
คู่มือ   การปฏิบัตงิานสารบรรณ 

 

 

 

 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่การจดัท า  
การรับ-การส่ง  การเก็บรักษา  การยมื   การท าลาย  ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสาร
บรรณ  ในทางปฏิบติัเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์
จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ  รับ  บนัทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอ่เร่ือง  เสนอ สั่ง
การ  ตอบ  ท ารหสั  เก็บเขา้ท่ี  คน้หา  ติดตามและท าลาย  ตอ้งเป็นระบบท่ีใหค้วามสะดวก  รวดเร็ว
ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ  

 เน่ืองจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีอยูทุ่กหน่วยงาน   การด าเนินงานตอ้ง
ด าเนินงานดว้ยระบบเอกสาร  ดงันั้นจึงตอ้งมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเ้ป็นไป
ดว้ยความเรียบร้อย 

การปฏิบติังานสารบรรณ เป็นการปฏิบติังานเก่ียวกบัหนงัสือราชการ  ๖ ชนิด  คือ 
๑. หนงัสือภายนอก 
๒. หนงัสือภายใน 
๓. หนงัสือประทบัตรา 
๔. หนงัสือสั่งการ 
๕. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๖. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัท าข้ึน  หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
จึงน าเสนอแนวทางการปฏิบติังานสารบรรณ  เฉพาะหวัขอ้ท่ีส าคญัและปฏิบติัเป็นประจ า 

ดงัต่อไปน้ี 
 

การรับหนังสือ 
 
 การรับหนงัสือ  คือ  การรับหนงัสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคล 

ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน  หนงัสือท่ีรับไวแ้ลว้นั้นเรียกวา่  “หนงัสือรับ”  การรับหนงัสือมี
ขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 
  ๑.  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ  เพื่อด าเนินการก่อนหลงัละ
ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งให้ติดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ี
ส่งออกหนงัสือ เพื่อด าเนินการใหถู้กตอ้งและบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน 



  ๒.  การประทบัตรารับหนงัสือท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือ  โดยกรอก
รายละเอียดดงัน้ี 
   ๒.๑  เลขรับ  ใหล้งเลขท่ีรับตามล าดบัทะเบียนหนงัสือรับ 
   ๒.๒  วนัท่ี ใหล้งวนัท่ี  เดือน  ปี  ท่ีรับหนงัสือ 
   ๒.๓  เวลา  ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 
   

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี 
   ๓.๑  ทะเบียนหนงัสือรับ  วนั  เดือน  พ.ศ.  ใหล้ง  วนั เดือน ปี ท่ี
ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบั
ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือ 
   ๓.๓  ท่ี  ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
   ๓.๔  ลงวนัท่ี  ใหล้งวนัท่ี  เดือน  ปี  ของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
   ๓.๕  จาก  ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง  ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการหรือ
ช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๗  เร่ือง  ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้
ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
   ๓.๘  การปฏิบติั  ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
 
 
 

             (ช่ือส่วนราชการ) 
            เลขท่ีรับ............... 
            วนัท่ี..................... 
            เวลา..................... 



แบบทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนงัสือรับ            วนัท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวนัท่ี จาก ถึง เร่ือง 
การ 
ปฏิบติั 

หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้  ส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ  

โดยใหล้งช่ือหน่วยงานท่ีรับหนงัสือนั้นในช่องการปฏิบติั  ถา้มีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัการรับหนงัสือใหล้งช่ือต าแหน่งไวด้ว้ย 
  การส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนไปใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการตามขั้นตอน  
โดยใชส้มุดส่งหนงัสือหรือใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือละวนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานใน
ทะเบียนหนงัสือรับ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนน้ีจะเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่  ใหเ้ป็นไป
ตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด 
  ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือ
ไปแลว้ ใหล้งทะเบียนวา่ไดส่้งหนงัสือออกเลขท่ีท่ีเท่าใด  วยั  เดือน  ปีใด 
  ๕.  การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั  เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแลว้ ใหป้ฏิบติัตามวธีิการท่ีกล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม 
 
การปฏิบัติเกีย่วกบัเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลบั 
  ส่วนราชการตอ้งลงหลกัฐานในทะเบียนเอกสารลบั  เพื่อควบคุมการรับ  การ
ด าเนินการ  การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลบั  ใหเ้ป็นไปโดยถูกตอ้งและใหห้วัหนา้
ส่วนราชการดงักล่าวแต่งตั้งบุคคลท่ีไดรั้บความไวว้างใจและไดผ้า่นการตรวจสอบประวติัและ
พฤติกรรมตามชั้นความลบัท่ีจ าเป็นตอ้งปฏิบติัเป็นเจา้หนา้ท่ีควบคุมรับผดิชอบเรียกวา่  “นาย
ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั” และ “ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั”  ของส่วนราชการนั้น 



  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัและผูช่้วยนาย
ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของส่วนราชการนั้นในระดบัรองลงมาได ้โดยใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของ
หวัหนา้ราชการดงักล่าวในวรรคแรก 

๒. เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั 
การแสดงชั้นความลบัของเอกสารท่ีเป็นความลบั โดยปกติใหป้ระทบัหรือเขียน 

ตวัอกัษรตามชั้นความลบัท่ีก่ึงกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นบนและดา้นล่างของทุกหนา้เอกสารท่ีมีชั้น
ความลบันั้น  ตวัอกัษรตอ้งใหแ้สดงไวท่ี้หนา้แรกในลกัษณะเช่นเดียวกนั  ถา้เอกสารนั้นเยบ็เป็นเล่ม
เขา้ปกใหท้ าเคร่ืองหมายดงักล่าว  ท่ีดา้นนอกของปกหนา้ปกหลงัดว้ย  ถา้เป็นภาพเขียนแผนท่ีและ
แผนภูมิ  ใหป้ระทบัหรือเขียนอกัษรแสดงชั้นความลบัในลกัษณะเดียวกนักบัเอกสารท่ีกล่าวมาแลว้ 
และแสดงไวใ้กลช่ื้อภาพหรือมาตราส่วนดว้ย  โดยใหช้ั้นความลบันั้นปรากฏเห็นไดเ้ด่นชดั ถา้
เอกสารนั้นมว้นหรือพบัไดก้็ใหแ้สดงชั้นความลบัไวใ้หป้รากฏเห็นไดข้ณะท่ีเอกสารนั้นมว้นหรือ
พบัอยูด่ว้ย 

๓. การรับหนงัสือลบั 
การรับเอกสารชั้นลบัท่ีสุดและลบัมากท่ีจ่าหนา้ซองหรือซองชั้นใน  ระบุช่ือบุคคล 

ใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกบัระบุต าแหน่ง ใหบุ้คคลนั้นหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
จากผูน้ั้นโดยตรงเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสาร
ลบัหรือน าเสนอผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปไดถ้า้เป็นกรณี
เร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแลว้ใหน้ ามาลงทะเบียน 
  ถา้จ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ใหผู้ค้รองต าแหน่งหรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายจากผูค้รองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั  หรือผูช่้วยนายทะเบียน
ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีมีสิทธ์ิเขา้ถึงเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมาก  เป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบรับ
เอกสารลบั  และใหผู้ด้  าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกนั 
  ในกรณีท่ีผูไ้ดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นผูล้งช่ือในใบ
รับเอกสารลบัและลงทะเบียนแลว้ใหป้ฏิบติั  ดงัน้ี 
  (๑)  น าเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือ
โดยเร็วแต่ถา้เป็นเอกสารท่ีระบุต าแหน่งแลว้  ก็อาจพิจารณามอบใหแ้ก่ส่วนราชการท่ีมีหนา้ท่ี
ด าเนินการในขั้นตน้แทนบุคคลท่ีถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได ้
  (๒)  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลบันั้นระบุช่ือหรือต าแหน่ง  ยงัไม่สามารถ
ด าเนินการต่อเอกสารไดใ้นทนัที  ใหน้ าเอกสารลบัท่ีสุดหรือลบัมากนั้นมาเก็บไวต้ามระเบียบการ
เก็บรักษาเอกสารลบัท่ีสุดและลบัมาก 
  เอกสารชั้นลบัท่ีจ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งใหบุ้คคลท่ีครอง
ต าแหน่งนั้นหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั  หรือผูช่้วยนายทะเบียน



ขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบเอกสารลบั  ถา้จ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึง
บุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพร้อมต าแหน่ง  แลว้ใหผู้ถู้กระบุช่ือท่ีหนา้ซองหรือผูไ้ดรั้บ
มอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผูเ้ปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั  ส าหรับเอกสารชั้นลบั  ท่ีใส่ซอง
ชั้นเดียวให ้ เจา้หนา้ท่ีผูเ้ปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัหรือผูช่้วยนาย
ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัทนัที 
  ในกรณีท่ีมีระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  ก าหนดวธีิปฏิบติั
เก่ียวกบังานสารบรรณไวป้ระการใด  ใหถื้อปฏิบติัตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวา่ดว้ย
การรักษาความลบัของทางราชการในภาคผนวกทา้ยหนงัสือเล่มน้ี) 
 

การจ่ายหนังสือ 
  การข่ายหนงัสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเร่ืองให้เจา้หนา้ท่ี
ผูเ้ก่ียวขอ้ง  ไดแ้ก่ หวัหนา้ฝ่าย  หวัหนา้งาน  และผูป้ฏิบติั  ไดรั้บทราบเร่ืองราวท่ีจะตอ้งด าเนินการ
และจ่ายเร่ืองให้แก่เจา้หนา้ท่ี  เจา้ของเร่ือง  เพื่อน าไปปฏิบติั  มีแนวปฏิบติัดงัน้ี 
  ๑.  เม่ือเจา้หนา้ท่ีรับ – ส่ง น าแฟ้มหนงัสือเขา้ใหม่จากผูบ้งัคบับญัชาหรือผูไ้ดรั้บ
มอบหมายไปมอบใหห้วัหนา้งานธุรการ  หวัหนา้งานสารบรรณ  หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผู ้
จ่ายเร่ือง  เม่ือพิจารณาบนัทึกจ่ายเร่ืองแลว้เจา้หนา้ท่ีรับ-ส่ง น าหนงัสือเขา้ใหม่เหล่านั้นไปมอบ
ใหแ้ก่หน่วยงานเจา้ของเร่ือง  ซ่ึงจะเป็นผูจ่้ายเร่ืองให้แก่เจา้ของเร่ืองด าเนินการ  โดยให้ลงช่ือรับ
หนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  ๒.  การจ่ายเร่ืองตอ้งจ่ายทนัที  ใหท้นัก าหนดเวลา 
  ๓.  ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายเร่ือง  เม่ือพิจารณาหนงัสือก่อนจ่ายแลว้เห็นวา่เร่ืองใดมี
ความส าคญั  ควรบนัทึกช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเร่ืองไดท้นัเวลา 
   
หมายเหตุ การจ่ายหนงัสือส าหรับสถานศึกษาใหถื้อปฏิบติัโดยยดึหลกัการและแนวทาง 
                          ปฏิบติัตามท่ีไดก้ล่าวไวน้ี้โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการเดนิหนังสือราชการ 
 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒  ลกัษณะ 
  ลกัษณะที ่๑ ขั้นตอนการเดินหนงัสือในกระบวนการรับเขา้  โดยเร่ิมจากการรับเขา้
ของเจา้หนา้ท่ี รับ – ส่ง  และมีการปฏิบติัของเจา้หนา้ท่ีและผูบ้ริหาร  ท าให้เกิดขั้นตอนการเดิน
หนงัสือตามล าดบั  จนถึงเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองเป็นผูป้ฏิบติั  เช่นน้ีเรียกวา่  ขั้นตอนของหนงัสือเขา้
ตามแผนภูมิท่ี ๑ 
  ลกัษณะที ่๒  ขั้นตอนการเดินหนงัสือในกระบวนการส่งออก  โดยเร่ิมจาก
เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองรับเร่ืองจากผูจ่้ายหนงัสือมาด าเนินการหรืออาจเร่ิมจากการเป็นเจา้ของเร่ืองผู ้
ปฏิบติัเป็นเร่ิมแรก  (ตน้เร่ือง) ก็ไดใ้นการด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดบัจนถึงการส่งออกดูจาก
แผนภูมิท่ี ๒ 
  กระบวนการเดินทางหนงัสือราชการท่ีปฏิบติัอยูใ่นระหวา่งปี  หนงัสือจะตอ้งอยู่
ในแฟ้มเก็บระหวา่งปีจนถึงส้ินปี  มีการเก็บ  และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดทา้ย  จดัเป็นขั้นตอนการ
การเดินทางหนงัสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิท่ี ๓ 
 

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจา้หนา้ท่ีรับ – ส่งหนงัสือ รับหนงัสือแลว้แยกหนงัสือตามความส าคญัของ
หนงัสือและเปิดผนึกซองตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  ๒.  ประทบัตรารับและตรารหสัหนงัสือ  ลงทะเบียนหนงัสือรับ  กรอกรายการใน
ตรารับแลว้จดัแยกหนงัสือเขา้แฟ้มเสนอหนงัสือเขา้ใหม่ 
  ๓.  เสนอหนงัสือเขา้ใหม่ให้ผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  เพื่อรับทราบ
เบ้ืองตน้และหรือสั่งการหากมีเร่ืองส าคญั  ผูบ้ริหารควรบนัทึกยอ่เร่ืองไวใ้นสมุดบนัทึกกนัลืม 
  ๔.  เจา้หนา้ท่ีรับ – ส่ง น าแฟ้มเสนอหนงัสือเขา้ใหม่ท่ีผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายรับทราบและหรือสั่งการแลว้ มอบใหส่้วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  โดยใหล้ง
ช่ือรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
  ๕.  เม่ือหวัหนา้ฝ่าย / งานรับหนงัสือแลว้ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
   ๕.๑  พิจารณาหนงัสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหสัหนงัสือและบนัทึกใน
ทะเบียนคุมเคร่ือง 
   ๕.๒  แจกหนงัสือแก่เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง  โดยใหล้งช่ือรับไวเ้ป็น
หลกัฐานดว้ย 
   ๕.๓  เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองน าหนงัสือไปปฏิบติั 
 



แผนภูมิที่ ๑ 
 
กระบวนการของหนังสือเข้า 
 
 
กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองรับเร่ืองไวป้ฏิบติัแลว้  บนัทึกเสนอผา่นหวัหนา้ฝ่าย / งาน  
ถา้สมควรท าหนงัสือ โตต้อบเสนอดว้ยก็ควรพิมพแ์นบไปพร้อมกนัหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได ้
  ๒.  เจา้หนา้ท่ีรับ – ส่ง รับเร่ืองเสนอผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
  ๓.  ผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจา้หนา้ท่ีรับ – ส่ง น าเร่ืองคืนฝ่าย/งาน หรือเจา้ของเร่ืองด าเนินการ  ถา้เป็นเร่ือง
ท่ีลงนามแลว้ ใหล้งทะเบียนหนงัสือส่งและลงวนัท่ี  เลขท่ีหนงัสือส่งออกเพื่อจดัส่งไป  ส่วนส าเนาคู่
ฉบบัและตน้เร่ืองส่งคืนเจา้ของเร่ืองผูป้ฏิบติัแต่ถา้ยงัไม่สามารถส่งออกไดท้นัทีควรเก็บไวใ้นแฟ้มรอ
ส่งก่อน 
  ๕.  หนงัสือฉบบัใดยงัปฏิบติัไม่เสร็จส้ิน  ตอ้งรอการโตต้อบอีก เจา้หนา้ท่ีของเร่ือง
ควรเก็บไวใ้นแฟ้มรอตอบ ซ่ึงอาจจะตอ้งท าเร่ืองนั้นส่งออกไปอีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิที่ ๒ 
 
กระบวนการของหนังสือออก 
 
 
  นอกจากกระบวนการของหนงัสือเขา้และกระบวนการของหนงัสือออกดงัไดก้ล่าว
มาแลว้ในการปฏิบติังานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหวา่งปีและตอนส้ินปีจนถึงการ
ท าลายหนงัสือฉะนั้นกระบวนการของหนงัสือเขา้และหนงัสือออกท่ีกล่าวมาแลว้  ยงัมีขั้นตอนท่ีตอ้ง
ด าเนินการต่อไปอีกดงัน้ี 
  ๑.  ในระหวา่งปีเร่ืองใดอยูใ่นระหวา่งปฏิบติัหรือเป็นเร่ืองเก่ียวกบัระเบียบหรือเร่ือง
ท่ีใชต้รวจสอบจะตอ้งจดัเก็บไวใ้นแฟ้มเก็บหนงัสือระหวา่งปีตามหมวดหนงัสือนั้นๆ ถา้เร่ืองใด
ปฏิบติัเสร็จแลว้ เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองด าเนินการจดัเก็บหนงัสือท่ีเสร็จแลว้ในระหวา่งปีในแฟ้มเก็บ
ระหวา่งปี เพื่อรอเก็บตอนส้ินปี 
  ๒.  เม่ือส้ินปีเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองมอบหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้จากแฟ้มเก็บ
ระหวา่งปีพร้อมบญัชีหนงัสือส่งเก็บใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีเก็บหนงัสือประจ าส านกังาน เพื่อด าเนินการจดัท า
ทะเบียนหนงัสือเก็บและจดัเก็บหนงัสือใหช้อบดว้ยระเบียบ 
  ๓.  ส่วนราชการท่ีขอท าลายหนงัสือด าเนินการจดัท าลายหนงัสือตามระเบียบวา่ดว้ย
สารบรรณ 
 
หมายเหตุ     ขั้นตอนการเดินหนงัสือราชการส าหรับสถานศึกษาสังกดัสถาบนัการอาชีวศึกษา 
                     ส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใหถื้อปฏิบติั  โดยยดึหลกัการและแนวทาง 
                     ปฏิบติั  ตามท่ีกล่าวไวน้ี้โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิที่  ๓ 
 

ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การท าส าเนาหนังสือ 
 
  ส าเนา  คือ   เอกสารท่ีจดัท าข้ึนเหมือนกบัตน้ฉบบั  โดยจดัท าจากตน้ฉบบั  ส าเนาคู่
ฉบบัหรือจากส าเนาอีกชั้นหน่ึง 
  ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใชเ้อกสารราชการนั้นๆ เพิ่มข้ึน และเอกสารเหล่านั้น
ไม่ไดจ้ดัท าไวห้ลายฉบบั จ าเป็นตอ้งจดัท าส าเนาข้ึน  เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการประกอบการ
พิจารณาของทางราชการ การท าส าเนาอาจท าไดห้ลายวธีิ ดงัน้ี  
  ๑.  ถอดหรือจดัท าพร้อมตน้ฉบบั  โดยใชก้ระดาษคาร์บอนสอดระหวา่งตน้ฉบบักบั
กระดาษท่ีท าส าเนา เม่ือพิมพเ์สร็จแลว้ ตน้ฉบบักบัส าเนาจะเหมือนกนัทุกประการ ซ่ึงเรียกวา่ “ส าเนา
คู่ฉบบั”  ส าเนาชนิดน้ีจะตอ้งมีลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ของผูล้งช่ือ และใหผู้ร่้าง  ผูพ้ิมพ ์ และ
ผูต้รวจ  ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือดว้ย 
  ๒.  คดัหรือลอกจากตน้ฉบบั ค าต่อค า ใหถู้กตอ้งกบัตน้ฉบบัเดิม  และตอ้งตรวจทาน
ใหถู้กตอ้งกบัตน้ฉบบัอยา่งแทจ้ริง  ส าเนาชนิดน้ีอาจผิดพลาดไปจากตน้ฉบบัได ้ ผูจ้ดัท าตอ้งมีความ
ละเอียดถ่ีถว้นและเพื่อแสดงใหท้ราบวา่ไดมี้การตรวจสอบละเอียดแลว้ จึงตอ้งมีผูรั้บรองส าเนาวา่ 
“ส าเนาถูกตอ้ง” 
  ๓.  ใชว้ธีิถ่ายจากตน้ฉบบั เช่น ถ่ายดว้ยเคร่ืองถ่ายเอกสาร  ซ่ึงจะไม่ผดิพลาดไปจาก
ตน้ฉบบัและตอ้งมีการรับรองส าเนาวา่  “ส าเนาถูกตอ้ง”   เช่นกนั  เพราะเป็นส าเนาท่ีถ่ายจากตน้ฉบบั
อีกคร้ังหน่ึง 
  ๔.  ส าเนาหนงัสือท่ีพิมพจ์ากคอมพิวเตอร์  ซ่ึงตน้ฉบบักบัส าเนาจะเหมือนกนัทุก
ประการซ่ึงเรียกวา่ “ส าเนาคู่ฉบบั”  ส าเนาชนิดน้ีจะตอ้งมีลายมือช่ือ  หรือลายมือช่ือยอ่ของผูล้งช่ือ
และผูร่้าง  ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจ  ลงลายมือช่ือหรือลายช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ
ดว้ย 
  การรับรองส าเนา  ใหมี้ค ารับรองวา่  “ส าเนาถูกตอ้ง”  และใหเ้จา้หนา้ท่ีตั้งแต่ระดบั  
๒  หรือเทียบเท่าข้ึนไป  ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท าส าเนานั้นข้ึน  เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง  พร้อมทั้ง
พิมพช่ื์อตวับรรจงต าแหน่ง  และวนั  เดือน  ปี  ท่ีรับรอง  และโดยปกติใหมี้ค าวา่  “ส าเนา”   ไวท่ี้
ก่ึงกลางหนา้กระดาษเหนือบรรทดัแรกของส าเนาหนงัสือดว้ย 
 
 
 
 
 



หมวด  ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

 
  ข้อ  ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 
   ๙.๑  หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
   ๙.๒  หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด  ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  
หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
   ๙.๓  หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ 
   ๙.๔  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
   ๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอ้บงัคบั 
  ข้อ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   
   ๑๐.๑  หนงัสือภายนอก 
   ๑๐.๒  หนงัสือภายใน 
   ๑๐.๓  หนงัสือตราประทบั 
   ๑๐.๔  หนงัสือสั่งการ 
   ๑๐.๕  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
   ๑๐.๖  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
  ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษ
ตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วน
ราชการ  หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๑.๑  ท่ี   ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเคร่ือง  ตามท่ี
ก าหนดไวใ้นภาคผนวก  ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการการให้
ก าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 
   ๑๑.๒  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ  ใหล้งช่ือส่วนราชการ  สถานท่ีราชการ  
หรือ  คณะกรรมการการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น  และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 



   ๑๑.๓  วนั  เดือน  ปี   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
   ๑๑.๔  เร่ือง  ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ใน
กรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ืองโดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
   ๑๑.๕  ค าข้ึนตน้  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการ
ใชค้  าข้ึนตน้  สรรพนามและค าลงทา้ย  ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือ
นั้นมีถึง  หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 
   ๑๑.๖  อา้งถึง  (ถา้มี)  ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ี
ส่วนราชการ  ผูรั้บหนงัสือไดรั้บมาก่อนแลว้จะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยใหล้งช่ือส่วนราชการ
เจา้ของหนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ  วนัท่ี  เดือน  ปีพุทธศกัราชของหนงัสือนั้น 
    การอา้งถึง  ใหอ้า้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบั
เดียว  เวน้แต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็นสาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกบั
เร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย 
   ๑๑.๗  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีส่ง 
ไปพร้อมกบัหนงัสือนั้นในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัไดใ้หแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 
   ๑๑.๘  ขอ้ความ  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมี
ความประสงคห์ลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  
   ๑๑.๙  ค าลงทา้ย   ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการ
ใชค้  าข้ึนตน้  สรรพนาม  และค าลงทา้ย  ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 
   ๑๑.๑๐  ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ  และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของ
เจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ  ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.๑๑  ต าแหน่ง   ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 
   ๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  หรือ
หน่วยงานท่ีออกหนงัสือ  ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัหระทรวงหรือทบวง  ใหล้งช่ือ
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ทั้งระดบักรมและกอง  ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา  
ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
   ๑๑.๑๓   โทร.   ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  หรือ
หน่วยงานท่ีออกหนงัสือและหมายเลขภายในตูส้าขา  (ถา้มี)  ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔   ส าเนาส่ง  (ถา้มี)   ในกรณีท่ีผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปใหส่้วนราชการ 
หรือบุคคลอ่ืนทราบ  และประสงคจ์ะใหผู้รั้บทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้  ใหพ้ิมพช่ื์อเตม็
หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งส าเนาไปให ้ เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ  
ถา้หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพ้ิมพว์า่  ส่งไปตามรายช่ือแนบและแนบรายช่ือไปดว้ย 



ส่วนที ่ ๒ 
หนังสือภายใน 

 
  ข้อ  ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือ
ภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั  ใชก้ระดาษบนัทึก
ขอ้ความ  และใหจ้ดัท าตามแนบท่ี ๒ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๒.๑   ส่วนราชการ   ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  หรือหน่วยงานท่ี
ออกหนงัสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึน
ไป  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง  ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่น
ระดบัต ่ากวา่กรมลงมา  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักอง  หรือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์ (ถา้มี) 
   ๑๒.๒  ท่ี   ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง  ตามท่ี
ก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนด
รหสัพยญัชนะเพิ่มข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 

๑๒.๓   วนัท่ี   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลขของปี   
พุทธศกัราช  ท่ีออกหนงัสือ   
   ๑๒.๔   เร่ือง   ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น  ใน
กรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ือง  โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
   ๑๒.๕   ค  าข้ึนตน้  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการ
ใชค้  าข้ึนตน้  สรรพนาม  และค าลงทา้ย  ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก  ๒  แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้
หนงัสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 
   ๑๒.๖   ขอ้ความ  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  หากมี
ความประสงคห์ลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิง
ท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 
   ๑๒.๗   ลงช่ือและต าแหน่ง  ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดย
อนุโลมในกรณีท่ีกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจงัหวดัใด  ประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ
เพื่อใชต้ามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้
 
 
 
 
 



ส่วนที ่ ๓ 
หนังสือประทบัตรา 

 
  ข้อ ๑๓  หนังสือประทบัตรา  คือ  หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของ
หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป  โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
จากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 
  หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ  และระหวา่ง
ส่วนราชการกบับุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั  ไดแ้ก่ 
   ๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๑๓.๒  การส่งส าเนาหนงัสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓  การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
   ๑๓.๔  การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง
ทราบ 
   ๑๓.๕  การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
   ๑๓.๖  เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็น
ค าสั่ง  ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา 
  ข้อ ๑๔  หนังสือประทบัตรา  ใชก้ระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๓ ทา้ย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๔.๑   ท่ี  ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ืองตามท่ี
ก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
   ๑๔.๒   ถึง  ใหล้งช่ือส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง 
   ๑๔.๓  ขอ้ความ  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
   ๑๔.๔  ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่ง
หนงัสือออก 
   ๑๔.๕   ตราช่ือส่วนราชการ  ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้  ๗๒  
ดว้ยหมึกแดง  และใหผู้รั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
   ๑๔.๖   วนั  เดือน  ปี   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
   ๑๔.๗   ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือ
หน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 



   ๑๔.๘   โทร.หรือท่ีตั้ง   ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองและหมายเลขภายในตูส้าขา  (ถา้มี)  ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ ใหล้งท่ีตั้งของส่วนราชการ
เจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่ามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์ (ถา้มี) 
 
 
 

ส่วนที ่๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
  ข้อ  ๑๕  หนังสือส่ังการ  ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี  เวน้แต่จะมี
กฎหมายก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 
  หนงัสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  ไดแ้ก่  ค  าสั่ง  ระเบียบ  และขอ้บงัคบั 
 
  ข้อ ๑๖  ค าส่ัง   คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ย
กฎหมายใชก้ระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๖.๑  ค าสั่ง  ใหล้งช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสั่ง 
   ๑๖.๒   ท่ี   ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าสั่ง  โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็น
ล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทิน  ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง 
   ๑๖.๓   เร่ือง   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าสั่ง 
   ๑๖.๔   ขอ้ความ   ให้อา้งเหตุท่ีออกค าสั่ง   และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าสั่ง  
(ถา้มี)  ไวด้ว้ย  แลว้จึงลงขอ้ความท่ีสั่ง  และวนัใชบ้งัคบั 
   ๑๖.๕   สั่ง  ณ  วนัท่ี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี   ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธสักราชท่ีออกค าสั่ง 
   ๑๖.๖   ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าสั่ง  และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
   ๑๖.๗   ต าแหน่ง   ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าสั่ง 
 
  ข้อ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีวางไว ้ โดยอาศยัอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้ เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า  ใชก้ระดาษตราครุฑ  และให้
จดัท าตามแบบท่ี  ๕  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๗.๑   ระเบียบ   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 
   ๑๗.๒   วา่ดว้ย   ใหล้งช่ือของระเบียบ 



   ๑๗.๓   ฉบบัท่ี   ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไม่ตอ้ง
ลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติม  ใหล้งเป็น  ฉบบัท่ี ๒  
และถดั ๆ ไป ตามล าดบั  
   ๑๗.๔  พ.ศ.   ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 
   ๑๗.๕   ขอ้ความ   ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้ง
ออกระเบียบ  และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้ านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
   ๑๗.๖   ขอ้   ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็น
ช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผู ้
รักษาการระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้ โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไป
เป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑  
   ๑๗.๗   ประกาศ  ณ  วนัท่ี   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 
   ๑๗.๘   ลงช่ือ   ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ  และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ   
   ๑๗.๙   ต าแหน่ง    ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
 
  ข้อ  ๑๘  ข้อบังคับ    คือ   บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ช ้  โดยอาศยั
อ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ ใชก้ระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี  ๖  ทา้ย
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๘.๑   ขอ้บงัคบั   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๒   วา่ดว้ย   ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๓   ฉบบัท่ี   ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไม่ตอ้ง
ลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด  แต่ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และ
ท่ีถดั ๆ ไป ตามล าดบั 
   ๑๘.๔   พ.ศ.   ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๕   ขอ้ความ   ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้ง
ออกขอ้บงัคบั  และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้ านาจออกขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๖   ขอ้   ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือ
ขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด  และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ  
ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้ โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้
สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 



   ๑๘.๗   ประกาศ  ณ  วนัท่ี   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือนและ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๘   ลงช่ือ   ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั  และพิมพช่ื์อเตม็ของ
เจา้ของลายมือช่ือ  ไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
   ๑๘.๙   ต าแหน่ง   ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 
 
 

ส่วนที ่๕ 
หนังสือประชาสัมพนัธ์ 

 
  ข้อ ๑๙   หนังสือประชาสัมพนัธ์  ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะ
มีกฎหมายก าหนดไวโ้ดยเฉพาะ 
  หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ข้อ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบติั  ใชก้ระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๗ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด ดงัน้ี 
   ๒๐.๑   ประกาศ  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
   ๒๐.๒   เร่ือง   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
   ๒๐.๓   ขอ้ความ   ให้อา้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศ และขอ้ความท่ีประกาศ 
   ๒๐.๔   ประกาศ  ณ  วนัท่ี    ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกประกาศ 
   ๒๐.๕   ลงช่ือ   ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ  และพิมพช่ื์อเตม็ของ
เจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
   ๒๐.๖   ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
  ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจง้ความ  ใหเ้ปล่ียนค าวา่ประกาศ เป็นแจง้
ความ 
 
  ข้อ ๒๑  แถลงการณ์  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลง  เพื่อท าความเขา้ใจใน
กิจการของทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ  
และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๘ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๒๑.๑   แถลงการณ์   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๒   เร่ือง   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 



   ๒๑.๓   ฉบบัท่ี  ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียว
ท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบัท่ีเรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
   ๒๑.๔   ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความท่ี
แถลงการณ์ 
   ๒๑.๕   ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออก
แถลงการณ์ 
   ๒๑.๖   วนั  เดือน  ปี   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชท่ีออกแถลงการณ์ 
 
  ข้อ  ๒๒  ข่าว   คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ  ให้
จดัท าตามแบบท่ี ๙ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๒๒.๑   ข่าว  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
   ๒๒.๒   เร่ือง   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 
   ๒๒.๓   ฉบบัท่ี   ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ี
ต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ี เรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
   ๒๒.๔   ขอ้ความ   ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
   ๒๒.๕   ส่วนราชการท่ีออกข่าว    ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
   ๒๒.๖   วนั  เดือน  ปี   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี   ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 
 
 
 

ส่วนที ่ ๖ 
หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

 
  ข้อ  ๒๓  หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ  คือหนงัสือท่ี
ทางราชการท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้  หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ 
ชนิดคือ  หนงัสือรับรองรายงานการประชุม   
 



  ข้อ ๒๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคล  
นิติบุคคลหรือหน่วยงาน  เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ  าเพาะ
เจาะจง  ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบท่ี  ๑๐  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๒๔.๑   เลขท่ี   ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน  ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง  หรือลงเลขท่ีของ
หนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 
   ๒๔.๒   ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ   ใหล้งช่ือของส่วนราชการ  ซ่ึงเป็น
เจา้ของหนงัสือนั้น  และจะลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้
   ๒๔.๓   ขอ้ความ   ใหล้งขอ้ความข้ึนตน้วา่  หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรอง
วา่แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลใหพ้ิมพ์
ช่ือเตม็  โดยมีค าน าหนา้นาม  ช่ือ  นามสกุล   ต าแหน่งหนา้ท่ี   และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างานอยู่
อยา่งชดัเจน  แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง   
   ๒๔.๔   ใหไ้ว ้  ณ  วนัท่ี    ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง 
   ๒๔.๕   ลงช่ือ    ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือหรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมาย  และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
   ๒๔.๖   ต าแหน่ง    ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 
   ๒๔.๗   รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง   ในกรณีท่ีการรับรองเป็น
เร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หนา้
ตรง  ไม่สวมหมวก  ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อ
ลงบนแผน่กระดาษและให ้ ผูน้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ
ไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย 
 
  ข้อ  ๒๕  รายงานการประชุม   คือ   การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม   
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน  ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี  ๑๑  ทา้ยระเบียบ  โดย
กรอกรายละเอียด  ดงัน้ี 
   ๒๕.๑   รายงานการประชุม   ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
   ๒๕.๒   คร้ังท่ี ใหล้งคร้ังท่ีประชุม   
   ๒๕.๓    เม่ือ  ใหล้งวนัเดือนปีท่ีประชุม 
   ๒๕.๔    ณ   ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 



   ๒๕.๕    ผูม้าประชุม  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็น
คณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน  และลงวา่มา
ประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
   ๒๕.๖   ผูไ้ม่มาประชุม  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้ง
เป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถา้มี) 
   ๒๕.๗   ผูเ้ขา้ร่วมประชุม   ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการ
แต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม  (ถา้มี) 
   ๒๕.๘  เร่ิมประชุมเวลา  ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 
   ๒๕.๙   ขอ้ความ  ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม  โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ย
ประธานกล่าวเปิดประชุม  และเร่ืองท่ีประชุม  กบัมติหรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ือง
ตามล าดบั 
   ๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
   ๒๕.๑๑  ผูจ้ดรายงานการประชุม   ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
 
  ข้อ ๒๖  บันทกึ   คือ  ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา  หรือ
ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วน
ราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ  โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  และใหมี้
หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
   ๒๖.๑   ช่ือหรือต าแหน่งท่ีบนัทึกถึง   โดยใชค้  าข้ึนตน้ตามท่ีก าหนดไว ้ ใน
ภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒   สาระส าคญัของเร่ือง  ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึกถา้มีเอกสาร
ประกอบก็ใหร้ะบุไวด้ว้ย 
   ๒๖.๓   ช่ือและต าแหน่ง   ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก  และ
ในกรณีท่ีไม่ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  ใหล้งวนั  เดือน  ปี  ท่ีบนัทึกไวด้ว้ย 
  การบนัทึกต่อเน่ือง  โดยปกติใหบ้นัทึกระบุค าข้ึนตน้  ใจความบนัทึก  และลงช่ือ
เช่นเดียวกบัท่ีไดก้ล่าวไวข้า้งตน้  และใหล้งวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก  หากไม่มี
ความเห็นใดเพิ่มเติมใหล้งช่ือและ วนั เดือน ปี ก ากบัเท่านั้น 
  ข้อ  ๒๗  หนังสืออืน่  คือ  หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการ
ปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิลม์  แถบบนัทึกเสียง  
แถบบนัทึกภาพดว้ย  หรือ หนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีและเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้
ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรมจะก าหนดข้ึนใชต้าม



ความเหมาะสม   เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบเช่น  โฉนด  แผนท่ี  แบบ  
แผนผงั  สัญญา  หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง  เป็นตน้   
 
 
 
 

ส่วนที ่ ๗ 
บทเบ็ดเตลด็ 

 
  ข้อ  ๒๘  หนังสือทีต้่องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและ
ด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑   ด่วนท่ีสุด  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
   ๒๘.๒   ด่วนมาก   ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
   ๒๘.๓   ด่วน   ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ  เท่าท่ีจะท าได ้
  ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เล็กกวา่ตวัพิมพโ์ป้ง  ๓๒ พอยท ์ ให้
เห็นไดช้ดับนหนงัสือและบนซอง ตามท่ีก าหนดไวใ้นแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ 
ทา้ยระเบียบ  โดยให้ระบุค าวา่  ด่วนท่ีสุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  ส าหรับหนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑  ขอ้ 
๒๘.๒  และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แต่กรณี 
  ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด  ใหร้ะบุค าวา่  ด่วน
ภายใน  แลว้ลง วนั เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ  กบัเจา้หนา้ท่ีส่งถึง
ผูรั้บ  ซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายในเวลาท่ีก าหนด 
 
  ข้อ  ๒๙   เร่ืองราชการทีจ่ะด าเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือได้ไม่ทนั  ใหส่้ง
ขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร  เช่น  โทรเลข  วทิยุโทรเลข   โทรพิมพ ์ โทรศพัท ์ วทิยส่ืุอสาร  
วทิยกุระจายเสียง  หรือวทิยโุทรทศัน์  เป็นตน้  และใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือในกรณีท่ี
จ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือ  ใหท้  าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที 
  การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้  เช่น ทาง
โทรศพัท ์ วทิยส่ืุอสาร  วทิยกุระจายเสียง  หรือ  วทิยโุทรทศัน์  เป็นตน้  ใหส่้งและผูรั้บบนัทึก
ขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 



  ข้อ  ๓๐   หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง  ๑  ฉบบั  
และใหมี้ส าเนาเก็บไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบบั 
  ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่  และใหผู้ร่้าง  ผูพ้ิมพ ์ และ
ผูต้รวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 
 
  ข้อ  ๓๑   หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่  มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บ
ทราบดว้ยโดยปกติใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 
  ส าเนาหนงัสือน้ีใหมี้ค ารับรองวา่  ส าเนาถูกตอ้ง  โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีตั้งแต่ระดบั ๒ 
หรือเทียบเท่าข้ึนไป ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรอง  พร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจงและต าแหน่งท่ี
ขอบล่างของหนงัสือ 
 
  ข้อ ๓๒  หนังสือเวยีน   คือ  หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก  มีใจความอยา่ง
เดียวกนั ใหเ้พิ่มรหสัตวัพยญัชนะ  ว   หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวยีน
โดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน  หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตาม
แบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 
  เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวยีนแลว้เห็นวา่เร่ืองนั้น  จะตอ้งให้หน่วยงานหรือบุคคลใน
บงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบดว้ย  ก็ใหมี้หนา้ท่ีจดัท าส าเนาหรือจดัส่งใหห้น่วยงานหรือ
บุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 
  ข้อ  ๓๓  สรรพนามทีใ่ช้ในหนังสือ   ใหใ้ชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหวา่ง
เจา้ของหนงัสือและผูรั้บหนงัสือ  ตามภาคผนวก ๒ 
   
  ข้อ  ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
หนงัสือท่ีเป็นภาษาองักฤษ ใหท้  าตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ ส าหรับหนงัสือท่ีเป็นภาษา
อ่ืนๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ  ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม 
 
 
 
 
 
 
 



แบบหนงัสือภายนอก   ชั้นความลบั  (ถา้มี)                                      แบบที ่๑  
(ตามระเบียบ ขอ้ ๑๑) 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถา้มี)   
ท่ี................................................         (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 
      (วนั เดือน ปี) 
เร่ือง............................................................... 
(ค าข้ึนตน้) 
อา้งถึง  (ถา้มี) 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  (ถา้มี) 
  (ขอ้ความ)............................................................................................................... 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
      (ค าลงทา้ย) 
       (ลงช่ือ) 
         (พิมพช่ื์อเตม็) 
            (ต าแหน่ง)  
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร . .......................... 
ส าเนาส่ง  (ถา้มี) 
     ชั้นความลบั  (ถา้มี) 
 

*แกไ้ขเพิ่มเติมโดยหนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี  ท่ี นร  ๑๐๐๒/ว ๑๗  ลงวนัท่ี  ๓๑  กรกฏาคม  ๒๕๓๔ 
 



           แบบที ่๒ 
     ชั้นความลบั  (ถา้มี)             แบบหนงัสือภายใน
   
 ชั้นความเร็ว  (ถา้มี) 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................................ 
ที ่..........................................................วนัที ่......................................................................................... 
เร่ือง........................................................................................................................................................ 
(ค าข้ึนตน้) 
  (ขอ้ความ).................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
    
      (ลงช่ือ) 
 
         (พิมพช่ื์อเตม็) 
           (ต าแหน่ง) 
     ชั้นความลบั  (ถา้มี)   



   
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 


