
 

 

 

 

 

 

 

คูมือ  การปฏิบัติธุรการและงานสารบรรณ 

 

 

ของ 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
อําเภอหวยยอด  จังหวัดตรัง 



คูมือ  การปฏิบัติธุรการและงานสารบรรณ 
 

 

“งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ – การ

สง  การเก็บรักษา  การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สงหรือสื่อ

ขอความ รับบันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม

และทําลายตองเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

  เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร

ดังน้ันจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 การปฏิบัติงานสาระบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับราชการ 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสมัพันธ 

6. หนังสือเจาหนาที่จัดทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

จึงนําแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวขอที่สําคัญและปฏิบัติเปนประจํา  

ดังตอไปนี้ 
 

การรับหนังสือ 
 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอก

และภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดลําดับความสําคัญและความเรางดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังละความถูกตองของ 

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่สงออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการให

ถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

2. การประทับตราหนังสือที่มุมบนดานนขงาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

2.2 วันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ที่รับหนังสือ 

2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรนับหนังสือ 

 

แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 

(ช่ือสวนราชการ) 

เลขที่รับ.............. 

วันท่ี................... 

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

3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ.  ใหลง วัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 

3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรบัเรยีงดําดับติดตอกันไปตลอด 

ปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรังกับเลขที่ในตราหนังสือรับหนังสือ 

3.3 ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รบัเขามา 

3.4 ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดอืน ป ของหนังสือที่รับเขามา 

3.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณทีี่ไมมี  

ตําแหนง 

3.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม 

มีตําแหนง 

3.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเร่ืองยอ 

3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด(ถามี) 
 

 

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

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การ 
ปฏิบัติ 

หมายเหต ุ

        

 

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนนิการ โดยใหลงชื่อ 

หนวยงานที่รบัหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อ

ตําแหนงไวดวย 

 การสงหนังสือที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินตามขั้นตอน โดยใชสมุดสงหนังสือหรือให

ผูรบัหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ที่รบัหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสอืรับ 

 การดาํเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามหัวหนาสวนราชการ

กําหนด 

 ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานน้ันเอง จนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว ใหลงทะเบียน

วาไดสงหนังสือออกเลขที่ที่เทาใด วัย เดือน ปใด 

5. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรบัหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง 

แลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
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การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

1. การลงทะเบียนเอกสารลับ 

สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดําเนินการ การ 

สงการเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้ง

บุคคลที่ไดรบัความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ีจําเปนตองปฏิบัติ

เปนเจาหนาที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ”ของสวนราชการนั้น 

  หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขาวสาร

ลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรคแรก 

2. เครื่องหมายแสดงความลับ 

การแสดงความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษร ตามชั้นความลับที่กึ่งกลาง

หนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษรตองให แสดงไวที่หนาแรก

ในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาว ท่ีดนนอกของปกหนาปก

หลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกัน

กับเอกสารที่กลาวมาแลวและแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวยโดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได

เดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารน้ันมวนหรือพับอยู

ดวย 

3. การรับหนังสือลับ 

การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที่รับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซอง

และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียน 

  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธ์ิเขาถึง

เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดําเนินการลงทะเบียน

เชนเดียวกัน 

  ในกรณีที่ผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงในใบรับเอกสารลับ

และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

(1.) นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถา 

เปนเอกสารท่ีระบุตําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในข้ันตนแทนบุคคล

ที่ถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 

(2.) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนง ยังไมสามรถดําเนินการตอเอกสาร 
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ไดในทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลบัที่สุดและ

ลับมาก 

   

เอกสารชั้นลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนงนั้นหรือผู 

ที่ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนผูเปดซอง

และลงชื่อในใบเอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอม

ตําแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับ

เอกสารลับ สําหรับเอกสารชั้นลับ ที่ใสซองชั้นเดียวให เจาหนาที่ผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับทันที 

  ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน

สารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้) 
 

การจายหนังสือ 

 การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเร่ืองใหเจาหนาที่ผูเก่ียวของไดแก 

หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเร่ืองราวท่ีจะตองดําเนินการและจายเรื่องใหแกเจาหนาท่ี

เจาของเรื่อง เพ่ือนนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. เม่ือเจาหนาที่รับ - สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไปมอบให

หัวหนางานธุรการ หัวหนางานสารบรรณ หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเร่ือง เมื่อพิจารณาบันทึกจายเรื่อง

แลวเจาหนาที่รับ - สง นําหนังสือเขาใหมเหลานั้นไปมอบใหแกหนวยงานเจาของเรื่อง ซึ่งจะเปนผูจายเร่ือง

ใหแกเจาของเร่ืองดําเนินการ โดยใหลงชื่อรบัหนังสือในทะเบียนหนังสอืรับไวเปนหลักฐาน 

2. การจายเร่ืองตองจายทันที ใหทันกําหนดเวลา 

3. ผูมีหนาที่จายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเร่ืองใดมีความสําคัญ ควรบันทึกชวยจํา

เพื่อสามารถติดตามเร่ืองไดทันเวลา 
 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน 2 ลักษณะ 

 ลักษณะท่ี 1 ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบงนการรับเขา โดยเริ่มจากกการรับเขาของเจาหนาท่ี

รับ - สง และมีการปฏิบัติของเจาหนาที่และผูบริหาร ทําใหเกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึง

เจาหนาที่เจาของเร่ืองเปนผูปฏิบัติ เชนนี้เรียกวา ข้ันตอนของหนังสือขาตามแผนภูมิที่ 1  

 ลักษณะที่ 2 ขั้นตอนการเดินหนังสือในระบวณการสงออก โดยเร่ิมจากเจาหนาที่เจาของเรื่อง รับ

เรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเร่ิมจากการเปนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติเปนเริ่มแรก (ตนเรื่อง) ก็ไดใน

การดําเนนิการเปนขั้นตอนตามลําดับจนถึงการสงออกดูจากแผนภูมิที่ 2 

 

 



-5- 
 

 กระบวณการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติที่ปฏิบัติอยูในระหวางป หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บ

ระหวางปจนถึงสิ้นป มีการเก็บ และการทําลายเปนขั้นตอนสุดทาย จัดเปนขั้นตอนการการเดินทางหนังสือ

ราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิท่ี 3 

 

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

1. เจาหนาที่รบั-สงหนังสือ รับแลวแยกหนังสอืตามความสําคัญของหนังสือและเปดผนึกซอง 

ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

2. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแลวจัดแยก 

หนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 

3. เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เพื่อรบัทราบเบื้องตนและหรือสั่งการ 

หากมีเรื่องสําคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเร่ืองไวในสมุดบันทึกกันลืม 

4. เจาหนาที่รบั-สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที่ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายรับทราบและ 

หรอืสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวขอโดยใหลงชื่อนับหนังสือไวเปนหลักฐานดวย 

5. เมื่อหัวหนาฝาย/ งานรบัหนังสอืแลวดําเนินการดังนี้ 

5.1 พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการใหตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง 

5.2 แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเร่ือง โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 

5.3 เจาหนาที่ของเร่ืองนําหนังสือไปปฏิบัติ 
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กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

1. เจาหนาท่ีเจาของเร่ืองรับเร่ืองไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย/งาน ถาสมควร

ทําหนังสือโตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกันหรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได 

2. เจาหนาที่รับ - สง รับเร่ืองเสนอผูบริหารหรอืผูที่ไดรับมอบหมาย 

3. ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรอืลงนาม 

4. เจาหนาที่รบั - สง นําเร่ืองคืนฝาย/งาน หรือเจาของงเร่ืองดําเนินการ ถาเปนเรื่องที่ลงนาม

แลวใหลงทะเบียนหนังสือและลงวันที่ เลขที่หนังสือออกเพ่ือจัดสงไป สวนสําเนาคูฉบับและตนเรื่องสงคืน

เจาของเรื่องผูปฏิบัติแตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 

5. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จสิ้น ตองรอการโตตอบอีก เจาหนาที่ของเร่ืองควรเก็บไวใน

แฟมรอตอบ ซึ่งอาจจะตองทําเรื่องน้ันสงออกไปอีก 
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 นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลวในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้น
กระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกที่กลาวมาแลว ยังมีขั้นตอนที่ตองดําเนินการตอไปอีกดังน้ี 

1. ในระหวางปเร่ืองใดอยูในระหวาปฏิบัติหรือเปนเร่ืองเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องท่ีใชตรวจสอบ

จะตองจัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแลวเจาหนาที่ของ

เรื่องดาํเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแลวในระหวางปในแฟมเก็บระหวางป เพ่ือรอเก็บตอนสิ้นป 

2. เม่ือสิ้นปเจาหนาที่เจาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางปพรอมบัญชี

หนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือและจัดเก็บ

หนังสือใหชอบดวยระเบียบ 

3. สวนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสารบรรณ 
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การทําสําเนาหนังสือ 

 สําเนา คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับหรือจากสําเนา

อีกชั้นหนึ่ง 

 ในกรณีที่มีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหลาน้ันไมไดจัดทําไวหลาย

ฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาขึ้น เพ่ือใชเปนหลัก,นในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทําสําเนา

อาจทําไดหลายวิธี  ดังนี้ 

1. ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษที่ทําสําเนา 

เมื่อพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกวา “สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะตอง

มีลายมือชื่อ หรือลามือชื่อยอยของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ี

ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

2. คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตองกับ

ตนฉบับอยางแทจริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดทําตองมีความละเอียดถ่ีถวนและเพื่อ

แสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” 

3. ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร ซึ่งจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับและตองมี

การรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง” เชนกัน เพราะเปนสําเนาที่ถายจากตนฉบับอีกคร้ังหนึ่ง 

4. สําเนาหนังสือที่พิมพจากคอมพิวเตอร ซึ่งตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกวา 

“สําเนาคูฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อและผูราง ผูพิมพและผูตรวจ ลง

ลายมือชื่อหรือลายชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

การรับรองสําเนา ใหมีการรับรองวา “สําเนาถูกตอง” และใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทา

ขึ้นไป ซึ่งเปนเจาของเรื่องทําสําเนานั้นขึ้น เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งพิมพชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และ

วัน เดือน ป ท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวที่ก่ึงกลางหนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนา

หนังสือดวย 

 

หมวด 1 

ชนิดของหนังสือ 

ขอ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลกัฐานในราชการ ไดแก 

  9.1 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

  9.2 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่ มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

  4.3 หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

  9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
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ขอ 10 หนังสือม 6 ชนิด คอื 

  10.1 หนังสือภายนอก 

  10.2 หนังสือภายใน 

  10.3 หนังสือตราประทับ 

  10.4 หนังสือสั่งการ 

  10.5 หนังประชาสัมพันธ 

  10.6 หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

สวนท่ี 1 

หนังสือภายนอก 

 ขอ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

ใหจัดทาํตามแบบที่ 1 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

11.1 ที่ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเครื่อง ตามที่กําหนดไวใน

ภาคผนวก  1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณกรรมการการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ

เพิ่มขึ้นไดตามความจําเปน 

11.2 สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่ อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ

คณะกรรมการการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย 

11.3  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี

ออกหนังสือ 

11.4 เรื่อง ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือ

ตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

11.5 คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตนสรรพ

นามและคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก 2 แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั่นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ี

มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

11.6 อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับ

หนังสือไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตามโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ 

วันที่ เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเร่ืองอื่นที่เปน

สาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เก่ียวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย  

11.7 สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับหนังสือ

นั้นในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

11.8   ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค

หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
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11.9 คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน 

สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 2 

11.10 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต

ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก 3 

11.11 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

11.12 สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออก

หนังสือ ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวงหรือทบง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับ

กรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับ

กองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

11.13 โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออก

หนังสือและหมายเลขภายใตตูสาขา (ถามี) ไวดวย 

11.14 สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูจัดสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอื่น

ทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวนราชการ

หรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให เพ่ือใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวา 

สงไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปดวย 

 

สวนท่ี 2 
หนังสือภายใน 

 

 ขอ 12 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ และใหจัดทําตามแนบที่ 2 
ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  12.1 สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสือ อยูในระดับกรมขึ้นไป ใหลงช่ือสวนราชการ
เจาของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
  12.2 ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 
1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะเพิ่มขึ้นไดตามความ
จําเปน 
  12.3 วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราช ที่ออก
หนังสือ  
  12.4 เร่ือง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีเปนหนังสือ
ตอเนื่อง โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
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12.5 คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางใชคําขึ้นตน สรรพนาม 

และคําลงทาย ที่กําหนดไวในภาคผนวก 2 แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 
  12.6 ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย
ประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณทีี่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรอืมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไวในขอนี้ 
  12.7 ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ 11.10 และขอ 11.11 โดยอนุโลมในกรณีที่
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงคจะกําหนแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ให
กระทําได 

 

สวนท่ี 3 

หนังสือประทับตรา 

 ขอ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้น

ไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

 หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคล

ภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

  13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

  13.2 การสงสําเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 

13.3 การตอบรบัทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

13.4 การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

13.5 การเตือนเรื่องที่คาง 

13.6 เรื่องซึ่งสวนหัวหนาราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 

ขอ 14 หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 3 ทายระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

  14.1 ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 

1 ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

  14.2 ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 

  14.3 ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 

  14.4 ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 

  14.5 ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ 72 ดวยหมึกแดง และให

ผูรบัผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

  14.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 

   



-12- 
 

14.7 สวนราชการเจาของเร่ือง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานที่ออก

หนังสือ 

14.8 โทร.หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการจาของเรื่องและหมายเลข

ภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเร่ืองโดยใหลงตําบลที่อยู

ตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 

 

สวนท่ี 4 

หนังสือส่ังการ 
 

 ขอ 15 หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดไว

โดยเฉพาะ 

 หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

 ขอ 16 คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษ

ตราครฑุ และใหจัดทําตามแบบท่ี 4 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  16.1 คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง 

16.2 ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน 

ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 

16.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง 

16.4 ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลว

จึงลงขอความที่สั่ง และวันใชบังคับ 

16.5 สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก

คําสั่ง 

16.6 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ

ชื่อ 

16.7 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 

          ขอ 17 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่วางไว โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็

ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 5 ทายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  17.1 ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 

  17.2 วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 

  17.3 ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด 

แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพ่ิมเติม ใหลงเปน ฉบับที่ 2 และถัดๆ ไป ตามลําดับ 

  17.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
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  17.5 ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ และอาง

ถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

  17.6 ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบ ขอ 2 

เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใด ถาหามีมากขอ

หรอืหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด 1  

  17.7 ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช

ที่ออกระเบียบ 

  17.8 ลงชื่อ ลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ

ชื่อ 

  17.9 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 

 ขอ 18 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่

บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบที่ 6 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

  18.1 ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่บังคับ 

  18.2 วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 

  18.3 ฉบับที่ ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเร่ืองน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด 

แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และที่ถัดๆ ไป ตามลําดับ 

  18.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคบั 

  18.5 ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคบั และอาง

ถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ  

  18.6 ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ ขอ 2 เปนวัน

ใชบังคับกําหนดวาใหใชตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเร่ือง

จะแบงเปนหมวดก็ได โดยยายขอผูรกัษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด 1  

  18.7 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช

ที่ออกขอบังคับ 

  18.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใต

ลายมือชื่อ 

  18.9 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
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สวนท่ี 5  

หนังสือประชาสัมพันธ 
 

 ขอ 19 หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

ไวโดยเฉพาะ 

 หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ประกาศ แถลงการณ และขาว 

 ขอ 20 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี 7 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

  20.1 ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 

  20.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 

  20.3 ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศ และขอความที่ประกาศ 

  20.4 ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช

ที่ออกประกาศ 

  20.5 ลงชื่อ ลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ

ชื่อ 

  20.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

 ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปนแจงความ  
 

 ขอ 21 แถลงการณ คือบรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง
ราชการหรือเหตุกาณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ ใหจัดทําตามแนบท่ี 8 ทาย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
  21.1 แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  21.2 เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกแถลงการณ 
  21.3 ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลง
ฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  21.4 ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
  21.5 สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  21.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกแถลงกาณ 
 
 ขอ 22 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทําตามแบบที่ 9 
ทายระเบียบ โดยกรอรายละเอียดดังนี้ 
  22.1 ขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  22.2 เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองท่ีออกขาว 
  22.3 ฉบับที่ ใชกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกันใหลงฉบับที่ เรียง
ตามลําดับไวดวย 
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  22.4 ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองของขาว 
  22.5 สวนราชการที่ออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  22.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกขาว 
 

สวนท่ี 6 
หนังสือเจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

 ขอ 23 หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทําขึ้น
นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการ
ประชุม 
 ขอ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหรอืหนวยงาน 
เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และให
จัดทําตามแบบที่ 10 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  24.1 เลขที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไป
จนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
  24.2 สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการ ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และ
จะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
  24.3 ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวาและตอดวยชื่อ
บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม 
ชื่อ นามสกุล ตําแหนงหนาที่ และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความที่รับรอง 
  24.4 ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่
ออกหนังสือรบัรอง 
  24.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมาย และ
พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  24.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  24.7 รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออก
ใหแกบุคคลใหติดรปูถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตรา
ชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษและให ผูน้ันลงลายมือ
ชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
 ขอ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบที่ 11 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  25.1 รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
  25.2 ครั้งที่ 1 ใหลงคร่ังที่ประชุม 
  25.3 เม่ือ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 
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  25.4 ณ ใหลงสถานท่ีประชุม 
  25.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
  25.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซึ่ง
มิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 
  25.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
  25.8 เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  25.9 ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม 
และเร่ืองท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  25.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังน้ัน 
 ขอ 26 บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ังการแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
  26.1 ชื่อหรอืตําแหนงที่บันทึก โดยใชคําขึ้นตนตามที่กําหนดไว ในภาคผนวก 2 
  26.2 สาระสําคัญของเร่ือง ใหลงใจความของเร่ืองที่บันทึกถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไว
ดวย 
  26.3 ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใชกระดาษ
บันทึกขอความ ใหลงวัน เดือน ป ที่บันทึกไวดวย 
 การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหบันทึกระบุคาํขึ้นตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับที่ไดกลาวไว
ขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน เดือน 
ป กํากับเทานั้น 
 
 ขอ 27 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือ
เปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวยแลวมีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทํา
ตามแบบเชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 

สวนท่ี 7 
บทเบ็ดเตล็ด 

 

 ขอ 28 หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ 
  28.1 ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
  28.2 ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  28.3 ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได 
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 ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบนหนังสือ
และบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบท่ี 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ยระเบียบ โดยใหระบุคําวา ดวน
ที่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือตามขอ 28.1 ขอ 28.2 และขอ 28.3 แลวแตกรณี 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลง วัน เดือน 
ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับเจาหนาที่สงถึงผูรับ ซึ่งระบุบนหนาซองภายในเวลาที่
กําหนด 
 ขอ 29 เรื่องราชการที่จะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน 
และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีที่จําเปนตอยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไป
ทันที 
 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฎชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
 ขอ 30 หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวที่
หนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิม และผูตรวจลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
 ขอ 31 หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา มีสวนราชการอ่ืนที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติให
สงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
 สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทียบเทาข้ึนไป ซึ่ง
เปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 
 ขอ 32 หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมารหัสตัว
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซึ่งกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแตเลข 1 เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขที่หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
 เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองน้ัน จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับ
ตาง ๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 
 ขอ 33 สรรพนามที่ใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับ
หนังสือ ตามภาคผนวก 2 
 ขอ 34 หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ  หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ ใหทําตาม
แบบที่กําหนดไวในภาคผนวก 4 สําหรบัหนังสือที่เปนภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณี
นิยม 
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แบบหนังสือภายนอก                       ชั้นความลับ (ถามี)    แบบท่ี 1 

(ตามระเบียบ ขอ 11)                                                   
                                                                                  
    
ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ที่.......................................       (สวนราชการเจาของหนังสอื) 
      (ง((                

(วัน เดือน ป) 
เรื่อง  ……………………………………………. 
(คาํขึ้นตน) 
อางถึง (ถามี) 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)    
      
 (ขอความ)................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................ 
 (คาํลงทาย) 

        (ลงชื่อ) 
         (พิมพชื่อเต็ม) 
           (ตําแหนง) 
(สวนราชการเจาของเร่ือง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร. .............................. 
สําเนาสง (ถามี)      
                ชั้นความลับ (ถามี) 
 
*แกไขเพ่ิมเติมโดยหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1002/ว 17 ลงวันท่ี 31 กรกฏาคม 2534 

 
 
 

 



-19- 
 

แบบท่ี 2 
ชั้นความลับ (ถามี)      แบบหนังสือภายใน 

 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ                                       

ที่    วันที ่         
เรื่อง    
                                                       

(คาํขึ้นตน) 

 (ขอความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

       
     
         (ลงชื่อ)…………………………………………… 
                 (พิมพชื่อเต็ม)                             
                                                                                             (ตําแหนง)                                   
                                                                              
      ชั้นความลับ (ถามี) 
  
 
 
 
 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


