
คูมือ   การปฏิบัติงานสารบรรณ

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการจัดทํา  การรับ-
การสง  การเก็บรักษา  การยืม   การทําลาย  ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนขอบขายของงาน สารบรรณ  
ในทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา
สําเนา สงหรือสื่อขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเรื่อง  เสนอ สั่งการ  ตอบ                
ทํารหัส  เก็บเขาที่  คนหา  ติดตามและทําลาย  ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก  รวดเร็วถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน   การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบ
เอกสาร  ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย

การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  ๖ ชนิด  คือ
๑. หนังสือภายนอก
๒. หนังสือภายใน
๓. หนังสือประทับตรา
๔. หนังสือสั่งการ
๕. หนังสือประชาสัมพันธ
๖. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้น  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ
จึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวขอที่สําคัญและปฏิบัติเปนประจํา

ดังตอไปน้ี

การรับหนังสือ

การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล
ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอน
การปฏิบัติดังนี้

๑.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพื่อดําเนินการกอนหลังละตรวจ
ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่สงออกหนังสือ 
เพื่อดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน

๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
๒.๑  เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ
๒.๒  วันที่ ใหลงวันที่  เดือน  ป  ที่รับหนังสือ
๒.๓  เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ
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แบบตรารับหนังสือ

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้
๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ใหลง  วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน
๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ
๓.๓  ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา
๓.๔  ลงวันที่  ใหลงวันที่  เดือน  ป  ของหนังสือที่รับเขามา
๓.๕  จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไมมีตําแหนง
๓.๖  ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อ

บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง
๓.๗  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป

เร่ืองยอ
๓.๘  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
๓.๙  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถาม)ี

            (ชื่อสวนราชการ)
            เลขที่รับ...............
            วันที่.....................
            เวลา.....................
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แบบทะเบียนหนังสือรับ
ทะเบียนหนังสือรับ        วันที่............เดือน.........พ.ศ. .........

เลข
ทะเบียนรับ

ท่ี ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง
การ

ปฏิบัติ
หมายเหตุ

๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว  สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ 
โดยใหลงชื่อหนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับ
หนังสือใหลงชื่อตําแหนงไวดวย

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตามขั้นตอน  โดยใช
สมุดสงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ

การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามท่ี
หัวหนาสวนราชการกําหนด

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลว 
ใหลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขที่ที่เทาใด  วัย  เดือน  ปใด

๕.  การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสาร
บรรณกลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ
๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ
สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพื่อควบคุมการรับ  การดําเนินการ  

การสง  การเก็บรักษา  และแจกจายเอกสารลับ  ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาว
แตงตั้งบุคคลท่ีไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ี
จําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวย
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”  ของสวนราชการนั้น

หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการ
ดังกลาวในวรรคแรก

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียน

ตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับ
นั้น  ตัวอักษรตองใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน  ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทํา
เครื่องหมายดังกลาว  ที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ใหประทับ
หรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพ
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หรือมาตราสวนดวย  โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดง
ชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย

๓. การรับหนังสือลับ
การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคล

ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูนั้น
โดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอ
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไป
กอนแลวใหนํามาลงทะเบียน

ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
จากผูครองตําแหนงนั้น  หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มี
สิทธิ์เขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และใหผูดําเนินการ
ลงทะเบียนเชนเดียวกัน

ในกรณีที่ผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับและลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ  ดังนี้

(๑)  นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต
ถาเปนเอกสารที่ระบุตําแหนงแลว  ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในขั้นตน
แทนบุคคลที่ถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได

(๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหนง  ยังไมสามารถดําเนินการตอ
เอกสารไดในทันที  ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ
ที่สุดและลับมาก

เอกสารชั้นลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนงนั้น
หรือผูที่ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผู
เปดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อ
พรอมตําแหนง  แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อใน
ใบรับเอกสารลับ  สําหรับเอกสารชั้นลับ  ที่ใสซองชั้นเดียวให  เจาหนาที่ผูเปดซองเอกสารนั้นใหแกนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที

ในกรณีท่ีมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณไวประการใด  ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้)

การจายหนังสือ
การขายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน  คือ  การจายเรื่องใหเจาหนาท่ี

ผูเกี่ยวของ  ไดแก หัวหนาฝาย  หัวหนางาน  และผูปฏิบัติ  ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองดําเนินการและ
จายเรื่องใหแกเจาหนาที่  เจาของเรื่อง  เพื่อนําไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้

๑.  เม่ือเจาหนาท่ีรับ – สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับ
มอบหมายไปมอบใหหัวหนางานธุรการ  หัวหนางานสารบรรณ  หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเรื่อง  
เม่ือพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาท่ีรับ-สง นําหนังสือเขาใหมเหลานั้นไปมอบใหแกหนวยงาน
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เจาของเร่ือง  ซ่ึงจะเปนผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดําเนินการ  โดยใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ
รับไวเปนหลักฐาน

๒.  การจายเรื่องตองจายทันที  ใหทันกําหนดเวลา
๓.  ผูมีหนาที่จายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเรื่องใดมีความสําคัญ  

ควรบันทึกชวยจําเพ่ือสามารถติดตามเร่ืองไดทันเวลา

หมายเหตุ การจายหนังสือสําหรับสถานศึกษาใหถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง
                          ปฏิบัติตามที่ไดกลาวไวนี้โดยอนุโลม

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน  ๒  ลักษณะ
ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา  โดยเริ่มจากการรับเขาของ

เจาหนาท่ี รับ – สง  และมีการปฏิบัติของเจาหนาท่ีและผูบริหาร  ทําใหเกิดข้ันตอนการเดินหนังสือ
ตามลําดับ  จนถึงเจาหนาที่เจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ  เชนนี้เรียกวา  ขั้นตอนของหนังสือเขาตามแผนภูมิ  
ท่ี ๑

ลักษณะท่ี ๒  ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก  โดยเริ่มจากเจาหนาท่ี
เจาของเรื่องรับเรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเปนเจาของเรื่องผูปฏิบัติเปน
เริ่มแรก  (ตนเร่ือง) ก็ไดในการดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับจนถึงการสงออกดูจากแผนภูมิที่ ๒

กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยูในระหวางป  หนังสือจะตองอยูในแฟม
เก็บระหวางปจนถึงสิ้นป  มีการเก็บ  และการทําลายเปนขั้นตอนสุดทาย  จัดเปนขั้นตอนการการเดินทาง
หนังสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิที่ ๓

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังนี้
๑. เจาหนาที่รับ – สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือ

และเปดผนึกซองตามท่ีไดรับมอบหมาย
๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับ

แลวจัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม
๓.  เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  เพื่อรับทราบเบื้องตนและ

หรือสั่งการหากมีเรื่องสําคัญ  ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม
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๔.  เจาหนาที่รับ – สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที่ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
รับทราบและหรือสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  โดยใหลงชื่อรับหนังสือไวเปน
หลักฐานดวย

๕.  เมื่อหัวหนาฝาย / งานรับหนังสือแลวใหดําเนินการดังนี้
๕.๑  พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกใน

ทะเบียนคุมเคร่ือง
๕.๒  แจกหนังสือแกเจาหนาที่เจาของเรื่อง  โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย
๕.๓  เจาหนาที่เจาของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ

แผนภูมิที่ ๑

กระบวนการของหนังสือเขา

กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้
๑.  เจาหนาที่เจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลว  บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย / งาน  ถา

สมควรทําหนังสือ โตตอบเสนอดวยก็ควรพิมพแนบไปพรอมกันหรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได
๒.  เจาหนาที่รับ – สง รับเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
๓.  ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจราง  และหรือลงนาม
๔.  เจาหนาที่รับ – สง นําเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเรื่องดําเนินการ  ถาเปนเรื่องที่ลง

นามแลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันที่  เลขที่หนังสือสงออกเพื่อจัดสงไป  สวนสําเนาคูฉบับและตน
เร่ืองสงคืนเจาของเร่ืองผูปฏิบัติแตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน

๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จสิ้น  ตองรอการโตตอบอีก เจาหนาที่ของเรื่องควรเก็บ
ไวในแฟมรอตอบ ซ่ึงอาจจะตองทําเร่ืองน้ันสงออกไปอีก

แผนภูมิที่ ๒

กระบวนการของหนังสือออก
นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลวใน

การปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้น
กระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกที่กลาวมาแลว  ยังมีขั้นตอนที่ตองดําเนินการตอไปอีกดังนี้

๑.  ในระหวางปเรื่องใดอยูในระหวางปฏิบัติหรือเปนเรื่องเกี่ยวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช
ตรวจสอบจะตองจัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแลว 
เจาหนาที่เจาของเรื่องดําเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแลวในระหวางปในแฟมเก็บระหวางป เพื่อรอเก็บตอน
สิ้นป

๒.  เมื่อสิ้นปเจาหนาที่เจาของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางป
พรอมบัญชีหนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาที่เก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพื่อดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือ
เก็บและจัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระเบียบ
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๓.  สวนราชการที่ขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสาร
บรรณ

หมายเหตุ     ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการสําหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา
                     สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใหถือปฏิบัติ  โดยยึดหลักการและแนวทาง
                     ปฏิบัติ  ตามที่กลาวไวนี้โดยอนุโลม

แผนภูมิที่  ๓

ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ
การทําสําเนาหนังสือ

สําเนา  คือ   เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับตนฉบับ  โดยจัดทําจากตนฉบับ  สําเนาคูฉบับ
หรือจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง

ในกรณีที่มีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้น และเอกสารเหลานั้นไมได
จัดทําไวหลายฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาขึ้น  เพื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง
ราชการ การทําสําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้

๑.  ถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ  โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับ
กระดาษที่ทําสําเนา เมื่อพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกวา “สําเนาคู
ฉบับ”  สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ  ลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย

๒.  คัดหรือลอกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม  และตองตรวจทานให
ถูกตองกับตนฉบับอยางแทจริง  สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได  ผูจัดทําตองมีความละเอียดถี่
ถวนและเพื่อแสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสําเนาวา “สําเนาถูกตอง”

๓.  ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเครื่องถายเอกสาร  ซึ่งจะไมผิดพลาดไปจาก
ตนฉบับและตองมีการรับรองสําเนาวา  “สําเนาถูกตอง”   เชนกัน  เพราะเปนสําเนาที่ถายจากตนฉบับอีก
ครั้งหนึ่ง
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๔.  สําเนาหนังสือที่พิมพจากคอมพิวเตอร  ซึ่งตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ
ซึ่งเรียกวา “สําเนาคูฉบับ”  สําเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อและผูราง  ผู
พิมพและผูตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย

การรับรองสําเนา  ใหมีคํารับรองวา  “สําเนาถูกตอง”  และใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ  ๒  
หรือเทียบเทาขึ้นไป  ซึ่งเปนเจาของเรื่องทําสําเนานั้นขึ้น  เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งพิมพชื่อตัว
บรรจงตําแหนง  และวัน  เดือน  ป  ที่รับรอง  และโดยปกติใหมีคําวา  “สําเนา”   ไวที่กึ่งกลาง
หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย

หมวด  ๑
ชนิดของหนังสือ

ขอ  ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก
๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ
๙.๒  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใด  ซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มี

ไปถึงบุคคลภายนอก
๙.๓  หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ
๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ
๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ

ขอ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ  
๑๐.๑  หนังสือภายนอก
๑๐.๒  หนังสือภายใน
๑๐.๓  หนังสือตราประทับ
๑๐.๔  หนังสือสั่งการ
๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ
๑๐.๖  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

สวนท่ี  ๑
หนังสือภายนอก

ขอ ๑๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตรา
ครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบท่ี ๑ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๑๑.๑  ท่ี   ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเครื่อง  ตามท่ี
กําหนดไวในภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการการใหกําหนดรหัส
ตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน

๑๑.๒  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ  
คณะกรรมการการซ่ึงเปนเจาของหนังสือน้ัน  และโดยปกติใหลงท่ีต้ังไวดวย
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๑๑.๓  วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ

๑๑.๔  เรื่อง  ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเน่ืองโดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม

๑๑.๕  คําขึ้นตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา
ขึ้นตน  สรรพนามและคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี

๑๑.๖  อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวน
ราชการ  ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตามโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น

การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวน
แตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย

๑๑.๗  สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสารที่สง
ไปพรอมกับหนังสือน้ันในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด

๑๑.๘  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

๑๑.๙  คําลงทาย   ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา
ขึ้นตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒

๑๑.๑๐  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก ๓

๑๑.๑๑  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ
๑๑.๑๒  สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือ

หนวยงานท่ีออกหนังสือ  ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับหระทรวงหรือทบวง  ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่อง  ทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

๑๑.๑๓   โทร.   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือ
หนวยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย

๑๑.๑๔   สําเนาสง  (ถามี)   ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ
หรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อที่
สงมากใหพิมพวา  สงไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปดวย
สวนท่ี  ๒
หนังสือภายใน

ขอ  ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ
ภายนอกเปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  
และใหจัดทําตามแนบท่ี ๒ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
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๑๒.๑   สวนราชการ   ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท  
(ถามี)

๑๒.๒  ที่   ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  ตามที่กําหนด
ไวในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน

๑๒.๓   วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป  
พุทธศักราช  ท่ีออกหนังสือ  

๑๒.๔   เรื่อง   ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเน่ือง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม

๑๒.๕   คําขึ้นตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคํา
ข้ึนตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี

๑๒.๖   ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยให
ระบุไวในขอน้ี

๑๒.๗   ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ ๑๑.๑๐ และขอ ๑๑.๑๑ โดย
อนุโลมในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช
ตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได

สวนท่ี  ๓
หนังสือประทับตรา

ขอ ๑๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา

หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก

๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
๑๓.๒  การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร
๑๓.๓  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน
๑๓.๔  การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ
๑๓.๕  การเตือนเร่ืองท่ีคาง
๑๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง  ใหใช

หนังสือประทับตรา
ขอ ๑๔  หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบท่ี ๓ ทาย

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี
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๑๔.๑   ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง

๑๔.๒   ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง
๑๔.๓  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย
๑๔.๔  ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก
๑๔.๕   ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวย

หมึกแดง  และใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา
๑๔.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
๑๔.๗   สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือ

หนวยงานที่ออกหนังสือ
๑๔.๘   โทร.หรือที่ตั้ง   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยให
ลงตําบลที่อยูตามความจําเปน และแขวงไปรษณีย  (ถามี)

สวนท่ี ๔
หนังสือสั่งการ

ขอ  ๑๕  หนังสือสั่งการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ

หนังสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ

ขอ ๑๖  คําสั่ง   คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย
กฎหมายใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่ ๔ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๑๖.๑  คําสั่ง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง
๑๖.๒  ที่   ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับ

ไปจนสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง
๑๖.๓   เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง
๑๖.๔   ขอความ   ใหอางเหตุที่ออกคําสั่ง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง  (ถา

มี)  ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่สั่ง  และวันใชบังคับ
๑๖.๕   สั่ง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธสักราชที่ออกคําสั่ง
๑๖.๖   ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ

ชื่อไวใตลายมือชื่อ
๑๖.๗   ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง
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ขอ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่วางไว  โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตาม
แบบที่  ๕  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๑๗.๑   ระเบียบ   ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ
๑๗.๒   วาดวย   ใหลงชื่อของระเบียบ
๑๗.๓   ฉบับที่   ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา

เปนฉบับที่เทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติม  ใหลงเปน  ฉบับที่ ๒  และถัด ๆ ไป 
ตามลําดับ 

๑๗.๔  พ.ศ.   ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ
๑๗.๕   ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก

ระเบียบ  และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถาม)ี
๑๗.๖   ขอ   ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อ

ระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบ
ใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้น
หมวด ๑

๑๗.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ

๑๗.๘   ลงชื่อ   ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  

๑๗.๙   ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ

ขอ  ๑๘  ขอบังคับ   คือ   บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช   โดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๑๘.๑   ขอบังคับ   ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ
๑๘.๒   วาดวย   ใหลงชื่อของขอบังคับ
๑๘.๓   ฉบับที่   ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไป 
ตามลําดับ

๑๘.๔   พ.ศ.   ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ
๑๘.๕   ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออก

ขอบังคับ  และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ
๑๘.๖   ขอ   ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อ

ขอบังคับขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  
ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย
กอนที่จะขึ้นหมวด ๑
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๑๘.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ

๑๘.๘   ลงชื่อ   ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อ  ไวใตลายมือชื่อ

๑๘.๙   ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ

สวนท่ี ๕
หนังสือประชาสัมพันธ

ขอ ๑๙   หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมี
กฎหมายกําหนดไวโดยเฉพาะ

หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ  และขาว
ขอ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ

แนะแนวทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่ ๗ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้

๒๐.๑   ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ
๒๐.๒   เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ
๒๐.๓   ขอความ   ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศ และขอความที่ประกาศ
๒๐.๔   ประกาศ  ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และ

ตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกประกาศ
๒๐.๕   ลงชื่อ   ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของ

ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
๒๐.๖   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ

ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปนแจงความ

ขอ ๒๑  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลง  เพื่อทําความเขาใจใน
กิจการของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  และให
จัดทําตามแบบที่ ๘ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๒๑.๑   แถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ
๒๑.๒   เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ
๒๑.๓   ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่

ตอเนื่องกัน ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย
๒๑.๔   ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ
๒๑.๕   สวนราชการที่ออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ
๒๑.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ

Created with Print2PDF. To remove this line, buy a license at: http://www.software602.com/



ขอ  ๒๒  ขาว   คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา
ตามแบบท่ี ๙ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๒๒.๑   ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว
๒๒.๒   เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องที่ออกขาว
๒๒.๓   ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน

ใหลงฉบับที่ เรียงตามลําดับไวดวย
๒๒.๔   ขอความ   ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว
๒๒.๕   สวนราชการที่ออกขาว    ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว
๒๒.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชที่ออกขาว
สวนท่ี  ๖

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

ขอ  ๒๓  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทาง
ราชการทําขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ  
หนังสือรับรองรายงานการประชุม  

ขอ ๒๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล  นิติ
บุคคลหรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใช
กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๒๔.๑   เลขที่   ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียง
เปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด

๒๔.๒   สวนราชการเจาของหนังสือ   ใหลงชื่อของสวนราชการ  ซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได

๒๔.๓   ขอความ   ใหลงขอความขึ้นตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวาแลว
ตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  โดยมี
คํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล   ตําแหนงหนาที่   และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน  แลวจึง
ลงขอความที่รับรอง  

๒๔.๔   ใหไว   ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง

๒๔.๕   ลงชื่อ    ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ

๒๔.๖   ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ
๒๔.๗   รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง   ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่อง

สําคัญที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวม

Created with Print2PDF. To remove this line, buy a license at: http://www.software602.com/



หมวก  ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ
และให  ผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย

ขอ  ๒๕  รายงานการประชุม  คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม   ผูเขารวม
ประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด  ดังนี้

๒๕.๑   รายงานการประชุม   ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น
๒๕.๒   คร้ังท่ี ใหลงครั้งที่ประชุม  
๒๕.๓    เม่ือ  ใหลงวันเดือนปที่ประชุม
๒๕.๔    ณ   ใหลงสถานที่ที่ประชุม
๒๕.๕    ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ี

ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด

๒๕.๖   ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปน
คณะที่ประชุมซึ่งมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถาม)ี

๒๕.๗   ผูเขารวมประชุม   ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้ง
เปนคณะที่ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม  (ถาม)ี

๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม
๒๕.๙   ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเรื่องที่ประชุม  กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ
๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม
๒๕.๑๑  ผูจดรายงานการประชุม   ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น

ขอ ๒๖  บันทึก   คือ  ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือ
ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการ
ระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้

๒๖.๑   ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง   โดยใชคําขึ้นตนตามที่กําหนดไว  ใน
ภาคผนวก ๒

๒๖.๒   สาระสําคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึกถามีเอกสาร
ประกอบก็ใหระบุไวดวย

๒๖.๓   ชื่อและตําแหนง   ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณี
ท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ที่บันทึกไวดวย

การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหบันทึกระบุคําขึ้นตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อ
เชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใด
เพิ่มเติมใหลงชื่อและ วัน เดือน ป กํากับเทานั้น

ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ
ดวย  หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง

Created with Print2PDF. To remove this line, buy a license at: http://www.software602.com/



ราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม   เวนแตมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบเชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวนและคํารอง  เปนตน  

สวนท่ี  ๗
บทเบ็ดเตล็ด

ขอ  ๒๘  หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทาง
สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน ๓ ประเภท คือ

๒๘.๑   ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
๒๘.๒  ดวนมาก   ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
๒๘.๓   ดวน   ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒ พอยท  ใหเห็นได
ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่ ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ ๒๘.๑  ขอ ๒๘.๒  และขอ ๒๘.๓ 
แลวแตกรณี

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  
แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับเจาหนาที่สงถึงผูรับ  ซึ่งระบุบน
หนาซองภายในเวลาที่กําหนด

ขอ  ๒๙   เรื่องราชการที่จะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ
ทางเครื่องมือสื่อสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปน
หนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน ทางโทรศัพท  
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน

ขอ  ๓๐   หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง  ๑  ฉบับ  และให
มีสําเนาเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ

ขอ  ๓๑   หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวา  มีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบ
ดวยโดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ ๒ หรือ
เทียบเทาขึ้นไป ซึ่งเปนเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของ
หนังสือ

Created with Print2PDF. To remove this line, buy a license at: http://www.software602.com/



ขอ ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดียวกัน 
ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ  ว   หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซึ่งกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่ม
ต้ังแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก
อยางหนึ่งอยางใด

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้น  จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับ
บัญชาในระดับตาง ๆ ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้น
โดยเร็ว

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒

ขอ  ๓๔  หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก ๔ สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่นๆ ซึ่ง
มิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม

แบบหนังสือภายนอก ชั้นความลับ  (ถามี)                                      แบบท่ี ๑
(ตามระเบียบ ขอ ๑๑)

ชั้นความเร็ว  (ถามี)  
ท่ี................................................     (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(วัน เดือน ป)
เร่ือง...............................................................
(คําข้ึนตน)
อางถึง  (ถามี)
สิ่งที่สงมาดวย  (ถามี)

(ขอความ)...............................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. 
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................

(คําลงทาย)
(ลงชื่อ)
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(พิมพชื่อเต็ม)
   (ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)
โทร. ..........................
*โทรสาร . ..........................
สําเนาสง  (ถามี)

ชั้นความลับ  (ถามี)

*แกไขเพิ่มเติมโดยหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี  ที่ นร  ๑๐๐๒/ว ๑๗  ลงวันที่  ๓๑  กรกฏาคม  ๒๕๓๔

แบบท่ี ๒
ชั้นความลับ  (ถามี)            แบบหนังสือภายใน

ชั้นความเร็ว  (ถามี)
  บันทึกขอความ

สวนราชการ............................................................................................................................................
ท่ี ..........................................................วันท่ี .........................................................................................
เรื่อง........................................................................................................................................................
(คําข้ึนตน)

(ขอความ)....................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
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..........................................................................................................................................................................

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)
  (ตําแหนง)

ชั้นความลับ  (ถามี)
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