
คูมือ   การปฏิบัติงานสารบรรณ 

 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแตการจัดทํา  การรับ-

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

ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา

สําเนา สงหรือส่ือขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอเรื่อง  เสนอ ส่ังการ  ตอบ                

ทํารหัส  เก็บเขาที่  คนหา  ติดตามและทําลาย  ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก  รวดเร็วถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ  

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

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

การปฏิบัติงานสารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  ๖ ชนิด  คือ 

๑. หนังสือภายนอก 

๒. หนังสือภายใน 

๓. หนังสือประทบัตรา 

๔. หนังสือส่ังการ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ 

๖. หนังสือท่ีเจาหนาที่จัดทําข้ึน  หรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 

จึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวขอท่ีสําคัญและปฏิบัติเปนประจํา 

ดังตอไปน้ี 

 

การรับหนังสือ 
 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากสวนราชการ  หนวยงานเอกชนและบุคคล 

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

การปฏิบัติดังน้ี 

  ๑.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ  เพ่ือดําเนินการกอนหลังละตรวจ

ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่สงออกหนังสือ 

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

  ๒.  การประทับตรารบัหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๒.๑  เลขรับ  ใหลงเลขทีร่ับตามลําดับทะเบียนหนังสือรบั 

   ๒.๒  วันที่ ใหลงวันที่  เดือน  ป  ที่รับหนังสือ 

   ๒.๓  เวลา  ใหลงเวลาที่รบัหนังสือ 

   



 

แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรบั  โดยกรอกรายละเอียด  ดังน้ี 

   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรบั  วัน  เดือน  พ.ศ.  ใหลง  วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 

   ๓.๒  เลขทะเบียนรบั  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรบัเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรบัจะตองตรงกับเลขที่ในตรารบัหนังสือ 

   ๓.๓  ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเขามา 

   ๓.๔  ลงวันที่  ใหลงวันที่  เดือน  ป  ของหนังสือท่ีรับเขามา 

   ๓.๕  จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน

กรณีที่ไมมีตําแหนง 

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

บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๓.๗  เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไมมีช่ือเรื่องใหลงสรปุ

เรื่องยอ 

   ๓.๘  การปฏิบัติ  ใหบันทกึการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 

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

 

 

             (ช่ือสวนราชการ) 

            เลขทีร่ับ............... 

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

            เวลา..................... 



 

แบบทะเบียนหนังสือรับ  

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

 

เลข 

ทะเบียนรบั 
ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง 

การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 

 

 

       

   

๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว  สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ  

โดยใหลงช่ือหนวยงานทีร่ับหนังสือน้ันในชองการปฏบัิติ  ถามีช่ือบุคคลหรือตําแหนงทีเ่กี่ยวของกบัการรบั

หนังสือใหลงช่ือตําแหนงไวดวย 

  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตามข้ันตอน  โดยใช

สมุดสงหนังสือหรือใหผูรบัหนังสือลงช่ือละวัน เดือน ป ทีร่ับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรบั 

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

หัวหนาสวนราชการกําหนด 

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

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

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

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

 

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 

  สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการ  

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

แตงต้ังบุคคลที่ไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามช้ันความลับที่

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

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”  ของสวนราชการน้ัน 

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

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

ดังกลาวในวรรคแรก 

๒. เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ 



การแสดงช้ันความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียน 

ตัวอักษรตามช้ันความลับที่ก่ึงกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารทีมี่ช้ันความลับ

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

เครื่องหมายดังกลาว  ที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย  ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ใหประทับ

หรือเขียนอักษรแสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลช่ือภาพ

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

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

๓. การรบัหนังสือลับ 

การรับเอกสารช้ันลับที่สุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือซองช้ันใน  ระบุช่ือบุคคล 

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

โดยตรงเปนผูเปดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอ

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

กอนแลวใหนํามาลงทะเบียน 

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

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

สิทธ์ิเขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เปนผูเปดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ  และใหผูดําเนินการ

ลงทะเบียนเชนเดียวกัน 

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

ลับและลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ  ดังน้ี 

  (๑)  นําเอกสารลับทีสุ่ดและลับมากน้ันสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุช่ือโดยเร็วแต

ถาเปนเอกสารทีร่ะบุตําแหนงแลว  ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในข้ันตน

แทนบุคคลที่ถูกระบุตําแหนงน้ันดําเนินการดวนได 

  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับน้ันระบุช่ือหรือตําแหนง  ยังไมสามารถดําเนินการตอ

เอกสารไดในทันที  ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากน้ันมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ

ที่สุดและลับมาก 

  เอกสารช้ันลับที่จาหนาซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนงน้ัน

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

เปดซองและลงช่ือในใบเอกสารลับ  ถาจาหนาซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือ

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

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

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



  ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

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

ของทางราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมน้ี) 

 

การจายหนังสือ 

  การขายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน  คือ  การจายเรื่องใหเจาหนาที่

ผูเกี่ยวของ  ไดแก หัวหนาฝาย  หัวหนางาน  และผูปฏิบัติ  ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองดําเนินการและ

จายเรื่องใหแกเจาหนาที่  เจาของเรื่อง  เพ่ือนําไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

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

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

เม่ือพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาที่รับ-สง นําหนังสือเขาใหมเหลาน้ันไปมอบใหแกหนวยงาน

เจาของเรื่อง  ซ่ึงจะเปนผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดําเนินการ  โดยใหลงช่ือรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ

รับไวเปนหลักฐาน 

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

  ๓.  ผูมีหนาที่จายเรื่อง  เม่ือพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเรื่องใดมีความสําคัญ  

ควรบันทึกชวยจําเพ่ือสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 

   

หมายเหตุ การจายหนังสือสําหรับสถานศึกษาใหถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง 

                          ปฏิบัติตามที่ไดกลาวไวน้ีโดยอนุโลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 

 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน  ๒  ลักษณะ 

  ลักษณะที่ ๑ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา  โดยเริ่มจากการรับเขาของ

เจาหนาที่ รับ – สง  และมีการปฏิบัติของเจาหนาที่และผูบริหาร  ทําใหเกิดข้ันตอนการเดินหนังสือ

ตามลําดับ  จนถึงเจาหนาที่เจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ  เชนน้ีเรียกวา  ข้ันตอนของหนังสือเขาตามแผนภูมิ  

ที่ ๑ 

  ลักษณะที่ ๒  ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก  โดยเริ่มจากเจาหนาที่

เจาของเรื่องรับเรื่องจากผูจายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเปนเจาของเรื่องผูปฏิบัติเปน

เริ่มแรก  (ตนเรื่อง) ก็ไดในการดําเนินการเปนข้ันตอนตามลําดับจนถึงการสงออกดูจากแผนภูมิที่ ๒ 

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

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

หนังสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิที่ ๓ 

 

กระบวนการของหนังสือเขามีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 

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

และเปดผนึกซองตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับ

แลวจัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 

  ๓.  เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบ้ืองตนและ

หรือส่ังการหากมีเรื่องสําคัญ  ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม 

  ๔.  เจาหนาที่รับ – สง นําแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที่ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

รับทราบและหรือส่ังการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  โดยใหลงช่ือรับหนังสือไวเปน

หลักฐานดวย 

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

   ๕.๑  พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกใน

ทะเบียนคุมเครื่อง 

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

   ๕.๓  เจาหนาที่เจาของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ 

 

 

 

 



แผนภูมิท่ี ๑ 

 

กระบวนการของหนังสือเขา 

 

กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 

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

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

  ๒.  เจาหนาทีร่ับ – สง รับเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูที่ไดรบัมอบหมาย 

  ๓.  ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาส่ังการ  ตรวจราง  และหรือลงนาม 

  ๔.  เจาหนาที่รับ – สง นําเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเรื่องดําเนินการ  ถาเปนเรื่องท่ีลง

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

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

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

ไวในแฟมรอตอบ ซ่ึงอาจจะตองทําเรื่องน้ันสงออกไปอีก 

 

แผนภูมิท่ี ๒ 

 

กระบวนการของหนังสือออก 

  นอกจากกระบวนการของหนังสือเขาและกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลวใน

การปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนส้ินปจนถึงการทําลายหนังสือฉะน้ัน

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

  ๑.  ในระหวางปเรื่องใดอยูในระหวางปฏบัิติหรือเปนเรื่องเกีย่วกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช

ตรวจสอบจะตองจัดเกบ็ไวในแฟมเกบ็หนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือน้ัน  ๆถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแลว 

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

ส้ินป 

  ๒.  เม่ือส้ินปเจาหนาทีเ่จาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสรจ็แลวจากแฟมเก็บระหวางป

พรอมบัญชีหนังสือสงเกบ็ใหแกเจาหนาทีเ่ก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือ

เก็บและจัดเกบ็หนังสือใหชอบดวยระเบียบ 

  ๓.  สวนราชการที่ขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสาร

บรรณ 

หมายเหตุ     ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการสําหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา 

                     สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาใหถือปฏิบัติ  โดยยึดหลักการและแนวทาง 

                     ปฏิบัติ  ตามที่กลาวไวน้ีโดยอนุโลม 



แผนภูมิท่ี  ๓ 

 

ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 

การทําสาํเนาหนังสือ 
 

  สําเนา  คือ   เอกสารที่จัดทําข้ึนเหมือนกบัตนฉบับ  โดยจัดทําจากตนฉบับ  สําเนาคูฉบับ

หรือจากสําเนาอีกช้ันหน่ึง 

  ในกรณีที่มีความจําเปนตองใชเอกสารราชการน้ัน  ๆเพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลาน้ันไมได

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

ราชการ การทําสําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังน้ี  

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

กระดาษที่ทําสําเนา เม่ือพิมพเสรจ็แลว ตนฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “สําเนาคู

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

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

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

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

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

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

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

ครั้งหน่ึง 

  ๔.  สําเนาหนังสือที่พิมพจากคอมพิวเตอร  ซ่ึงตนฉบับกบัสําเนาจะเหมือนกันทกุประการ

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

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

  การรบัรองสําเนา  ใหมีคํารบัรองวา  “สําเนาถูกตอง”  และใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  

หรือเทียบเทาข้ึนไป  ซ่ึงเปนเจาของเรื่องทําสําเนาน้ันข้ึน  เปนผูลงลายมือช่ือรับรอง  พรอมทั้งพิมพช่ือตัว

บรรจงตําแหนง  และวัน  เดือน  ป  ที่รับรอง  และโดยปกติใหมีคําวา  “สําเนา”   ไวที่ก่ึงกลาง

หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

 

 

 

 

 

 



หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 

 

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

   ๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

   ๙.๒  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใด  ซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือทีมี่

ไปถึงบุคคลภายนอก 

   ๙.๓  หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 

   ๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

   ๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 

 

  ขอ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   

   ๑๐.๑  หนังสือภายนอก 

   ๑๐.๒  หนังสือภายใน 

   ๑๐.๓  หนังสือตราประทบั 

   ๑๐.๔  หนังสือส่ังการ 

   ๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ 

   ๑๐.๖  หนังสือที่เจาหนาทีท่ําข้ึนหรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

สวนที่  ๑ 

หนังสือภายนอก 

 

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

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

ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๑.๑  ที่   ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเครื่อง  ตามที่

กําหนดไวในภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการการใหกําหนดรหัส

ตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 

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

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

   ๑๑.๓  วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 



   ๑๑.๔  เรื่อง  ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่

เปนหนังสือตอเน่ืองโดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

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

ข้ึนตน  สรรพนามและคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง  หรือ 

ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

   ๑๑.๖  อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวน

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

และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราชของหนังสือน้ัน 

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

แตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น  ๆที่เกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะ

ใหทราบดวย 

   ๑๑.๗  ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี)ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสารที่สง 

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

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

ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ  ๆ 

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

ข้ึนตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ 

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

ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก ๓ 

   ๑๑.๑๑  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

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

หนวยงานที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับหระทรวงหรือทบวง  ใหลงช่ือสวน

ราชการเจาของเรื่อง  ทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงช่ือ

สวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

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

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

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

หรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพช่ือเต็มหรือช่ือยอ

ของสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพ่ือใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายช่ือที่

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

 

 

 



สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 

 

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

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

และใหจัดทําตามแนบที่ ๒ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๒.๑   สวนราชการ   ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหนวยงานที่ออก

หนังสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป  ใหลงช่ือ

สวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  

ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท  

(ถามี) 

   ๑๒.๒  ที่   ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  ตามที่กําหนด

ไวในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะ

เพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 

๑๒.๓   วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของป   

พุทธศักราช  ที่ออกหนังสือ   

   ๑๒.๔   เรื่อง   ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่

เปนหนังสือตอเน่ือง  โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

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

ข้ึนตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง 

หรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

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

ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวยให

ระบุไวในขอน้ี 

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

อนุโลมในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช

ตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 

 

 

 

 

 

 



สวนที่  ๓ 

หนังสือประทับตรา 

 

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

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

ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา 

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

ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ  ไดแก 

   ๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

   ๑๓.๒  การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 

   ๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

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

   ๑๓.๕  การเตือนเรื่องที่คาง 

   ๑๓.๖  เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 

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

ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๔.๑   ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

   ๑๔.๒   ถึง  ใหลงช่ือสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง 

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

   ๑๔.๔  ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก 

   ๑๔.๕   ตราช่ือสวนราชการ  ใหประทับตราช่ือสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวย

หมึกแดง  และใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

   ๑๔.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

   ๑๔.๗   สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องหรือ

หนวยงานที่ออกหนังสือ 

   ๑๔.๘   โทร.หรือที่ต้ัง   ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและ

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

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

 

 



สวนที่ ๔ 

หนังสือสั่งการ 

 

  ขอ  ๑๕  หนังสือสั่งการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 

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

 

  ขอ ๑๖  คําสั่ง   คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏบัิติโดยชอบดวย

กฎหมายใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่ ๔ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๖.๑  คําส่ัง  ใหลงช่ือสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 

   ๑๖.๒   ที่   ใหลงเลขที่ท่ีออกคําส่ัง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับ

ไปจนส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 

   ๑๖.๓   เรื่อง   ใหลงช่ือเรื่องที่ออกคําส่ัง 

   ๑๖.๔   ขอความ   ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง   และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถา

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

   ๑๖.๕   ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธสักราชที่ออกคําส่ัง 

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

ช่ือไวใตลายมือช่ือ 

   ๑๖.๗   ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 

 

  ขอ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาทีว่างไว  โดยอาศัยอํานาจของ

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

แบบที่  ๕  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๗.๑   ระเบียบ   ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกระเบียบ 

   ๑๗.๒   วาดวย   ใหลงช่ือของระเบียบ 

   ๑๗.๓   ฉบับที่   ถาเปนระเบียบทีก่ลาวถึงเปนครัง้แรกในเรือ่งน้ัน  ไมตองลงวา

เปนฉบับทีเ่ทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันทีมี่การแกไขเพ่ิมเติม  ใหลงเปน  ฉบับที่ ๒  และถัด  ๆไป 

ตามลําดับ  

   ๑๗.๔  พ.ศ.   ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชทีอ่อกระเบียบ 

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

ระเบียบ  และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 



   ๑๗.๖   ขอ   ใหเรียงขอความทีจ่ะใชเปนระเบียบเปนขอ  ๆโดยใหขอ ๑ เปนช่ือ

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

ใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน

หมวด ๑  

   ๑๗.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลข

ของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

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

ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ   

   ๑๗.๙   ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 

 

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

อํานาจของกฎหมายทีบั่ญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๑๘.๑   ขอบังคับ   ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกขอบังคับ 

   ๑๘.๒   วาดวย   ใหลงช่ือของขอบังคับ 

   ๑๘.๓   ฉบับที่   ถาเปนขอบังคับทีก่ลาวถึงเปนครัง้แรกในเรื่องน้ัน  ไมตองลงวา

เปนฉบับทีเ่ทาใด  แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับที่ ๒ และที่ถัด  ๆไป 

ตามลําดับ 

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

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

ขอบังคับ  และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 

   ๑๘.๖   ขอ   ใหเรียงขอความทีจ่ะใชบังคับเปนขอ  ๆโดยใหขอ ๑ เปนช่ือ

ขอบังคับขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  

ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย

กอนที่จะข้ึนหมวด ๑ 

   ๑๘.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลข

ของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 

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

ลายมือช่ือ  ไวใตลายมือช่ือ 

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

 

 

 



สวนที่ ๕ 

หนังสือประชาสัมพันธ 

 

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

กฎหมายกําหนดไวโดยเฉพาะ 

  หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 

  ขอ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือ

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

ดังน้ี 

   ๒๐.๑   ประกาศ  ใหลงช่ือสวนราชการทีอ่อกประกาศ 

   ๒๐.๒   เรื่อง   ใหลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 

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

   ๒๐.๔   ประกาศ  ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ

ตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 

   ๒๐.๕   ลงช่ือ   ใหลงลายมือช่ือผูออกประกาศ  และพิมพช่ือเต็มของเจาของ

ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 

   ๒๐.๖   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

  ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปล่ียนคําวาประกาศ เปนแจงความ 

 

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

กิจการของทางราชการหรือเหตุการณหรอืกรณีใด  ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ  และให

จัดทําตามแบบที่ ๘ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๒๑.๑   แถลงการณ   ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกแถลงการณ 

   ๒๑.๒   เรื่อง   ใหลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ 

   ๒๑.๓   ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่

ตอเน่ืองกนั ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 

   ๒๑.๔   ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 

   ๒๑.๕   สวนราชการที่ออกแถลงการณ   ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกแถลงการณ 

   ๒๑.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 

 

 



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

ตามแบบที่ ๙ ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๒๒.๑   ขาว  ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกขาว 

   ๒๒.๒   เรื่อง   ใหลงช่ือเรื่องที่ออกขาว 

   ๒๒.๓   ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรือ่งเดียวที่ตอเน่ืองกัน

ใหลงฉบับที่ เรียงตามลําดับไวดวย 

   ๒๒.๔   ขอความ   ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 

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

   ๒๒.๖   วัน  เดือน  ป   ใหลงตัวเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 

สวนที่  ๖ 

หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

  ขอ  ๒๓  หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทาง

ราชการทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ

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

หนังสือรบัรองรายงานการประชุม   

 

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

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

กระดาษตราครฑุ และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

   ๒๔.๑   เลขที่   ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริม่ต้ังแตเลข ๑ เรียง

เปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป

ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหน่ึงอยางใด 

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

หนังสือน้ัน  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

   ๒๔.๓   ขอความ   ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับน้ีใหไวเพ่ือรบัรองวาแลว

ตอดวยช่ือบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรบัรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็ม  โดยมี

คํานําหนานาม  ช่ือ  นามสกุล   ตําแหนงหนาที่   และสังกัดหนวยงานทีผู่น้ันทํางานอยูอยางชัดเจน  แลวจึง

ลงขอความทีร่ับรอง   

   ๒๔.๔   ใหไว   ณ  วันที่    ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลข

ของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 



   ๒๔.๕   ลงช่ือ    ใหลงลายมือช่ือหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรบั

มอบหมาย  และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 

   ๒๔.๖   ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในหนังสือ 

   ๒๔.๗   รูปถายและลายมือช่ือผูไดรบัการรบัรอง   ในกรณีที่การรบัรองเปนเรื่อง

สําคัญที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรบัรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวม

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

และให  ผูน้ันลงลายมือช่ือไวใตรูปถายพรอมทัง้พิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือดวย 

 

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

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

รายละเอียด  ดังน้ี 

   ๒๕.๑   รายงานการประชุม   ใหลงช่ือคณะทีป่ระชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 

   ๒๕.๒   ครั้งที่ ใหลงครั้งทีป่ระชุม   

   ๒๕.๓    เม่ือ  ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 

   ๒๕.๔    ณ   ใหลงสถานที่ท่ีประชุม 

   ๒๕.๕    ผูมาประชุม  ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรบัแตงต้ังเปนคณะที่

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

ตําแหนงใด 

   ๒๕.๖   ผูไมมาประชุม  ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปน

คณะที่ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทัง้เหตุผล  (ถามี) 

   ๒๕.๗   ผูเขารวมประชุม   ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง

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

   ๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 

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

กลาวเปดประชุม  และเรือ่งทีป่ระชุม  กับมติหรือขอสรปุของที่ประชุมในแตละเรือ่งตามลําดับ 

   ๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

   ๒๕.๑๑  ผูจดรายงานการประชุม   ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุมครัง้น้ัน 

 

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

ผูบังคับบัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความทีเ่จาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการ

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

   ๒๖.๑   ช่ือหรือตําแหนงทีบั่นทกึถึง   โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไว  ใน

ภาคผนวก ๒ 



   ๒๖.๒   สาระสําคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเรือ่งทีบั่นทกึถามีเอกสาร

ประกอบก็ใหระบุไวดวย 

   ๒๖.๓   ช่ือและตําแหนง   ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทกึ  และในกรณี

ที่ไมใชกระดาษบันทกึขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ที่บันทกึไวดวย 

  การบันทึกตอเน่ือง  โดยปกติใหบันทกึระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงช่ือ

เชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน เดือน ป กํากบัใตลายมือช่ือผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใด

เพ่ิมเติมใหลงช่ือและ วัน เดือน ป กํากับเทาน้ัน 

  ขอ  ๒๗  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ

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

ดวย  หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง

ราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม   เวนแตมีแบบตาม

กฎหมายเฉพาะเรือ่งใหทําตามแบบเชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและ

สอบสวนและคํารอง  เปนตน   

 

สวนที่  ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 

 

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

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

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

   ๒๘.๒   ดวนมาก   ใหเจาหนาทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 

   ๒๘.๓   ดวน   ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 

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

ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ทายระเบียบ  

โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรบัหนังสือตามขอ ๒๘.๑  ขอ ๒๘.๒  และขอ ๒๘.๓ 

แลวแตกรณี 

  ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  

แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือน้ันไปถึงผูรับ  กับเจาหนาที่สงถึงผูรบั  ซ่ึงระบุบน

หนาซองภายในเวลาที่กําหนด 

 

 

 



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

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

หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรบัปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปน

หนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันท ี

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

วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรอื  วิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหสงและผูรบับันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

 

  ขอ  ๓๐   หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง  ๑  ฉบับ  และให

มีสําเนาเกบ็ไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

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

ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

 

  ขอ  ๓๑   หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา  มีสวนราชการอืน่ที่เกี่ยวของควรไดรบัทราบ

ดวยโดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

  สําเนาหนังสือน้ีใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ ๒ หรอื

เทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง  พรอมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและตําแหนงที่ขอบลางของ

หนังสือ 

 

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

ใหเพ่ิมรหสัตัวพยัญชนะ  ว   หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขทีห่นังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่ม

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

อยางหน่ึงอยางใด 

  เม่ือผูรบัไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องน้ัน  จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับ

บัญชาในระดับตาง  ๆไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาทีจั่ดทําสําเนาหรอืจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลาน้ัน

โดยเร็ว 

 

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

หนังสือและผูรับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 

   

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

หนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก ๔ สําหรบัหนังสือที่เปนภาษาอื่น  ๆซ่ึง

มิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 

 



 

แบบหนังสือภายนอก   ช้ันความลับ  (ถามี)                                      แบบที่ ๑  

(ตามระเบียบ ขอ ๑๑) 

 

 

ช้ันความเร็ว  (ถามี)   

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

      (วัน เดือน ป) 

เรื่อง............................................................... 

(คําข้ึนตน) 

อางถึง  (ถามี) 

ส่ิงทีส่งมาดวย  (ถามี) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

   (คําลงทาย) 

       (ลงช่ือ) 

         (พิมพช่ือเต็ม) 

            (ตําแหนง)  

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทร. .......................... 

*โทรสาร . .......................... 

สําเนาสง  (ถามี) 

     ช้ันความลับ  (ถามี) 

 

*แกไขเพ่ิมเติมโดยหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี  ที่ นร  ๑๐๐๒/ว ๑๗  ลงวันที่  ๓๑  กรกฏาคม  ๒๕๓๔ 

 



                                                       แบบที่ ๒ 

     ช้ันความลับ  (ถามี)             แบบหนังสือภายใน

   

 ช้ันความเร็ว  (ถามี) 

   บันทึกขอความ 

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

ที่ ..........................................................วันที่ ......................................................................................... 

เรื่อง........................................................................................................................................................ 

(คําข้ึนตน) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

   

      (ลงช่ือ) 

 

         (พิมพช่ือเต็ม) 

           (ตําแหนง) 

     ช้ันความลับ  (ถามี) 


