประทับตรา 

 ขอ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้น

ไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

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

ภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

  13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

  13.2 การสงสําเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 

13.3 การตอบรบัทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

13.4 การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

13.5 การเตือนเรื่องที่คาง 

13.6 เรื่องซึ่งสวนหัวหนาราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

ขอ 14 หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 3 ทายระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

  14.1 ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 

1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

  14.2 ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 

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

  14.4 ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 

  14.5 ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ 72 ดวยหมึกแดง และให

ผูรบัผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

  14.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 
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14.7 สวนราชการเจาของเร่ือง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานที่ออก

หนังสือ 

14.8 โทร.หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการจาของเรื่องและหมายเลข

ภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเร่ืองโดยใหลงตําบลที่อยู

ตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 

 

สวนท่ี 4 

หนังสือส่ังการ 
 

 ขอ 15 หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดไว

โดยเฉพาะ 

 หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

 ขอ 16 คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษ

ตราครฑุ และใหจัดทําตามแบบท่ี 4 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  16.1 คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง 

16.2 ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน 

ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 

16.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง 

16.4 ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลว

จึงลงขอความที่สั่ง และวันใชบังคับ 

16.5 สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก

คําสั่ง 

16.6 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ

ชื่อ 

16.7 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 

          ขอ 17 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่วางไว โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็

ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 5 ทายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  17.1 ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 

  17.2 วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 

  17.3 ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด 

แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพ่ิมเติม ใหลงเปน ฉบับที่ 2 และถัดๆ ไป ตามลําดับ 

  17.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
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  17.5 ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ และอาง

ถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

  17.6 ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบ ขอ 2 

เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใด ถาหามีมากขอ

หรอืหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด 1  

  17.7 ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช

ที่ออกระเบียบ 

  17.8 ลงชื่อ ลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ

ชื่อ 

  17.9 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 

 ขอ 18 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่

บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบที่ 6 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

  18.1 ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่บังคับ 

  18.2 วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 

  18.3 ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเร่ืองน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด 

แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และที่ถัดๆ ไป ตามลําดับ 

  18.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคบั 

  18.5 ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคบั และอาง

ถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ  

  18.6 ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ ขอ 2 เปนวัน

ใชบังคับกําหนดวาใหใชตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเร่ือง

จะแบงเปนหมวดก็ได โดยยายขอผูรกัษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด 1  

  18.7 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช

ที่ออกขอบังคับ 

  18.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใต

ลายมือชื่อ 

  18.9 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
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สวนท่ี 5  

หนังสือประชาสัมพันธ 
 

 ขอ 19 หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

ไวโดยเฉพาะ 

 หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ประกาศ แถลงการณ และขาว 

 ขอ 20 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี 7 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  20.1 ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 

  20.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 

  20.3 ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศ และขอความที่ประกาศ 

  20.4 ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช

ที่ออกประกาศ 

  20.5 ลงชื่อ ลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ

ชื่อ 

  20.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

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

 ขอ 21 แถลงการณ คือบรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง
ราชการหรือเหตุกาณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ ใหจัดทําตามแนบท่ี 8 ทาย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  21.1 แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  21.2 เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกแถลงการณ 
  21.3 ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลง
ฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  21.4 ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
  21.5 สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  21.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกแถลงกาณ 
 
 ขอ 22 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทําตามแบบที่ 9 
ทายระเบียบ โดยกรอรายละเอียดดังนี้ 
  22.1 ขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  22.2 เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกขาว 
  22.3 ฉบับที่ ใชกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกันใหลงฉบับที่ เรียง
ตามลําดับไวดวย 
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  22.4 ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองของขาว 
  22.5 สวนราชการที่ออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  22.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกขาว 
 

สวนท่ี 6 
หนังสือเจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

 ขอ 23 หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทําขึ้น
นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการ
ประชุม 
 ขอ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหรอืหนวยงาน 
เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และให
จัดทําตามแบบที่ 10 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  24.1 เลขที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไป
จนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
  24.2 สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการ ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และ
จะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
  24.3 ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวาและตอดวยชื่อ
บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม 
ชื่อ นามสกุล ตําแหนงหนาที่ และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความที่รับรอง 
  24.4 ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่
ออกหนังสือรบัรอง 
  24.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมาย และ
พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  24.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  24.7 รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออก
ใหแกบุคคลใหติดรปูถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตรา
ชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษและให ผูน้ันลงลายมือ
ชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
 ขอ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบที่ 11 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  25.1 รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
  25.2 ครั้งที่ 1 ใหลงคร่ังที่ประชุม 
  25.3 เม่ือ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 
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  25.4 ณ ใหลงสถานท่ีประชุม 
  25.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
  25.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซึ่ง
มิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 
  25.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
  25.8 เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  25.9 ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม 
และเร่ืองท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  25.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังน้ัน 
 ขอ 26 บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ังการแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
  26.1 ชื่อหรอืตําแหนงที่บันทึก โดยใชคําขึ้นตนตามที่กําหนดไว ในภาคผนวก 2 
  26.2 สาระสําคัญของเร่ือง ใหลงใจความของเร่ืองที่บันทึกถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไว
ดวย 
  26.3 ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใชกระดาษ
บันทึกขอความ ใหลงวัน เดือน ป ที่บันทึกไวดวย 
 การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหบันทึกระบุคาํขึ้นตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับที่ไดกลาวไว
ขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน เดือน 
ป กํากับเทานั้น 
 
 ขอ 27 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือ
เปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวยแลวมีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทํา
ตามแบบเชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 

สวนท่ี 7 
บทเบ็ดเตล็ด 

 

 ขอ 28 หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ 
  28.1 ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
  28.2 ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  28.3 ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 
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 ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบนหนังสือ
และบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบท่ี 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ยระเบียบ โดยใหระบุคําวา ดวน
ที่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือตามขอ 28.1 ขอ 28.2 และขอ 28.3 แลวแตกรณี 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลง วัน เดือน 
ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับเจาหนาที่สงถึงผูรับ ซึ่งระบุบนหนาซองภายในเวลาที่
กําหนด 
 ขอ 29 เรื่องราชการที่จะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน 
และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีที่จําเปนตอยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไป
ทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฎชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
 ขอ 30 หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวที่
หนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิม และผูตรวจลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 ขอ 31 หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา มีสวนราชการอ่ืนที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติให
สงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
 สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทาข้ึนไป ซึ่ง
เปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 
 ขอ 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมารหัสตัว
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซึ่งกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข 1 เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขที่หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
 เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองน้ัน จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับ
ตาง ๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 
 ขอ 33 สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับ
หนังสือ ตามภาคผนวก 2 
 ขอ 34 หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ  หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ ใหทําตาม
แบบที่กําหนดไวในภาคผนวก 4 สําหรบัหนังสือที่เปนภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณี
นิยม 
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แบบหนังสือภายนอก                       ชั้นความลับ (ถามี)    แบบท่ี 1 

(ตามระเบียบ ขอ 11)                                                   
                                                                                  
    
ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ที่.......................................       (สวนราชการเจาของหนังสอื) 
      (ง((                

(วัน เดือน ป) 
เรื่อง  ……………………………………………. 
(คาํขึ้นตน) 
อางถึง (ถามี) 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)    
      
 (ขอความ)................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................ 
 (คาํลงทาย) 

        (ลงชื่อ) 
         (พิมพชื่อเต็ม) 
           (ตําแหนง) 
(สวนราชการเจาของเร่ือง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร. .............................. 
สําเนาสง (ถามี)      
                ชั้นความลับ (ถามี) 
 
*แกไขเพ่ิมเติมโดยหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1002/ว 17 ลงวันท่ี 31 กรกฏาคม 2534 
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แบบท่ี 2 
ชั้นความลับ (ถามี)      แบบหนังสือภายใน 

 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ                                       

ที่    วันที ่         
เรื่อง    
                                                       

(คาํขึ้นตน) 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

       
     
         (ลงชื่อ)…………………………………………… 
                 (พิมพชื่อเต็ม)                             
                                                                                             (ตําแหนง)                                   
                                                                              
      ชั้นความลับ (ถามี) 
  
 
 
 
 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


