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๑ 

 

 

คู่มือ   การปฏิบัติงานสารบรรณ 

 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่การจดัท า  
การรับ-การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม   การท าลาย  ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสาร
บรรณ  ในทางปฏิบติัเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์
จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ  รับ  บนัทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอ่เร่ือง  เสนอ ส่ัง
การ  ตอบ  ท ารหัส  เก็บเขา้ที่  คน้หา  ติดตามและท าลาย  ตอ้งเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็ว
ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ  

 เน่ืองจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยูทุ่กหน่วยงาน   การด าเนินงานตอ้ง
ด าเนินงานดว้ยระบบเอกสาร  ดงันั้นจึงตอ้งมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไป
ดว้ยความเรียบร้อย 

การปฏิบตัิงานสารบรรณ เป็นการปฏิบตัิงานเก่ียวกบัหนงัสือราชการ  ๖ ชนิด  คือ 
๑. หนงัสือภายนอก 
๒. หนงัสือภายใน 
๓. หนงัสือประทบัตรา 
๔. หนงัสือส่ังการ 
๕. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๖. หนงัสือที่เจา้หนา้ที่จดัท าขึ้น  หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
จึงน าเสนอแนวทางการปฏิบตัิงานสารบรรณ  เฉพาะหัวขอ้ที่ส าคญัและปฏิบตัิเป็นประจ า 

ดงัต่อไปน้ี 
 

การรับหนังสือ 
 
 การรับหนงัสือ  คือ  การรับหนงัสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคล 

ซ่ึงมีมาจากภายนอกและภายใน  หนงัสือที่รับไวแ้ลว้นั้นเรียกว่า  “หนงัสือรับ”  การรับหนงัสือมี
ขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 
  ๑.  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลงัละ
ตรวจความถูกตอ้งของเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งให้ติดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือหน่วยงานที่
ส่งออกหนงัสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกตอ้งและบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน 



๒ 

 

  ๒.  การประทบัตรารับหนงัสือที่มุมบนดา้นขวาของหนงัสือ  โดยกรอก
รายละเอียดดงัน้ี 
   ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดบัทะเบียนหนงัสือรับ 
   ๒.๒  วนัที่ ให้ลงวนัที่  เดือน  ปี  ที่รับหนงัสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนงัสือ 
   

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดงัน้ี 
   ๓.๑  ทะเบียนหนงัสือรับ  วนั  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วนั เดือน ปี ที่
ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบั
ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขที่ในตรารับหนงัสือ 
   ๓.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนงัสือที่รับเขา้มา 
   ๓.๔  ลงวนัที่  ให้ลงวนัที่  เดือน  ปี  ของหนงัสือที่รับเขา้มา 
   ๓.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจา้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการหรือ
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๗  เร่ือง  ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ืองให้
ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
   ๓.๘  การปฏิบติั  ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 
 
 
 

             (ช่ือส่วนราชการ) 
            เลขที่รับ............... 
            วนัที่..................... 
            เวลา..................... 



๓ 

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ  
 

ทะเบียนหนงัสือรับ            วนัที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที่ ลงวนัที่ จาก ถึง เร่ือง 
การ 
ปฏิบตัิ 

หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. จดัแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแลว้  ส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งด าเนินการ  

โดยให้ลงช่ือหน่วยงานที่รับหนงัสือนั้นในช่องการปฏิบติั  ถา้มีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งที่เก่ียวขอ้ง
กบัการรับหนงัสือให้ลงช่ือต าแหน่งไวด้ว้ย 
  การส่งหนงัสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งด าเนินการตามขั้นตอน  
โดยใชส้มุดส่งหนงัสือหรือให้ผูรั้บหนงัสือลงช่ือละวนั เดือน ปี ที่รับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานใน
ทะเบียนหนงัสือรับ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนน้ีจะเสนอผ่านผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่  ให้เป็นไป
ตามที่หัวหนา้ส่วนราชการก าหนด 
  ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือ
ไปแลว้ ให้ลงทะเบียนว่าไดส่้งหนงัสือออกเลขทีท่ี่เท่าใด  วนั  เดือน  ปีใด 
  ๕.  การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั  เมื่อผูรั้บไดรั้บหนงัสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแลว้ ให้ปฏิบตัิตามวิธีการที่กล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม 
 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลบั 
  ส่วนราชการตอ้งลงหลกัฐานในทะเบียนเอกสารลบั  เพื่อควบคุมการรับ  การ
ด าเนินการ  การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลบั  ให้เป็นไปโดยถูกตอ้งและให้หัวหนา้
ส่วนราชการดงักล่าวแต่งตั้งบุคคลที่ไดรั้บความไวว้างใจและไดผ่้านการตรวจสอบประวตัิและ
พฤติกรรมตามชั้นความลบัที่จ าเป็นตอ้งปฏิบติัเป็นเจา้หนา้ที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นาย
ทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบั” และ “ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบั”  ของส่วนราชการนั้น 



๔ 

 

  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัและผูช่้วยนาย
ทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบัของส่วนราชการนั้นในระดบัรองลงมาได ้โดยให้อยูใ่นดุลยพินิจของ
หัวหนา้ราชการดงักล่าวในวรรคแรก 

๒. เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั 
การแสดงชั้นความลบัของเอกสารที่เป็นความลบั โดยปกติให้ประทบัหรือเขียน 

ตวัอกัษรตามชั้นความลบัที่ก่ึงกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นบนและดา้นล่างของทุกหนา้เอกสารที่มีชั้น
ความลบันั้น  ตวัอกัษรตอ้งให้แสดงไวท้ี่หนา้แรกในลกัษณะเช่นเดียวกนั  ถา้เอกสารนั้นเยบ็เป็นเล่ม
เขา้ปกให้ท าเคร่ืองหมายดงักล่าว  ที่ดา้นนอกของปกหนา้ปกหลงัดว้ย  ถา้เป็นภาพเขียนแผนที่และ
แผนภูมิ  ให้ประทบัหรือเขียนอกัษรแสดงชั้นความลบัในลกัษณะเดียวกนักบัเอกสารที่กล่าวมาแลว้ 
และแสดงไวใ้กลช่ื้อภาพหรือมาตราส่วนดว้ย  โดยให้ชั้นความลบันั้นปรากฏเห็นไดเ้ด่นชดั ถา้
เอกสารนั้นมว้นหรือพบัไดก้็ให้แสดงชั้นความลบัไวใ้ห้ปรากฏเห็นไดข้ณะที่เอกสารนั้นมว้นหรือ
พบัอยูด่ว้ย 

๓. การรับหนงัสือลบั 
การรับเอกสารชั้นลบัที่สุดและลบัมากที่จ่าหนา้ซองหรือซองชั้นใน  ระบุช่ือบุคคล 

ใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกบัระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย
จากผูน้ั้นโดยตรงเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสาร
ลบัหรือน าเสนอผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปไดถ้า้เป็นกรณี
เร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแลว้ให้น ามาลงทะเบียน 
  ถา้จ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผูค้รองต าแหน่งหรือผูท้ี่ไดรั้บ
มอบหมายจากผูค้รองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบั  หรือผูช่้วยนายทะเบียน
ขอ้มูลข่าวสารลบัที่มีสิทธ์ิเขา้ถึงเอกสารลบัที่สุดและลบัมาก  เป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบรับ
เอกสารลบั  และให้ผูด้  าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกนั 
  ในกรณีที่ผูไ้ดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นผูล้งช่ือในใบ
รับเอกสารลบัและลงทะเบียนแลว้ให้ปฏิบติั  ดงัน้ี 
  (๑)  น าเอกสารลบัที่สุดและลบัมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุช่ือ
โดยเร็วแต่ถา้เป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแลว้  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหนา้ที่
ด  าเนินการในขั้นตน้แทนบุคคลทีถู่กระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได ้
  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลบันั้นระบุช่ือหรือต าแหน่ง  ยงัไม่สามารถ
ด าเนินการต่อเอกสารไดใ้นทนัที  ให้น าเอกสารลบัที่สุดหรือลบัมากนั้นมาเก็บไวต้ามระเบียบการ
เก็บรักษาเอกสารลบัที่สุดและลบัมาก 
 



๕ 

 

  เอกสารชั้นลบัที่จ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครอง
ต าแหน่งนั้นหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั  หรือผูช่้วยนายทะเบียน
ขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบเอกสารลบั  ถา้จ่าหนา้ซองหรือซองชั้นในระบุถึง
บุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพร้อมต าแหน่ง  แลว้ให้ผูถู้กระบุช่ือที่หนา้ซองหรือผูไ้ดรั้บ
มอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผูเ้ปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั  ส าหรับเอกสารชั้นลบั  ที่ใส่ซอง
ชั้นเดียวให้  เจา้หนา้ที่ผูเ้ปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัหรือผูช่้วยนาย
ทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบัทนัที 
  ในกรณีที่มีระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบตัิ
เก่ียวกบังานสารบรรณไวป้ระการใด  ให้ถือปฏิบติัตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าดว้ย
การรักษาความลบัของทางราชการในภาคผนวกทา้ยหนงัสือเล่มน้ี) 
 

การจ่ายหนังสือ 
  การข่ายหนงัสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเร่ืองให้เจา้หนา้ที่
ผูเ้ก่ียวขอ้ง  ไดแ้ก่ หัวหนา้ฝ่าย  หัวหนา้งาน  และผูป้ฏิบติั  ไดรั้บทราบเร่ืองราวที่จะตอ้งด าเนินการ
และจ่ายเร่ืองให้แก่เจา้หนา้ที่  เจา้ของเร่ือง  เพ่ือน าไปปฏิบติั  มีแนวปฏิบติัดงัน้ี 
  ๑.  เมื่อเจา้หนา้ที่รับ – ส่ง น าแฟ้มหนงัสือเขา้ใหม่จากผูบ้งัคบับญัชาหรือผูไ้ดรั้บ
มอบหมายไปมอบให้หัวหนา้งานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายให้เป็นผู ้
จ่ายเร่ือง  เมื่อพิจารณาบนัทึกจ่ายเร่ืองแลว้เจา้หน้าที่รับ-ส่ง น าหนงัสือเขา้ใหม่เหล่านั้นไปมอบ
ให้แก่หน่วยงานเจา้ของเร่ือง  ซ่ึงจะเป็นผูจ่้ายเร่ืองให้แก่เจา้ของเร่ืองด าเนินการ  โดยให้ลงช่ือรับ
หนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  ๒.  การจ่ายเร่ืองตอ้งจ่ายทนัที  ให้ทนัก าหนดเวลา 
  ๓.  ผูม้ีหนา้ที่จ่ายเร่ือง  เมื่อพิจารณาหนงัสือก่อนจ่ายแลว้เห็นว่าเร่ืองใดมี
ความส าคญั  ควรบนัทึกช่วยจ าเพ่ือสามารถติดตามเร่ืองไดท้นัเวลา 
   
หมายเหตุ การจ่ายหนงัสือส าหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบตัิโดยยึดหลกัการและแนวทาง 
                          ปฏิบติัตามที่ไดก้ล่าวไวน้ี้โดยอนุโลม 
 
 
 
 



๖ 

 

 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการเดินหนงัสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒  ลักษณะ 
  ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนงัสือในกระบวนการรับเขา้  โดยเร่ิมจากการรับเขา้
ของเจา้หนา้ที่ รับ – ส่ง  และมีการปฏิบติัของเจา้หนา้ที่และผูบ้ริหาร  ท าให้เกิดขั้นตอนการเดิน
หนงัสือตามล าดบั  จนถึงเจา้หนา้ที่เจา้ของเร่ืองเป็นผูป้ฏิบติั  เช่นน้ีเรียกว่า  ขั้นตอนของหนงัสือเขา้
ตามแผนภูมิที่ ๑ 
  ลักษณะที่ ๒  ขั้นตอนการเดินหนงัสือในกระบวนการส่งออก  โดยเร่ิมจาก
เจา้หนา้ที่เจา้ของเร่ืองรับเร่ืองจากผูจ่้ายหนงัสือมาด าเนินการหรืออาจเร่ิมจากการเป็นเจา้ของเร่ืองผู้
ปฏิบติัเป็นเร่ิมแรก  (ตน้เร่ือง) ก็ไดใ้นการด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดบัจนถึงการส่งออกดูจาก
แผนภูมิที่ ๒ 
  กระบวนการเดินทางหนงัสือราชการที่ปฏิบตัิอยูใ่นระหว่างปี  หนงัสือจะตอ้งอยู่
ในแฟ้มเก็บระหว่างปีจนถึงส้ินปี  มีการเก็บ  และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดทา้ย  จดัเป็นขั้นตอนการ
การเดินทางหนงัสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิที่ ๓ 
 

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจา้หนา้ที่รับ – ส่งหนงัสือ รับหนงัสือแลว้แยกหนงัสือตามความส าคญัของ
หนงัสือและเปิดผนึกซองตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
  ๒.  ประทบัตรารับและตรารหัสหนงัสือ  ลงทะเบียนหนงัสือรับ  กรอกรายการใน
ตรารับแลว้จดัแยกหนงัสือเขา้แฟ้มเสนอหนงัสือเขา้ใหม่ 
  ๓.  เสนอหนงัสือเขา้ใหม่ให้ผูบ้ริหารหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย  เพื่อรับทราบ
เบื้องตน้และหรือส่ังการหากมีเร่ืองส าคญั  ผูบ้ริหารควรบนัทึกยอ่เร่ืองไวใ้นสมุดบนัทึกกนัลืม 
  ๔.  เจา้หนา้ที่รับ – ส่ง น าแฟ้มเสนอหนงัสือเขา้ใหม่ที่ผูบ้ริหารหรือผูท้ี่ไดรั้บ
มอบหมายรับทราบและหรือส่ังการแลว้ มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  โดยให้ลง
ช่ือรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
  ๕.  เมื่อหัวหนา้ฝ่าย / งานรับหนงัสือแลว้ให้ด าเนินการดงัน้ี 
   ๕.๑  พิจารณาหนงัสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนงัสือและบนัทึกใน
ทะเบียนคุมเคร่ือง 
   ๕.๒  แจกหนงัสือแก่เจา้หนา้ที่เจา้ของเร่ือง  โดยให้ลงช่ือรับไวเ้ป็น
หลกัฐานดว้ย 
   ๕.๓  เจา้หนา้ที่เจา้ของเร่ืองน าหนงัสือไปปฏิบตัิ 
 



๗ 

 

 
กระบวนการของหนังสือเข้า 
 
กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เจา้หนา้ที่เจา้ของเร่ืองรับเร่ืองไวป้ฏิบตัิแลว้  บนัทึกเสนอผ่านหัวหนา้ฝ่าย / งาน  
ถา้สมควรท าหนงัสือ โตต้อบเสนอดว้ยก็ควรพิมพแ์นบไปพร้อมกนัหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได ้
  ๒.  เจา้หนา้ที่รับ – ส่ง รับเร่ืองเสนอผูบ้ริหารหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย 
  ๓.  ผูบ้ริหารหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมายพิจารณาส่ังการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจา้หนา้ที่รับ – ส่ง น าเร่ืองคืนฝ่าย/งาน หรือเจา้ของเร่ืองด าเนินการ  ถา้เป็นเร่ือง
ที่ลงนามแลว้ ให้ลงทะเบียนหนงัสือส่งและลงวนัที่  เลขที่หนงัสือส่งออกเพื่อจดัส่งไป  ส่วนส าเนาคู่
ฉบบัและตน้เร่ืองส่งคืนเจา้ของเร่ืองผูป้ฏิบตัิแต่ถา้ยงัไม่สามารถส่งออกไดท้นัทีควรเก็บไวใ้นแฟ้มรอ
ส่งก่อน 
  ๕.  หนงัสือฉบบัใดยงัปฏิบติัไม่เสร็จส้ิน  ตอ้งรอการโตต้อบอีก เจา้หนา้ที่ของเร่ือง
ควรเก็บไวใ้นแฟ้มรอตอบ ซ่ึงอาจจะตอ้งท าเร่ืองนั้นส่งออกไปอกี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

กระบวนการของหนังสือออก 
 
  นอกจากกระบวนการของหนงัสือเขา้และกระบวนการของหนงัสือออกดงัไดก้ล่าว
มาแลว้ในการปฏิบติังานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนส้ินปีจนถึงการ
ท าลายหนงัสือฉะนั้นกระบวนการของหนงัสือเขา้และหนงัสือออกที่กล่าวมาแลว้  ยงัมีขั้นตอนที่ตอ้ง
ด าเนินการต่อไปอีกดงัน้ี 
  ๑.  ในระหว่างปีเร่ืองใดอยูใ่นระหว่างปฏิบตัิหรือเป็นเร่ืองเก่ียวกบัระเบียบหรือเร่ือง
ที่ใชต้รวจสอบจะตอ้งจดัเก็บไวใ้นแฟ้มเก็บหนงัสือระหว่างปีตามหมวดหนงัสือนั้นๆ ถา้เร่ืองใด
ปฏิบตัิเสร็จแลว้ เจา้หนา้ที่เจา้ของเร่ืองด าเนินการจดัเก็บหนงัสือที่เสร็จแลว้ในระหว่างปีในแฟ้มเก็บ
ระหว่างปี เพ่ือรอเก็บตอนส้ินปี 
  ๒.  เมื่อส้ินปีเจา้หนา้ที่เจา้ของเร่ืองมอบหนงัสือที่ปฏิบติัเสร็จแลว้จากแฟ้มเก็บ
ระหว่างปีพร้อมบญัชีหนงัสือส่งเก็บให้แก่เจา้หนา้ที่เก็บหนงัสือประจ าส านกังาน เพ่ือด าเนินการจดัท า
ทะเบียนหนงัสือเก็บและจดัเก็บหนงัสือให้ชอบดว้ยระเบียบ 
  ๓.  ส่วนราชการที่ขอท าลายหนงัสือด าเนินการจดัท าลายหนงัสือตามระเบียบว่าดว้ย
สารบรรณ 
 
หมายเหตุ     ขั้นตอนการเดินหนงัสือราชการส าหรับสถานศึกษาสังกดัสถาบนัการอาชีวศึกษา 
                     ส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้ถือปฏิบตัิ  โดยยึดหลกัการและแนวทาง 
                     ปฏิบติั  ตามที่กล่าวไวน้ี้โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๙ 

 

การท าส าเนาหนังสือ 
 
  ส าเนา  คือ   เอกสารที่จดัท าขึ้นเหมือนกบัตน้ฉบบั  โดยจดัท าจากตน้ฉบบั  ส าเนาคู่
ฉบบัหรือจากส าเนาอีกชั้นหน่ึง 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นตอ้งใชเ้อกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้น
ไม่ไดจ้ดัท าไวห้ลายฉบบั จ าเป็นตอ้งจดัท าส าเนาขึ้น  เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานในการประกอบการ
พิจารณาของทางราชการ การท าส าเนาอาจท าไดห้ลายวิธี ดงัน้ี  
  ๑.  ถอดหรือจดัท าพร้อมตน้ฉบบั  โดยใชก้ระดาษคาร์บอนสอดระหว่างตน้ฉบบักบั
กระดาษที่ท าส าเนา เมื่อพิมพเ์สร็จแลว้ ตน้ฉบบักบัส าเนาจะเหมือนกนัทุกประการ ซ่ึงเรียกว่า “ส าเนา
คู่ฉบบั”  ส าเนาชนิดน้ีจะตอ้งมีลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ของผูล้งช่ือ และให้ผูร่้าง  ผูพิ้มพ ์ และ
ผูต้รวจ  ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท้ี่ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือดว้ย 
  ๒.  คดัหรือลอกจากตน้ฉบบั ค าตอ่ค า ให้ถูกตอ้งกบัตน้ฉบบัเดิม  และตอ้งตรวจทาน
ให้ถูกตอ้งกบัตน้ฉบบัอยา่งแทจ้ริง  ส าเนาชนิดน้ีอาจผิดพลาดไปจากตน้ฉบบัได ้ ผูจ้ดัท าตอ้งมีความ
ละเอียดถี่ถว้นและเพื่อแสดงให้ทราบว่าไดม้ีการตรวจสอบละเอียดแลว้ จึงตอ้งมีผูรั้บรองส าเนาว่า 
“ส าเนาถูกตอ้ง” 
  ๓.  ใช้วิธีถ่ายจากตน้ฉบบั เช่น ถ่ายดว้ยเคร่ืองถ่ายเอกสาร  ซ่ึงจะไม่ผิดพลาดไปจาก
ตน้ฉบบัและตอ้งมีการรับรองส าเนาว่า  “ส าเนาถูกตอ้ง”   เช่นกนั  เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากตน้ฉบบั
อีกคร้ังหน่ึง 
  ๔.  ส าเนาหนงัสือที่พิมพจ์ากคอมพิวเตอร์  ซ่ึงตน้ฉบบักบัส าเนาจะเหมือนกนัทุก
ประการซ่ึงเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบบั”  ส าเนาชนิดน้ีจะตอ้งมีลายมอืช่ือ  หรือลายมือช่ือยอ่ของผูล้งช่ือ
และผูร่้าง  ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจ  ลงลายมือช่ือหรือลายช่ือยอ่ไวท้ี่ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ
ดว้ย 
  การรับรองส าเนา  ให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกตอ้ง”  และให้เจา้หนา้ที่ตั้งแต่ระดบั  
๒  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท าส าเนานั้นขึ้น  เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง  พร้อมทั้ง
พิมพช่ื์อตวับรรจงต าแหน่ง  และวนั  เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา”   ไวท้ี่
ก่ึงกลางหนา้กระดาษเหนือบรรทดัแรกของส าเนาหนงัสือดว้ย 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

หมวด  ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

 
  ข้อ  ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 
   ๙.๑  หนงัสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   ๙.๒  หนงัสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  
หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
   ๙.๓  หนงัสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ 
   ๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
   ๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอ้บงัคบั 
  ข้อ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   
   ๑๐.๑  หนงัสือภายนอก 
   ๑๐.๒  หนงัสือภายใน 
   ๑๐.๓  หนงัสือตราประทบั 
   ๑๐.๔  หนงัสือส่ังการ 
   ๑๐.๕  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
   ๑๐.๖  หนงัสือที่เจา้หนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
 
 

ส่วนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
  ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก  คอื  หนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษ
ตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วน
ราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  ให้จดัท าตามแบบที่ ๑ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๑.๑  ที่   ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเคร่ือง  ตามที่
ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก  ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการการให้
ก าหนดรหัสตวัพยญัชนะเพ่ิมขึ้นไดต้ามความจ าเป็น 
   ๑๑.๒  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  
หรือ  คณะกรรมการการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไวด้ว้ย 



๑๑ 

 

   ๑๑.๓  วนั  เดือน  ปี   ให้ลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชที่ออกหนงัสือ 
   ๑๑.๔  เร่ือง  ให้ลงเร่ืองยอ่ที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนงัสือฉบบันั้น ใน
กรณีที่เป็นหนงัสือต่อเน่ืองโดยปกติให้ลงเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
   ๑๑.๕  ค าขึ้นตน้  ให้ใชค้ าขึ้นตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการ
ใชค้ าขึ้นตน้  สรรพนามและค าลงทา้ย  ที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือ
นั้นมีถึง  หรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่มถีึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ที่ 
   ๑๑.๖  อา้งถึง  (ถา้มี)  ให้อา้งถึงหนงัสือที่เคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือที่
ส่วนราชการ  ผูรั้บหนงัสือไดรั้บมาก่อนแลว้จะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจา้ของหนงัสือและเลขที่หนงัสือ  วนัที่  เดือน  ปีพุทธศกัราชของหนงัสือนั้น 
    การอา้งถึง  ให้อา้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยที่ติดต่อกนัเพียงฉบบั
เดียว  เวน้แต่มีเร่ืองอื่นที่เป็นสาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอื่น ๆ ที่เก่ียวกบั
เร่ืองนั้นโดยเฉพาะให้ทราบดว้ย 
   ๑๑.๗  ส่ิงที่ส่งมาดว้ย (ถา้มี)ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่ง 
ไปพร้อมกบัหนงัสือนั้นในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัไดใ้ห้แจง้ดว้ยว่าส่งไปโดยทางใด 
   ๑๑.๘  ขอ้ความ  ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย  หากมี
ความประสงคห์ลายประการให้แยกเป็นขอ้ ๆ  
   ๑๑.๙  ค าลงทา้ย   ให้ใชค้ าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการ
ใชค้ าขึ้นตน้  สรรพนาม  และค าลงทา้ย  ที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 
   ๑๑.๑๐  ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ  และให้พิมพช่ื์อเต็มของ
เจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมอืช่ือ  ตามรายละเอียดที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.๑๑  ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของเจา้ของหนังสือ 
   ๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนงัสือ  ถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่นระดบัหระทรวงหรือทบวง  ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ทั้งระดบักรมและกอง  ถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา  
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   ๑๑.๑๓   โทร.   ให้ลงหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนงัสือและหมายเลขภายในตูส้าขา  (ถา้มี)  ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔   ส าเนาส่ง  (ถา้มี)   ในกรณีที่ผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ 
หรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงคจ์ะให้ผูรั้บทราบว่าไดม้ีส าเนาส่งไปให้ผูใ้ดแลว้  ให้พิมพช่ื์อเต็ม
หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้  เพื่อให้เป็นที่เขา้ใจระหว่างผูส่้งและผูรั้บ  
ถา้หากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพว่์า  ส่งไปตามรายช่ือแนบและแนบรายช่ือไปดว้ย 



๑๒ 

 

ส่วนที่  ๒ 
หนังสือภายใน 

 
  ข้อ  ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนงัสือ
ภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั  ใชก้ระดาษบนัทึก
ขอ้ความ  และให้จดัท าตามแนบที่ ๒ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๒.๑   ส่วนราชการ   ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  หรือหน่วยงานที่
ออกหนงัสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมขึ้น
ไป  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง  ถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่น
ระดบัต ่ากว่ากรมลงมา  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักอง  หรือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท์  (ถา้มี) 
   ๑๒.๒  ที่   ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง  ตามที่
ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการให้ก าหนด
รหัสพยญัชนะเพ่ิมขึ้นไดต้ามความจ าเป็น 

๑๒.๓   วนัที่   ให้ลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตวัเลขของปี   
พุทธศกัราช  ที่ออกหนงัสือ   
   ๑๒.๔   เร่ือง   ให้ลงเร่ืองยอ่ที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนงัสือฉบบันั้น  ใน
กรณีที่เป็นหนงัสือต่อเน่ือง  โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
   ๑๒.๕   ค าขึ้นตน้  ให้ใชค้ าขึ้นตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการ
ใชค้ าขึ้นตน้  สรรพนาม  และค าลงทา้ย  ที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก  ๒  แลว้ลงต าแหน่งของผูท้ี่
หนงัสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่มถีึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ที่ 
   ๑๒.๖   ขอ้ความ  ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย  หากมี
ความประสงคห์ลายประการให้แยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีที่มีการอา้งถึงหนงัสือที่เคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิง
ที่ส่งมาดว้ยให้ระบุไวใ้นขอ้น้ี 
   ๑๒.๗   ลงช่ือและต าแหน่ง  ให้ปฏิบตัิตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดย
อนุโลมในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจงัหวดัใด  ประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ
เพื่อใชต้ามความเหมาะสมก็ให้กระท าได ้
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

ส่วนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
  ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนงัสือที่ใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของ
หัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป  โดยให้หัวหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย
จากหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 
  หนงัสือประทบัตราให้ใชไ้ดท้ั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ  และระหว่าง
ส่วนราชการกบับุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใ่ช่เร่ืองส าคญั  ไดแ้ก่ 
   ๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
   ๑๓.๒  การส่งส าเนาหนงัสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
   ๑๓.๔  การแจง้ผลงานที่ไดด้ าเนินการไปแลว้ให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้ง
ทราบ 
   ๑๓.๕  การเตือนเร่ืองที่คา้ง 
   ๑๓.๖  เร่ืองซ่ึงหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็น
ค าส่ัง  ให้ใช้หนงัสือประทบัตรา 
  ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา  ใชก้ระดาษตราครุฑ  และให้จดัท าตามแบบที่ ๓ ทา้ย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๔.๑   ที่  ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ืองตามที่
ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
   ๑๔.๒   ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนงัสือนั้นมีถึง 
   ๑๔.๓  ขอ้ความ  ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย 
   ๑๔.๔  ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนงัสือออก  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่ง
หนงัสือออก 
   ๑๔.๕   ตราช่ือส่วนราชการ  ให้ประทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้  ๗๒  
ดว้ยหมึกแดง  และให้ผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
   ๑๔.๖   วนั  เดือน  ปี   ให้ลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชที่ออกหนงัสือ 
   ๑๔.๗   ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองหรือ
หน่วยงานที่ออกหนงัสือ 



๑๔ 

 

   ๑๔.๘   โทร.หรือที่ตั้ง   ให้ลงหมายเลขโทรศพัท์ของส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองและหมายเลขภายในตูส้าขา  (ถา้มี)  ดว้ย ในกรณีที่ไมม่ีโทรศพัท ์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการ
เจา้ของเร่ืองโดยให้ลงต าบลที่อยูต่ามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์ (ถา้มี) 
 
 
 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
  ข้อ  ๑๕  หนังสือส่ังการ  ให้ใชต้ามแบบที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี  เวน้แต่จะมี
กฎหมายก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 
  หนงัสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแ้ก่  ค าส่ัง  ระเบียบ  และขอ้บงัคบั 
 
  ข้อ ๑๖  ค าส่ัง   คือ  บรรดาขอ้ความที่ผูบ้งัคบับญัชาส่ังการให้ปฏิบติัโดยชอบดว้ย
กฎหมายใชก้ระดาษตราครุฑ  และให้จดัท าตามแบบที่ ๔ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๖.๑  ค าส่ัง  ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูม้ีอ  านาจที่ออกค าส่ัง 
   ๑๖.๒   ที่   ให้ลงเลขที่ที่ออกค าส่ัง  โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็น
ล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทิน  ทบัเลขปีพุทธศกัราชที่ออกค าส่ัง 
   ๑๖.๓   เร่ือง   ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกค าส่ัง 
   ๑๖.๔   ขอ้ความ   ให้อา้งเหตุที่ออกค าส่ัง   และอา้งถึงอ านาจที่ให้ออกค าส่ัง  
(ถา้ม)ี  ไวด้ว้ย  แลว้จึงลงขอ้ความที่ส่ัง  และวนัใชบ้งัคบั 
   ๑๖.๕   ส่ัง  ณ  วนัที่  ให้ลงตวัเลขของวนัที่   ช่ือเต็มของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธสักราชที่ออกค าส่ัง 
   ๑๖.๖   ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกค าส่ัง  และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
   ๑๖.๗   ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง 
 
  ข้อ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาขอ้ความที่ผูม้ีอ  านาจหนา้ที่วางไว ้ โดยอาศยัอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้ เพื่อถอืเป็นหลกัปฏิบตังิานเป็นการประจ า  ใชก้ระดาษตราครุฑ  และให้
จดัท าตามแบบที่  ๕  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๗.๑   ระเบียบ   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๒   ว่าดว้ย   ให้ลงช่ือของระเบียบ 



๑๕ 

 

   ๑๗.๓   ฉบบัที่   ถา้เป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไม่ตอ้ง
ลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัที่มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม  ให้ลงเป็น  ฉบบัที่ ๒  
และถดั ๆ ไป ตามล าดบั  
   ๑๗.๔  พ.ศ.   ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๕   ขอ้ความ   ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้ง
ออกระเบียบ  และอา้งถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
   ๑๗.๖   ขอ้   ให้เรียงขอ้ความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นขอ้ ๆ โดยให้ขอ้ ๑ เป็น
ช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบัก าหนดว่าให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผู้
รักษาการระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้ โดยให้ยา้ยขอ้ผูรั้กษาการไป
เป็นขอ้สุดทา้ยก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  
   ๑๗.๗   ประกาศ  ณ  วนัที่   ให้ลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๘   ลงช่ือ   ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ  และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ   
   ๑๗.๙   ต าแหน่ง    ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
 
  ข้อ  ๑๘  ข้อบังคับ    คือ   บรรดาขอ้ความที่ผูม้ีอ  านาจหนา้ที่ก  าหนดให้ใช ้  โดยอาศยั
อ านาจของกฎหมายที่บญัญตัิให้กระท าได ้ ใชก้ระดาษตราครุฑ  และให้จดัท าตามแบบที่  ๖  ทา้ย
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๑๘.๑   ขอ้บงัคบั   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๒   ว่าดว้ย   ให้ลงช่ือของขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๓   ฉบบัที่   ถา้เป็นขอ้บงัคบัที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไม่ตอ้ง
ลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด  แต่ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัที่มีการแกไ้ขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบบัที่ ๒ และ
ที่ถดั ๆ ไป ตามล าดบั 
   ๑๘.๔   พ.ศ.   ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๕   ขอ้ความ   ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้ง
ออกขอ้บงัคบั  และอา้งถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๖   ขอ้   ให้เรียงขอ้ความที่จะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให้ขอ้ ๑ เป็นช่ือ
ขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบัก าหนดว่าให้ใช้บงัคบัตั้งแต่เมื่อใด  และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ  
ขอ้บงัคบัใดถา้มมีากขอ้หรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้ โดยให้ยา้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้
สุดทา้ยก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 



๑๖ 

 

   ๑๘.๗   ประกาศ  ณ  วนัที่   ให้ลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเต็มของเดือนและ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกขอ้บงัคบั 
   ๑๘.๘   ลงช่ือ   ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั  และพิมพช่ื์อเต็มของ
เจา้ของลายมือช่ือ  ไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
   ๑๘.๙   ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 
 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
  ข้อ ๑๙   หนังสือประชาสัมพนัธ์  ให้ใชต้ามแบบที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะ
มีกฎหมายก าหนดไวโ้ดยเฉพาะ 
  หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ข้อ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาขอ้ความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบตัิ  ใชก้ระดาษตราครุฑ  และให้จดัท าตามแบบที่ ๗ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด ดงัน้ี 
   ๒๐.๑   ประกาศ  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๒   เร่ือง   ให้ลงช่ือเร่ืองที่ประกาศ 
   ๒๐.๓   ขอ้ความ   ให้อา้งเหตุผลที่ตอ้งออกประกาศ และขอ้ความที่ประกาศ 
   ๒๐.๔   ประกาศ  ณ  วนัที่    ให้ลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๕   ลงช่ือ   ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ  และพิมพช่ื์อเต็มของ
เจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมอืช่ือ 
   ๒๐.๖   ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจง้ความ  ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจง้
ความ 
 
  ข้อ ๒๑  แถลงการณ์  คือ  บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลง  เพื่อท าความเขา้ใจใน
กิจการของทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ  
และให้จดัท าตามแบบที่ ๘ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๒๑.๑   แถลงการณ์   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๒   เร่ือง   ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกแถลงการณ์ 



๑๗ 

 

   ๒๑.๓   ฉบบัที่  ใชใ้นกรณีที่จะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียว
ที่ต่อเน่ืองกนั ให้ลงฉบบัที่เรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
   ๒๑.๔   ขอ้ความ  ให้อา้งเหตุผลที่ตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความที่
แถลงการณ ์
   ๒๑.๕   ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออก
แถลงการณ ์
   ๒๑.๖   วนั  เดือน  ปี   ให้ลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชที่ออกแถลงการณ ์
 
  ข้อ  ๒๒  ข่าว   คือ  บรรดาขอ้ความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ให้
จดัท าตามแบบที่ ๙ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๒๒.๑   ข่าว  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒๒.๒   เร่ือง   ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกข่าว 
   ๒๒.๓   ฉบบัที่   ใช้ในกรณีที่จะตอ้งออกขา่วหลายฉบบัในเร่ืองเดียวที่
ต่อเน่ืองกนัให้ลงฉบบัที่ เรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
   ๒๒.๔   ขอ้ความ   ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
   ๒๒.๕   ส่วนราชการที่ออกข่าว    ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒๒.๖   วนั  เดือน  ปี   ให้ลงตวัเลขของวนัที่   ช่ือเต็มของเดือน  และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชที่ออกข่าว 
 
 
 

ส่วนที่  ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
  ข้อ  ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนงัสือที่
ทางราชการท าขึ้นนอกจากทีก่ล่าวมาแลว้ขา้งตน้  หรือหนงัสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ 
ชนิดคือ  หนงัสือรับรองรายงานการประชุม   
 



๑๘ 

 

  ข้อ ๒๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนงัสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  
นิติบุคคลหรือหน่วยงาน  เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะ
เจาะจง  ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่  ๑๐  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   ๒๔.๑   เลขที่   ให้ลงเลขที่ของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน  ทบัเลขปีพุทธศกัราชที่ออกหนงัสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของ
หนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 
   ๒๔.๒   ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ   ให้ลงช่ือของส่วนราชการ  ซ่ึงเป็น
เจา้ของหนงัสือนั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้
   ๒๔.๓   ขอ้ความ   ให้ลงขอ้ความขึ้นตน้ว่า  หนงัสือฉบบัน้ีให้ไวเ้พ่ือรับรอง
ว่าแลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์
ช่ือเต็ม  โดยมีค าน าหนา้นาม  ช่ือ  นามสกุล   ต าแหน่งหนา้ที่   และสังกดัหน่วยงานที่ผูน้ั้นท างานอยู่
อยา่งชดัเจน  แลว้จึงลงขอ้ความที่รับรอง   
   ๒๔.๔   ให้ไว ้  ณ  วนัที่    ให้ลงตวัเลขของวนัที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกหนงัสือรับรอง 
   ๒๔.๕   ลงช่ือ    ให้ลงลายมือช่ือหัวหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือหรือผูท้ี่
ไดรั้บมอบหมาย  และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
   ๒๔.๖   ต าแหน่ง    ให้ลงต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 
   ๒๔.๗   รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง   ในกรณีที่การรับรองเป็น
เร่ืองส าคญัที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผูท้ี่ไดรั้บการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หนา้
ตรง  ไม่สวมหมวก  ประทบัตราช่ือส่วนราชการที่ออกหนงัสือบนขอบลา่งดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อ
ลงบนแผ่นกระดาษและให้  ผูน้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือ
ไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย 
 
  ข้อ  ๒๕  รายงานการประชุม   คือ   การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม   
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน  ให้จดัท าตามแบบที่  ๑๑  ทา้ยระเบียบ  โดย
กรอกรายละเอียด  ดงัน้ี 
   ๒๕.๑   รายงานการประชุม   ให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
   ๒๕.๒   คร้ังที่ ให้ลงคร้ังที่ประชุม   
   ๒๕.๓    เมื่อ  ให้ลงวนัเดือนปีที่ประชุม 
   ๒๕.๔    ณ   ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 



๑๙ 

 

   ๒๕.๕    ผูม้าประชุม  ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีที่มีผูม้าประชุมแทนให้ลงช่ือผูม้าประชุมแทน  และลงว่ามา
ประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
   ๒๕.๖   ผูไ้ม่มาประชุม  ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท้ี่ไดรั้บการแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมิไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถา้มี) 
   ๒๕.๗   ผูเ้ขา้ร่วมประชุม   ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท้ี่มิไดรั้บการ
แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม  (ถา้มี) 
   ๒๕.๘  เร่ิมประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
   ๒๕.๙   ขอ้ความ  ให้บนัทึกขอ้ความที่ประชุม  โดยปกติให้เร่ิมตน้ดว้ย
ประธานกล่าวเปิดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กบัมติหรือขอ้สรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง
ตามล าดบั  ดงัน้ี  
   - วาระที่  1  เร่ืองที่ประธานแจง้ให้ทราบ 
   - วาระที่ 2  เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่  .........( ถา้มีเร่ืองสืบเน่ือง
ให้ต่อจากวาระน้ี ) 
   - วาระที่ 3  เร่ืองเสนอเพื่อทราบ 
   - วาระที่ 4  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
   - วาระที่ 5  เร่ืองอื่นๆ    
   ๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๒๕.๑๑  ผูจ้ดรายงานการประชุม   ให้ลงช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
 
  ข้อ ๒๖  บันทึก   คือ  ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา  หรือ
ผูบ้งัคบับญัชาส่ังการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความที่เจา้หนา้ที่หรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วน
ราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบตัิราชการ  โดยปกติให้ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  และให้มี
หัวขอ้ดงัต่อไปน้ี 
   ๒๖.๑   ช่ือหรือต าแหน่งที่บนัทึกถึง   โดยใชค้ าขึ้นตน้ตามที่ก  าหนดไว ้ ใน
ภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒   สาระส าคญัของเร่ือง  ให้ลงใจความของเร่ืองที่บนัทึกถา้มีเอกสาร
ประกอบก็ให้ระบุไวด้ว้ย 
   ๒๖.๓   ช่ือและต าแหน่ง   ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก  และ
ในกรณีที่ไม่ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  ให้ลงวนั  เดือน  ปี  ที่บนัทึกไวด้ว้ย 



๒๐ 

 

  การบนัทึกต่อเน่ือง  โดยปกติให้บนัทึกระบุค าขึ้นตน้  ใจความบนัทึก  และลงช่ือ
เช่นเดียวกบัที่ไดก้ล่าวไวข้า้งตน้  และให้ลงวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมอืช่ือผูบ้นัทึก  หากไม่มี
ความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือและ วนั เดือน ปี ก ากบัเท่านั้น 
  ข้อ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนงัสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการ
ปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่เพ่ือเป็นหลกัฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิลม์  แถบบนัทึกเสียง  
แถบบนัทึกภาพดว้ย  หรือ หนงัสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนต่อเจา้หนา้ที่และเจา้หนา้ที่ไดรั้บเขา้
ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะก าหนดขึ้นใชต้าม
ความเหมาะสม   เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบเช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  
แผนผงั  สัญญา  หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง  เป็นตน้   
 
 
 
 

ส่วนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
  ข้อ  ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนงัสือที่ตอ้งจดัส่งและ
ด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑   ด่วนที่สุด  ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบติัในทนัทีที่ไดรั้บหนงัสือนั้น 
   ๒๘.๒   ด่วนมาก   ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิโดยเร็ว 
   ๒๘.๓   ด่วน   ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได ้
  ให้ระบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตวัพิมพโ์ป้ง  ๓๒ พอยท ์ ให้
เห็นไดช้ดับนหนงัสือและบนซอง ตามที่ก  าหนดไวใ้นแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ 
ทา้ยระเบียบ  โดยให้ระบุค าว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  ส าหรับหนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑  ขอ้ 
๒๘.๒  และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แต่กรณี 
  ในกรณีที่ตอ้งการให้หนงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาที่ก  าหนด  ให้ระบุค าว่า  ด่วน
ภายใน  แลว้ลง วนั เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ตอ้งการให้หนงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ  กบัเจา้หนา้ที่ส่งถึง
ผูรั้บ  ซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายในเวลาที่ก  าหนด 
 
 



๒๑ 

 

  ข้อ  ๒๙   เร่ืองราชการที่จะด าเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน  ให้ส่ง
ขอ้ความทางเคร่ืองมอืส่ือสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยโุทรเลข   โทรพิมพ ์ โทรศพัท ์ วิทยส่ืุอสาร  
วิทยกุระจายเสียง  หรือวิทยโุทรทศัน์  เป็นตน้  และให้ผูรั้บปฏิบตัิเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือในกรณีที่
จ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นหนงัสือ  ให้ท าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที 
  การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้  เช่น ทาง
โทรศพัท ์ วิทยส่ืุอสาร  วิทยกุระจายเสียง  หรือ  วิทยโุทรทศัน์  เป็นตน้  ให้ส่งและผูรั้บบนัทึก
ขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  ข้อ  ๓๐   หนงัสือที่จดัท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท้ี่ตน้เร่ือง  ๑  ฉบบั  
และให้มีส าเนาเก็บไวท้ี่หน่วยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบบั 
  ส าเนาคู่ฉบบัให้ผูล้งช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่  และให้ผูร่้าง  ผูพ้ิมพ ์ และ
ผูต้รวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท้ี่ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 
  ข้อ  ๓๑   หนงัสือที่เจา้ของหนงัสือเห็นว่า  มีส่วนราชการอื่นที่เก่ียวขอ้งควรไดรั้บ
ทราบดว้ยโดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 
  ส าเนาหนงัสือน้ีให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกตอ้ง  โดยให้เจา้หนา้ที่ตั้งแต่ระดบั ๒ 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรอง  พร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจงและต าแหน่งที่
ขอบล่างของหนงัสือ 
  ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนงัสือที่มถีึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก  มีใจความอยา่ง
เดียวกนั ให้เพ่ิมรหัสตวัพยญัชนะ  ว   หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ซ่ึงก าหนดเป็นเลขที่หนงัสือเวียน
โดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของหนงัสือทัว่ไปตาม
แบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 
  เมื่อผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นว่าเร่ืองนั้น  จะตอ้งให้หน่วยงานหรือบุคคลใน
บงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบดว้ย  ก็ให้มีหนา้ที่จดัท าส าเนาหรือจดัส่งให้หน่วยงานหรือ
บุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
  ข้อ  ๓๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ   ให้ใชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหว่าง
เจา้ของหนงัสือและผูรั้บหนงัสือ  ตามภาคผนวก ๒   
  ข้อ  ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใชก้ระดาษตราครุฑ 
หนงัสือที่เป็นภาษาองักฤษ ให้ท าตามแบบที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ ส าหรับหนงัสือที่เป็นภาษา
อื่นๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 
 
 
 



๒๒ 

 

แบบหนงัสือภายนอก   ชั้นความลบั  (ถา้มี)                                      แบบที่ ๑  
(ตามระเบียบ ขอ้ ๑๑) 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถา้มี)   
ที่................................................         (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 
      (วนั เดือน ปี) 
เร่ือง............................................................... 
(ค าขึ้นตน้) 
อา้งถึง  (ถา้มี) 
ส่ิงที่ส่งมาดว้ย  (ถา้มี) 
  (ขอ้ความ)............................................................................................................... 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
      (ค าลงทา้ย) 
       (ลงช่ือ) 
         (พิมพช่ื์อเต็ม) 
            (ต าแหน่ง)  
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร . .......................... 
ส าเนาส่ง  (ถา้มี) 
     ชั้นความลบั  (ถา้มี) 
 

*แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยหนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี  ที่ นร  ๑๐๐๒/ว ๑๗  ลงวนัที่  ๓๑  กรกฏาคม  ๒๕๓๔ 
 



๒๓ 

 

           แบบที่ ๒ 
     ชั้นความลบั  (ถา้มี)             แบบหนงัสือภายใน
   
 ชั้นความเร็ว  (ถา้มี) 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................................ 
ที่ ..........................................................วันที่ ......................................................................................... 
เร่ือง........................................................................................................................................................ 
(ค าขึ้นตน้) 
  (ขอ้ความ).................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
    
      (ลงช่ือ) 
 
         (พิมพช่ื์อเต็ม) 
           (ต าแหน่ง) 
     ชั้นความลบั  (ถา้มี)   



๒๔ 

 

   
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



แนวปฏิบัตเิกี่ยวกับงานสารบรรณ 

 

1. การลงรับหนังสือ 

 หนังสือที่จะลงรับมี 2 ประเภท ดังนี ้

 1.1 หนังสือจากส่วนราชการ เอกชน รัฐวิสาหกิจ 

 1.2 บันทึกเสนอของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 การลงรับหนังสือที่  เจ้าหน้าที่สารบรรณ (นางสาวสุภาพร เรือนเป็ง) เจ้าหน้าที่สารบรรณจะ

พิจารณาคัดเลือกหนังสือ แลว้นำเสนอหัวหน้างานสารบรรณ (นางปาจารีย์ ปัญโญใหญ่) หัวหน้างานสาร

บรรณจะพิจารณ ากลั ่นกรองอ ีกค รั้งห นึ ่ง  แล ้ว เสนอผู ้ช ่วยรองผู ้อำนวยการ ผู ้ช ่วยรอง

ผู ้อำนวยการจะพิจารณาความถูกต้องเหมาะสม ก่อนจะเสนอผู้อำนวยการ เมื่อหนังสือผ่าน

ผู้อำนวยการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สารบรรณจะนำหนังสอืมอบหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องตามการ

เกษียน หนังสือของผู้อำนวยการ หากเป็นหนังสือของหน่วยงานใดหรือบุคคลใด หน่วยงานหรือบุคคล

น้ันจะต้องดำเนินการเอง และเมื่อต้องการรายงาน ส่งรายงานให้ส่งข้อมูลที่พิมพ์แล้วไปที่งานสารบรรณ 

เพ่ืองานสารบรรณจะได้ทำหนังสือนำให้ และจะเสนอพร้อมจัดส่งให้ตามเวลา แต่ถ้าเป็นเร่ืองที่

จะต้องแจ้งตอบรับจะต้องส่งเอกสารก่อนกำหนดอย่างนอ้ย 1 วัน 

 

2. หนังสือบันทึกข้อความ หากเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานใด ต้องผ่านกลุ่มงานน้ันเพ่ือแสดงความเห็น

ก่อนการลงรับ และเมื่อผ่านขั้นตอนของงานสารบรรณ และผู้อำนวยการเกษียนบันทึกข้อความแล้ว 

จะส่งคืนบันทึกข้อความที่กลุ่มงานต้นเร่ือง ให้ติดตามทวงถามได้ที่กลุ่มงานน้ัน ๆ (บันทึกข้อความ

ให้พิมพ์ตามแบบฟอร์มดังแนบ) 

 

3. การติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่เสนอไปแลว้ให้ติดตามที่เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

 

4. หนังสือที่จะส่งในนามโรงเรียน ให้ผ่านงานสารบรรณก่อนทุกคร้ัง เพ่ือจะลงเลขหนังสือส่ง 

ประทับตราส่งในนามโรงเรียน และเจ้าหน้าที่จะได้นำไปลงทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มของ

ไปรษณีย์ต่อไป (หนังสือที่ส่งในนามโรงเรียน ให้พิมพ์ตามแบบฟอร์มดังแนบ) 

 

5. การขอหนังสือรับรองต่าง ๆ ให้บันทึกความตอ้งการนำไปใช้ทุกครัง้ 

 

6. การขอโรงเรียนออกคำสั่ง ต้องมีเอกสารประกอบการขอ ได้แก่ ในแลกคาบสอนและต้นเร่ือง    

ต้องขอล่วงหน้าอย่างนอ้ย 2 วัน 

 



( นายสุพล  ประสานศรี ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนจักรคำคณาทร  จังหวัดลำพูน 

 

 
ที่ ศธ 04265.32/                     โรงเรียนจักรคำคณาทร  จังหวัดลำพูน                          

                                                                            อำเภอเมือง  จังหวัดลำพูน  51000 

                                                                       

                                                             25   กันยายน   2555 

 

เร่ือง      

    

เรียน    

 

อ้างถงึ   

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  

 

  (ข้อความ)................................................................................................................ 

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

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

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

 

จึงเรยีนมาเพ่ือ............................................................ 

 

         ขอแสดงความนับถอื 

 

 

      

 

 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 

โทร. 0 – 5351 – 1011  ต่อ  .......... 

โทรสาร  0 – 5351 – 1822 

 

แบบฟอร์มหนังสือราชการ 



 

 
ส่วนราชการ      โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 

ที…่…………………………………… วันที ่ ……...............................................................................

เรื่อง  

 
 

เรยีน  

 

  (ข้อความ)................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

 

 

(ลงช่ือ) 

             ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 

               ( ตำแหน่ง ) 

 

 

 

 

   

 

แบบฟอร์มบนัทกึข้อความ 
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