
 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ธุรการและงานสารบรรณ 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลโป่งนก 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 

คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของทางหน่วยงาน ซึ่งได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูล 
เบื้องต้น ในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการท างานอย่างละเอียดทุก
ขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการท างานให้ง่าย 
จัดระบบเอกสารให้เป็นที่เป็นทาง สามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ ซึ่งเป็นการ
บริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
  หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไขงานธุรการขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และ
พร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 
 
              งานธุรการและสารบรรณ 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



สารบัญ 
 

เรื่อง          หน้า 
 

ความหมายของงานสารบรรณ         ๑ 
การรับหนังสือ           ๑ 
การจ่ายหนังสือ           ๕ 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ         ๕ 
ชนิดของหนังสือ           ๘ 
หนังสือภายนอก           ๙ 
หนังสือภายใน          ๑๐ 
หนังสือประทับตรา         ๑๑ 
หนังสือสั่งการ          ๑๒ 
หนังสือประชาสัมพันธ์         ๑๔ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ     ๑๕ 
บทเบ็ดเตล็ด          ๑๘ 
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ความหมายของงานสารบรรณ 
 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  
การรับ-การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม   การท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสาร
บรรณ  ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ  รบั  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ สั่ง
การ  ตอบ  ท ารหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและท าลาย  ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็ว
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน   การด าเนินงานต้องด าเนินงาน
ด้วยระบบเอกสาร  ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  ๖ ชนิด  คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
จึงน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญและปฏิบัติเป็นประจ า 

ดังต่อไปนี้ 
 

การรับหนังสือ 
 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคล 

ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมี
ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละ
ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่
ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
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แบบตรารับหนังสือ 
 
 

 
 
 
 
 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี  ที่
ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง
สรุปเรื่องย่อ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
 

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

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

 
 
 
 
 

             (ชื่อส่วนราชการ) 
            เลขที่รับ............... 
            วันที่..................... 
            เวลา..................... 
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๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  
โดยให้ลงชื่อหนว่ยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการ
รับหนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน  โดย
ใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียน
หนังสือรับ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไป
แล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด  วัย  เดือน  ปีใด 
  ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การ
ด าเนินการ  การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วน
ราชการดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรม
ตามชั้นความลับที่จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  ของส่วนราชการนั้น 
  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการ
ดังกล่าวในวรรคแรก 
 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียน 

ตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้น
ความลับนั้น  ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่ม
เข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และ
แผนภูมิ  ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว 
และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสาร
นั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
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๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคล 

ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้
นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือ
น าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจ
ด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 
  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  
และให้ผู้ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับ
เอกสารลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อ
โดยเร็วแต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่
ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 
  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง  ยังไม่สามารถด าเนินการ
ต่อเอกสารได้ในทันที  ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษา
เอกสารลับที่สุดและลับมาก 
  เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่ง
นั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  
หรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้
เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  ส าหรับเอกสารชั้นลับ  ที่ใส่ซองชั้นเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซอง
เอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
  ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานสารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๕- 
 

การจ่ายหนังสือ 
  การข่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการ
และจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพื่อน าไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับ
มอบหมายไปมอบให้หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่าย
เรื่อง  เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่องแล้วเจ้าหน้าที่รับ -ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที  ให้ทันก าหนดเวลา 
  ๓.  ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมี
ความส าคัญ  ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
   
หมายเหตุ การจ่ายหนังสือส าหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง 
                          ปฏิบัติตามที่ได้กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 

ขั้นตอนการเดินหนังสอืราชการ 
 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒  ลักษณะ 
  ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า  โดยเริ่มจากการรับเข้า
ของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่ง  และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร  ท าให้เกิดขั้นตอนการเดิน
หนังสือตามล าดับ  จนถึงเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ  เช่นนี้เรียกว่า  ขั้นตอนของหนังสือเข้า
ตามแผนภูมิที่ ๑ 
  ลักษณะที ่๒  ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็น
เริ่มแรก  (ต้นเรื่อง) ก็ได้ในการด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิที ่๒ 
  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี  หนังสือจะต้องอยู่ใน
แฟ้มเก็บระหว่างปีจนถึงสิ้นปี  มีการเก็บ  และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย  จัดเป็นขั้นตอนการการ
เดินทางหนังสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิที่ ๓ 
 

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัตดิังนี้ 
๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของ

หนังสือและเปิดผนึกซองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



-๖- 
 

  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการใน
ตรารับแล้วจัดแยกหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
  ๓.  เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบื้องต้น
และหรือสั่งการหากมีเรื่องส าคัญ  ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายรับทราบและหรือสั่งการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยให้ลงชื่อ
รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ๕.  เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกใน
ทะเบียนคุมเครื่อง 
   ๕.๒  แจกหนงัสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐาน
ด้วย 
   ๕.๓  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
 
 

แผนภูมิที่ ๑ 
 
กระบวนการของหนังสือเข้า 
กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว  บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน  
ถ้าสมควรท าหนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 
  ๒.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.  ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ  ถ้าเป็นเรื่อง
ที่ลงนามแล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่  เลขท่ีหนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป  ส่วนส าเนาคู่ฉบับ
และต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควร
เก็บไว้ในแฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องท าเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๗- 
 

แผนภูมิที่ ๒ 
 
กระบวนการของหนังสือออก 
  นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าว
มาแล้วในการปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึงการท าลาย
หนังสือฉะนั้นกระบวนการของหนังสือเข้าและหนังสือออกที่กล่าวมาแล้ว  ยังมีขั้นตอนที่ต้องด าเนินการ
ต่อไปอีกดังนี้ 
  ๑.  ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเกี่ยวกับระเบียบหรือเรื่องที่
ใช้ตรวจสอบจะต้องจัดเก็บไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จ
แล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องด าเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพ่ือ
รอเก็บตอนสิ้นปี 
  ๒.  เมื่อสิ้นปีเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่าง
ปีพร้อมบัญชีหนังสือส่งเก็บให้แก่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าส านักงาน เพ่ือด าเนินการจัดท าทะเบียน
หนังสือเก็บและจัดเก็บหนังสือให้ชอบด้วยระเบียบ 
  ๓.  ส่วนราชการที่ขอท าลายหนังสือด าเนินการจัดท าลายหนังสือตามระเบียบว่าด้วย
สารบรรณ 
 
หมายเหตุ     ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการส าหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา 
                     ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้ถือปฏิบัติ  โดยยึดหลักการและแนวทาง 
                     ปฏิบัติ  ตามท่ีกล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 

แผนภูมิที่  ๓ 
ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 
การท าส าเนาหนังสือ 
  ส าเนา  คือ   เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่
ฉบับหรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้
จัดท าไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของ
ทางราชการ การท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธี ดังนี้  

๑. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับ
กระดาษที่ท าส าเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุก
ประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ 

 
 
 
 
 



-๘- 
 

ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และ
ผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  ๒.  คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม  และต้องตรวจทาน
ให้ถูกต้องกับต้นฉบับอย่างแท้จริง  ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดท าต้องมีความ
ละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือแสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า 
“ส าเนาถูกต้อง” 
  ๓.  ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจาก
ต้นฉบับและต้องมีการรับรองส าเนาว่า  “ส าเนาถูกต้อง”   เช่นกัน  เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับ
อีกครั้งหนึ่ง 
  ๔.  ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์  ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุก
ประการซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและ
ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  การรับรองส าเนา  ให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  
๒  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์
ชื่อตัวบรรจงต าแหน่ง  และวัน  เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา”   ไว้ที่กึ่งกลาง
หน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
 

หมวด  ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

 

  ข้อ  ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
   ๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   ๙.๒  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือ
ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
   ๙.๓  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ 
   ๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   ๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
  ข้อ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   
   ๑๐.๑  หนังสือภายนอก 
   ๑๐.๒  หนังสือภายใน 
   ๑๐.๓  หนังสือตราประทับ 
   ๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 
 
 
 
 
 



-๙- 
 

   ๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   ๑๐.๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
ส่วนที่  ๑ 

หนังสือภายนอก 
 

  ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ
ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  ให้จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๑.๑  ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเครื่อง  ตามที่
ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้ก าหนด
รหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 
   ๑๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ ราชการ  
หรือ  คณะกรรมการการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
   ๑๑.๓  วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๑๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณี
ที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๑.๕  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้
ค าข้ึนต้น  สรรพนามและค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือ ชื่อบุคคลในกรณีทีม่ีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
   ๑๑.๖  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วน
ราชการ  ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือและเลขท่ีหนังสือ  วันที่  เดือน  ปีพุทธศกัราชของหนังสือนั้น 
    การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  
เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้น
โดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
   ๑๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่ง 
ไปพร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
   ๑๑.๘  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  
   ๑๑.๙  ค าลงท้าย   ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ
ใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
 
 
 
 
 



-๑๐- 
 

๑๑.๑๐  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ 
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.๑๑  ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
   ๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง  ทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลง
ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   ๑๑.๑๓   โทร.   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔   ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)   ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ 
หรือบุคคลอ่ืนทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อ
ย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมี
รายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า  ส่งไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปด้วย 

ส่วนที่  ๒ 
หนังสือภายใน 

 
  ข้อ  ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ  และให้จัดท าตามแนบที่ ๒ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๒.๑   ส่วนราชการ   ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป  
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่า
กรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้ง
หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 
   ๑๒.๒  ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่
ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัส
พยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

๑๒.๓   วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี   
พุทธศักราช  ที่ออกหนังสือ   
   ๑๒.๔   เรื่อง   ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ใน
กรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 
 
 
 
 
 



-๑๑- 
 

   ๑๒.๕   ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้
ค าข้ึนต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหนง่ของผู้ที่หนังสือนั้นมี
ถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
   ๑๒.๖   ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่ งที่
ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
   ๑๒.๗   ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดย
อนุโลมในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ
เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 

ส่วนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
  ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก่ 
   ๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๑๓.๒  การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
   ๑๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   ๑๓.๕  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
   ๑๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  
ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 
  ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๔.๑   ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่
ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๑๔.๒   ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   ๑๔.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
 
 
 
 
 



-๑๒- 
 

   ๑๔.๔  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือ
ออก 
   ๑๔.๕   ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ  ๗๒  
ด้วยหมึกแดง  และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   ๑๔.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๑๔.๗   ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ 
   ๑๔.๘   โทร.หรือที่ตั้ง   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
และหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์  (ถ้ามี) 
 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

 
  ข้อ  ๑๕  หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมี
กฎหมายก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  ได้แก่  ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
 
  ข้อ ๑๖  ค าสั่ง   คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๖.๑  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
   ๑๖.๒   ที่   ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็น
ล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   ๑๖.๓   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
   ๑๖.๔   ข้อความ   ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง   และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง  
(ถ้ามี)  ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 
   ๑๖.๕   สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธสักราชที่ออกค าสั่ง 
   ๑๖.๖   ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๑๖.๗   ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 



-๑๓- 
 

  ข้อ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วางไว้  โดยอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท า
ตามแบบท่ี  ๕  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๗.๑   ระเบียบ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๒   ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   ๑๗.๓   ฉบับที่   ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลง
ว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้ลงเป็น  ฉบับที่ ๒  และถัด 
ๆ ไป ตามล าดับ  
   ๑๗.๔  พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๕   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้อง
ออกระเบียบ  และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
   ๑๗.๖   ข้อ   ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็น
ชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ
ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้าย
ก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑  
   ๑๗.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๘   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ   
   ๑๗.๙   ต าแหน่ง    ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
  ข้อ  ๑๘  ข้อบังคับ    คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้   โดย
อาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  ๖  
ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๘.๑   ข้อบังคับ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๒   ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
   ๑๘.๓   ฉบับที่   ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้อง
ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่
ถัด ๆ ไป ตามล าดับ 
   ๑๘.๔   พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๕   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้อง
ออกข้อบังคับ  และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
 
 
 
 
 



-๑๔- 
 

   ๑๘.๖   ข้อ   ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อ
ข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  
ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้าย
ก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑ 
   ๑๘.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๘   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อ  ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๑๘.๙   ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
  ข้อ ๑๙   หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายก าหนดไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ข้อ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 
   ๒๐.๑   ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
   ๒๐.๓   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
   ๒๐.๔   ประกาศ  ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๕   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๒๐.๖   ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ  ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 
 
  ข้อ ๒๑  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง  เพ่ือท าความเข้าใจ
ในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  
และให้จัดท าตามแบบที่ ๘ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 



-๑๕- 
 

   ๒๑.๑   แถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๓   ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่
ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๒๑.๔   ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่
แถลงการณ ์
   ๒๑.๕   ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออก
แถลงการณ ์
   ๒๑.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 
  ข้อ  ๒๒  ข่าว   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ให้
จัดท าตามแบบที่ ๙ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๒.๑   ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒๒.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
   ๒๒.๓   ฉบับที่    ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่
ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่ เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๒๒.๔   ข้อความ   ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
   ๒๒.๕   ส่วนราชการที่ออกข่าว    ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒๒.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
 

ส่วนที่  ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
  ข้อ  ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่
ทางราชการท าข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ  
หนังสือรับรองรายงานการประชุม   
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๖- 
 

  ข้อ ๒๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  
นิติบุคคลหรือหน่วยงาน  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะ
เจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่  ๑๐  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๔.๑   เลขที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   ๒๔.๒   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อของส่วนราชการ  ซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   ๒๔.๓   ข้อความ   ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า
แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม  
โดยมีค าน าหน้านาม  ชื่อ  นามสกุล   ต าแหน่งหน้าที่   และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่าง
ชัดเจน  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง   
   ๒๔.๔   ให้ไว้   ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
   ๒๔.๕   ลงชื่อ    ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๒๔.๖   ต าแหน่ง    ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   ๒๔.๗   รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง   ในกรณีที่การรับรองเป็น
เรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หน้า
ตรง  ไม่สวมหมวก  ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลง
บนแผ่นกระดาษและให้  ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 
 

  ข้อ  ๒๕  รายงานการประชุม   คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม   
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดท าตามแบบที่  ๑๑  ท้ายระเบียบ  โดย
กรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๒๕.๑   รายงานการประชุม   ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   ๒๕.๒   ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม   
   ๒๕.๓    เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
   ๒๕.๔    ณ   ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๗- 
 

   ๒๕.๕    ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะ
ที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทน
ผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
   ๒๕.๖   ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 
   ๒๕.๗   ผู้เข้าร่วมประชุม   ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการ
แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
   ๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๒๕.๙   ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย
ประธานกล่าวเปิดประชุม  และเรื่องท่ีประชุม  กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
   ๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม   ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
  ข้อ ๒๖  บันทึก   คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มี
หัวข้อดังต่อไปนี้ 
   ๒๖.๑   ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง   โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้  ใน
ภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒   สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสาร
ประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
   ๒๖.๓   ชื่อและต าแหน่ง   ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก  และใน
กรณีท่ีไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้บันทึกระบุค าขึ้นต้น  ใจความบันทึก  และลงชื่อ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็น
ใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและ วัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
  ข้อ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสี ยง  แถบ
บันทึกภาพด้วย  หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม   
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบเช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง  เป็นต้น   
 
 
 
 
 



-๑๘- 
 

ส่วนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 

  ข้อ  ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้ เร็วกว่าปกติ   เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและ
ด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑   ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   ๒๘.๒   ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๒๘.๓   ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได้ 
  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  ๓๒ พอยท์  ให้
เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้าย
ระเบียบ  โดยให้ระบุค าว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  ส าหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑  ข้อ ๒๘.๒  
และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด  ให้ระบุค าว่า  ด่วนภายใน  
แล้วลง วัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ  ซึ่งระบุ
บนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 
 
  ข้อ  ๒๙   เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน  ให้ส่ง
ข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่
จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น ทางโทรศัพท์  
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐาน 
 
  ข้อ  ๓๐   หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  ๑  ฉบับ  
และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 
  ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 
  ข้อ  ๓๑   หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า  มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับ
ทราบด้วยโดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
 
 
 
 
 
 



-๑๙- 
 

  ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกต้อง  โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบ
ล่างของหนังสือ 
 
  ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่าง
เดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ  ว   หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน
โดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น  จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคล
เหล่านั้นโดยเร็ว 
 
  ข้อ  ๓๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ   ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่าง
เจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 
   
  ข้อ  ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๔ ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ 
ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๐- 
 

แบบหนังสือภายนอก   ชั้นความลับ  (ถ้ามี)                                      แบบท่ี 
๑  
(ตามระเบียบ ข้อ ๑๑) 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถ้ามี)   
ที่................................................         (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
      (วัน เดือน ปี) 
เรื่อง............................................................... 
(ค าขึ้นต้น) 
อ้างถึง  (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) 
  (ข้อความ)...............................................................................................................  
............................................................................................................................. ......................................
...................................................................................................................................... .............................
...................................................................................................... .............................................................
.......................................................................................................................................... ............. 
...................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ......................................
............................................................................................................................. ......................................
.................................................................. .....................................................................................  
     (ค าลงท้าย) 
       (ลงชื่อ) 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
            (ต าแหน่ง)  
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร . .......................... 
ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 
 

*แก้ไขเพ่ิมเติมโดยหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  ที่ นร  ๑๐๐๒/ว ๑๗  ลงวันที่  ๓๑  กรกฏาคม  ๒๕๓๔ 
 
 
 
 
 
 



-๒๑- 
           แบบท่ี ๒ 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี)             แบบหนังสือภายใน
   
 ชั้นความเร็ว  (ถ้ามี) 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. ............... 
ที ่..........................................................วันที่ 
......................................................................................... 
เรื่อง
........................................................................................................................................................ 
(ค าขึ้นต้น) 
  (ข้อความ)....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ......................................
............................................................................................................................. ......................................
............................................................................ .......................................................................................
............................................................................................................................. ....................... 
................................................................................................................................................. ..................
................................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................................. ......................................
...................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................... 
............................................................................................................................. ......................................
................................................................................ ...................................................................................
............................................................................................................................. ......................................
....................................................................................................................................... ............................
    
      (ลงชื่อ) 
 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
           (ต าแหน่ง) 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี)   
   


