
 

 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

 
โดย 
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คู่มือ   การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

 
“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดทำ  การรับ-

การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม   การทำลาย  ซึ่งเป็นการกำหนดข้ันตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณ  
ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำ
สำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ สั่งการ  ตอบ                
ทำรหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและทำลาย  ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็วถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน   การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบ
เอกสาร  ดังนั้นจึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

การปฏิบัตงิานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสอืราชการ  ๖ ชนิด  คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทบัตรา 
๔. หนังสือสัง่การ 
๕. หนังสือประชาสมัพันธ์ 
๖. หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่จัดทำข้ึน  หรือรบัไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 
จึงนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำ 

ดังต่อไปนี ้
 
การรับหนังสือ 
 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคล 
ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีข้ันตอน
การปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพื่อดำเนินการกอ่นหลังละตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่สง่ออกหนังสือ 
เพื่อดำเนินการให้ถูกตอ้งและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลกัฐาน 
  ๒.  การประทับตรารบัหนงัสือที่มุมบนด้านขวาของหนงัสือ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี ้
   ๒.๑  เลขรับ  ใหล้งเลขทีร่ับตามลำดับทะเบียนหนงัสอืรบั 



   ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนงัสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รบัหนงัสอื 
   

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรบั  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรบั  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรบั  ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรบัเรียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนงัสอืรบัจะตอ้งตรงกับเลขที่ในตรารบัหนังสือ 
   ๓.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือทีร่ับเข้ามา 
   ๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือทีร่ับเข้ามา 
   ๓.๕  จาก  ให้ลงตำแหนง่เจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหนง่ 
   ๓.๗  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนงัสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มช่ืีอเรื่องใหล้งสรปุ
เรื่องย่อ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทกึการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบบันัน้ 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 
 

             (ช่ือส่วนราชการ) 
            เลขทีร่ับ............... 
            วันที่..................... 
            เวลา..................... 



 
แบบทะเบียนหนังสือรับ  

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

เลข 
ทะเบียนรบั 

ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัต ิ
หมายเหต ุ

 
 
 

       

   
๔. จัดแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ  

โดยให้ลงช่ือหน่วยงานทีร่ับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีช่ือบุคคลหรือตำแหนง่ทีเ่กี่ยวข้องกบัการรบั
หนังสือใหล้งช่ือตำแหนง่ไว้ด้วย 
  การสง่หนงัสอืที่ลงทะเบียนไปใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนนิการตามขั้นตอน  โดยใช้
สมุดสง่หนงัสอืหรือใหผู้้รบัหนงัสอืลงช่ือละวัน เดือน ปี ทีร่ับหนังสือไว้เป็นหลกัฐานในทะเบียนหนังสือรบั 
  การดำเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขที่ที่เท่าใด  วัย  เดือน  ปีใด 
  ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลบั 
  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพื่อควบคุมการรับ  การดำเนินการ  
การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
แต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามช้ันความลับที่
จำเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  ของส่วนราชการนั้น 
  หากมีความจำเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการ
ดังกล่าวในวรรคแรก 
 



๒. เครื่องหมายแสดงช้ันความลบั 
การแสดงช้ันความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียน 

ตัวอักษรตามช้ันความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านลา่งของทกุหน้าเอกสารทีม่ีช้ันความลบั
นั้น  ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทำ
เครื่องหมายดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับ
หรือเขียนอักษรแสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพ
หรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ช้ันความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดง
ช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๓. การรบัหนงัสอืลบั 
การรับเอกสารช้ันลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองช้ันใน  ระบุช่ือบุคคล 

ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุตำแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้น
โดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอ
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงดำเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดำเนินการไป
ก่อนแล้วให้นำมาลงทะเบียน 
  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตำแหน่งก็ให้ผู้ครองตำแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ครองตำแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มี
สิทธ์ิเข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ  และให้ผู้ดำเนินการ
ลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ไดร้ับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมลูข่าวสารลบัเป็นผูล้งช่ือในใบรับเอกสาร
ลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี ้
  (๑)  นำเอกสารลับทีสุ่ดและลบัมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แกบุ่คคลที่ถูกระบุช่ือโดยเร็วแต่
ถ้าเป็นเอกสารทีร่ะบุตำแหน่งแล้ว  ก็อาจพจิารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มหีน้าที่ดำเนินการในข้ันต้น
แทนบุคคลที่ถูกระบุตำแหน่งนั้นดำเนินการด่วนได ้
  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือตำแหน่ง  ยังไม่สามารถดำเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที  ให้นำเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ
ที่สุดและลับมาก 
  เอกสารช้ันลับที่จ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตำแหน่งให้บุคคลที่ครองตำแหน่งนั้น
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรอืนายทะเบียนข้อมลูข่าวสารลบั  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบัเป็นผู้
เปิดซองและลงช่ือในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบถึุงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือ
พร้อมตำแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงช่ือใน
ใบรับเอกสารลับ  สำหรับเอกสารช้ันลับ  ที่ใส่ซองช้ันเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 



  ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้) 
 
การจ่ายหนังสือ 
  การข่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพื่อนำไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับ
มอบหมายไปมอบให้หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง  
เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่องแล้วเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง นำหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  ซึ่งจะเป็นผู้จา่ยเรือ่งใหแ้ก่เจา้ของเรื่องดำเนินการ  โดยให้ลงช่ือรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ
รับไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที  ให้ทันกำหนดเวลา 
  ๓.  ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสำคัญ  
ควรบันทึกช่วยจำเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
   
หมายเหต ุ การจ่ายหนังสือสำหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง 
                          ปฏิบัติตามที่ได้กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒  ลักษณะ 
  ลักษณะท่ี ๑ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า  โดยเริ่มจากการรับเข้าของ
เจ้าหน้าที่ รับ – ส่ง  และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร  ทำให้เกิดข้ันตอนการเดินหนังสือ
ตามลำดับ  จนถึงเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ  เช่นนี้เรียกว่า  ข้ันตอนของหนังสือเข้าตามแผนภูมิ  
ที่ ๑ 
  ลักษณะท่ี ๒  ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาดำเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็น
เริ่มแรก  (ต้นเรื่อง) ก็ได้ในการดำเนินการเป็นข้ันตอนตามลำดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิที่ ๒ 
  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี  หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้ม
เก็บระหว่างปีจนถึงสิ้นปี  มีการเก็บ  และการทำลายเป็นข้ันตอนสุดท้าย  จัดเป็นข้ันตอนการการเดินทาง
หนังสือราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิที่ ๓ 



 
กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี ้
  ๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความสำคัญของหนังสือ
และเปิดผนึกซองตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับ
แล้วจัดแยกหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
  ๓.  เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อรับทราบเบื้องต้นและ
หรือสั่งการหากมีเรื่องสำคัญ  ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
รับทราบและหรือสั่งการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยให้ลงช่ือรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานด้วย 
  ๕.  เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ดำเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกใน
ทะเบียนคุมเครื่อง 
   ๕.๒  แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงช่ือรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   ๕.๓  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนำหนังสือไปปฏิบัติ 
 

แผนภูมิท่ี ๑ 
 
กระบวนการของหนังสือเข้า 
 
กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
  ๑.  เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว  บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน  ถ้า
สมควรทำหนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรอือาจเสนอตรวจร่างกอ่นก็ได ้
  ๒.  เจ้าหน้าทีร่ับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผูท้ี่ได้รบัมอบหมาย 
  ๓.  ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องดำเนินการ  ถ้าเป็นเรื่องที่ลง
นามแล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่  เลขที่หนังสือส่งออกเพื่อจัดส่งไป  ส่วนสำเนาคู่ฉบับและต้น
เรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บ
ไว้ในแฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องทำเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
 
 



แผนภูมิท่ี ๒ 
 
กระบวนการของหนังสือออก 
  นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้วใน
การปฏิบัตงิานสารบรรณมกีระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปจีนถึงการทำลายหนงัสือฉะนั้น
กระบวนการของหนังสือเข้าและหนังสือออกที่กล่าวมาแล้ว  ยังมีข้ันตอนที่ต้องดำเนินการต่อไปอีกดังนี ้
  ๑.  ในระหว่างปเีรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเกีย่วกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช้
ตรวจสอบจะต้องจัดเกบ็ไว้ในแฟ้มเกบ็หนงัสอืระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้ว 
เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องดำเนินการจัดเกบ็หนังสือที่เสรจ็แล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพือ่รอเก็บตอน
สิ้นป ี
  ๒.  เมื่อสิ้นปีเจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรื่องมอบหนังสือทีป่ฏิบัติเสรจ็แล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปี
พร้อมบัญชีหนงัสอืสง่เกบ็ให้แกเ่จ้าหน้าทีเ่ก็บหนังสือประจำสำนักงาน เพือ่ดำเนินการจัดทำทะเบียนหนังสือ
เก็บและจัดเกบ็หนงัสือให้ชอบด้วยระเบียบ 
  ๓.  ส่วนราชการที่ขอทำลายหนงัสอืดำเนินการจัดทำลายหนงัสือตามระเบียบว่าด้วยสาร
บรรณ 
 
หมายเหตุ     ข้ันตอนการเดินหนงัสือราชการสำหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา 
                     สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้ถือปฏิบัติ  โดยยึดหลักการและแนวทาง 
                     ปฏิบัติ  ตามที่กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิท่ี  ๓ 
 

ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 
การทำสำเนาหนังสือ 
 

  สำเนา  คือ   เอกสารที่จัดทำข้ึนเหมือนกบัต้นฉบบั  โดยจัดทำจากต้นฉบบั  สำเนาคู่ฉบบั
หรือจากสำเนาอีกช้ันหนึ่ง 
  ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มข้ึน และเอกสารเหล่าน้ันไม่ได้
จัดทำไว้หลายฉบับ จำเป็นต้องจัดทำสำเนาข้ึน  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง
ราชการ การทำสำเนาอาจทำไดห้ลายวิธี ดังนี้  
  ๑.  ถอดหรือจัดทำพร้อมต้นฉบบั  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกบั
กระดาษที่ทำสำเนา เมื่อพิมพ์เสรจ็แล้ว ต้นฉบับกับสำเนาจะเหมอืนกันทุกประการ ซึง่เรียกว่า “สำเนาคู่
ฉบับ”  สำเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมอืช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ของผูล้งช่ือ และให้ผูร้่าง  ผู้พมิพ์  และผู้ตรวจ  ลง
ลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนงัสือด้วย 
  ๒.  คัดหรือลอกจากต้นฉบับ คำต่อคำ ให้ถูกต้องกบัต้นฉบับเดิม  และต้องตรวจทานให้
ถูกต้องกับต้นฉบับอย่างแท้จริง  สำเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดทำต้องมีความละเอียดถ่ี
ถ้วนและเพื่อแสดงใหท้ราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแลว้ จึงต้องมผีู้รบัรองสำเนาว่า “สำเนาถูกตอ้ง” 
  ๓.  ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจาก
ต้นฉบับและตอ้งมกีารรับรองสำเนาว่า  “สำเนาถูกต้อง”   เช่นกัน  เพราะเป็นสำเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีก
ครั้งหนึง่ 
  ๔.  สำเนาหนังสือที่พิมพจ์ากคอมพิวเตอร์  ซึ่งต้นฉบับกบัสำเนาจะเหมอืนกันทกุประการ
ซึ่งเรียกว่า “สำเนาคู่ฉบับ”  สำเนาชนิดนี้จะต้องมลีายมือช่ือ  หรือลายมอืช่ือย่อของผู้ลงช่ือและผู้ร่าง  ผู้
พิมพ์และผู้ตรวจ  ลงลายมือช่ือหรือลายช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  การรบัรองสำเนา  ให้มีคำรบัรองว่า  “สำเนาถูกต้อง”  และให้เจ้าหน้าที่ตัง้แต่ระดับ  ๒  
หรือเทียบเท่าข้ึนไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องทำสำเนานั้นข้ึน  เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือตัว
บรรจงตำแหน่ง  และวัน  เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกตใิห้มีคำว่า  “สำเนา”   ไว้ที่กึ่งกลาง
หน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสำเนาหนังสือด้วย 
 
 
 
 
 

หมวด  ๑ 



ชนิดของหนังสือ 
 
  ข้อ  ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารทีเ่ป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
   ๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   ๙.๒  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่สว่นราชการ  หรือทีม่ี
ไปถึงบุคคลภายนอก 
   ๙.๓  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ 
   ๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
   ๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
 
  ข้อ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   
   ๑๐.๑  หนังสือภายนอก 
   ๑๐.๒  หนังสือภายใน 
   ๑๐.๓  หนังสือตราประทบั 
   ๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 
   ๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   ๑๐.๖  หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ำข้ึนหรือรบัไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

ส่วนท่ี  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
  ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ให้จัดทำตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๑.๑  ที่    ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเครื่อง  ตามที่
กำหนดไว้ในภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  สำหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้กำหนดรหัส
ตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึนได้ตามความจำเป็น 
   ๑๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ  
คณะกรรมการการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
   ๑๑.๓  วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 



   ๑๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่
เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๑.๕  คำข้ึนต้น  ให้ใช้คำข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำ
ข้ึนต้น  สรรพนามและคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่ 
   ๑๑.๖  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วน
ราชการ  ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
    การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้น
แต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย 
   ๑๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่ง 
ไปพร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
   ๑๑.๘  ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  
   ๑๑.๙  คำลงท้าย   ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำ
ข้ึนต้น  สรรพนาม  และคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
   ๑๑.๑๐  ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.๑๑  ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
   ๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง  ให้ ลงช่ือส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง  ทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   ๑๑.๑๓   โทร.   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔   สำเนาส่ง  (ถ้ามี)   ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ 
หรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อ
ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้  เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายช่ือที่
ส่งมากให้พิมพ์ว่า  ส่งไปตามรายช่ือแนบและแนบรายช่ือไปด้วย 
ส่วนท่ี  ๒ 
หนังสือภายใน 
 



  ข้อ  ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่ เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
และให้จัดทำตามแนบที่ ๒ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๒.๑   ส่วนราชการ   ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสอือยู่ในระดับกรมขึ้นไป  ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา  
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์  
(ถ้ามี) 
   ๑๒.๒  ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง  ตามที่กำหนด
ไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนได้ตามความจำเป็น 

๑๒.๓   วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี   
พุทธศักราช  ที่ออกหนังสือ   
   ๑๒.๔   เรื่อง   ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๒.๕   คำข้ึนต้น  ให้ใช้คำข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำ
ข้ึนต้น  สรรพนาม  และคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่ 
   ๑๒.๖   ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเปน็ข้อ ๆ  ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือทีเ่คยมีติดต่อกนัหรอืมีสิง่ทีส่่งมาด้วยให้
ระบุไว้ในข้อนี้ 
   ๑๒.๗   ลงช่ือและตำแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดย
อนุโลมในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้
ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ 

ส่วนท่ี  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
  ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้ รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตรา 
  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่ 
   ๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 



   ๑๓.๒  การส่งสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
   ๑๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
   ๑๓.๕  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
   ๑๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง  ให้ใช้
หนังสือประทับตรา 
  ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๓ ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๔.๑   ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจา้ของเรื่องตามที่กำหนดไว้
ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๑๔.๒   ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   ๑๔.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๑๔.๔  ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
   ๑๔.๕   ตราช่ือส่วนราชการ  ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ  ๗๒  ด้วย
หมึกแดง  และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกำกับตรา 
   ๑๔.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๑๔.๗   ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ 
   ๑๔.๘   โทร.หรือที่ตั้ง   ให้ลงหมายเลขโทรศัพทข์องสว่นราชการเจ้าของเรื่องและ
หมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้
ลงตำบลที่อยู่ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์  (ถ้ามี) 
 
 

ส่วนท่ี ๔ 
หนังสือสั่งการ 

 
  ข้อ  ๑๕  หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือสัง่การมี  ๓  ชนิด  ได้แก่  คำสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
 
  ข้อ ๑๖  คำสั่ง   คือ  บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสัง่การให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ  และใหจ้ัดทำตามแบบที่ ๔ ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้



   ๑๖.๑  คำสั่ง  ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มอีำนาจที่ออกคำสั่ง 
   ๑๖.๒   ที่   ให้ลงเลขที่ทีอ่อกคำสัง่  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็นลำดับ
ไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสัง่ 
   ๑๖.๓   เรื่อง   ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคำสั่ง 
   ๑๖.๔   ข้อความ   ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง   และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสัง่  (ถ้า
มี)  ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความทีส่ั่ง  และวันใช้บังคับ 
   ๑๖.๕   สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดอืน  และตัวเลขของปี
พุทธสักราชที่ออกคำสั่ง 
   ๑๖.๖   ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกคำสัง่  และพิมพ์ช่ือเตม็ของเจ้าของลายมือ
ช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
   ๑๖.๗   ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 
  ข้อ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าทีว่างไว้  โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบัติงานเป็นการประจำ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และใหจ้ัดทำตาม
แบบที่  ๕  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
   ๑๗.๑   ระเบียบ   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๒   ว่าด้วย   ให้ลงช่ือของระเบียบ 
   ๑๗.๓   ฉบับที่   ถ้าเป็นระเบียบทีก่ล่าวถึงเป็นครัง้แรกในเรือ่งนั้น  ไม่ต้องลงว่า
เป็นฉบบัทีเ่ท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันทีม่ีการแก้ไขเพิ่มเตมิ  ให้ลงเป็น  ฉบับที่ ๒  และถัด ๆ ไป 
ตามลำดับ  
   ๑๗.๔  พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชทีอ่อกระเบียบ 
   ๑๗.๕   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก
ระเบียบ  และอ้างถึงกฎหมายที่ใหอ้ำนาจออกระเบียบ (ถ้าม)ี 
   ๑๗.๖   ข้อ   ให้เรียงข้อความทีจ่ะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือ
ระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบ
ใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะข้ึน
หมวด ๑  
   ๑๗.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๘   ลงช่ือ   ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ   
   ๑๗.๙   ตำแหน่ง    ให้ลงตำแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
 



  ข้อ  ๑๘  ข้อบังคบั    คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มอีำนาจหนา้ที่กำหนดให้ใช้   โดยอาศัย
อำนาจของกฎหมายทีบ่ัญญัติให้กระทำได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และใหจ้ัดทำตามแบบที่  ๖  ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดงันี ้
   ๑๘.๑   ข้อบังคับ   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบงัคับ 
   ๑๘.๒   ว่าด้วย   ให้ลงช่ือของข้อบงัคับ 
   ๑๘.๓   ฉบับที่   ถ้าเป็นข้อบังคับทีก่ล่าวถึงเป็นครัง้แรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่า
เป็นฉบบัทีเ่ท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเตมิใหล้งเป็นฉบบัที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไป 
ตามลำดับ 
   ๑๘.๔   พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพทุธศักราชที่ออกข้อบงัคับ 
   ๑๘.๕   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุง่หมายที่ต้องออก
ข้อบังคับ  และอ้างถึงกฎหมายที่ใหอ้ำนาจออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๖   ข้อ   ให้เรียงข้อความทีจ่ะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยใหข้้อ ๑ เป็นช่ือ
ข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตัง้แต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  
ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้าย
ก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑ 
   ๑๘.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๘   ลงช่ือ   ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือ  ไว้ใต้ลายมือช่ือ 
   ๑๘.๙   ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนท่ี ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ ์

 
  ข้อ ๑๙   หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายกำหนดไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสมัพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ข้อ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบหรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี ้
   ๒๐.๑   ประกาศ  ให้ลงช่ือส่วนราชการทีอ่อกประกาศ 
   ๒๐.๒   เรื่อง   ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
   ๒๐.๓   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 



   ๒๐.๔   ประกาศ  ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขของปพีุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๕   ลงช่ือ   ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
   ๒๐.๖   ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจง้ความ  ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 
 
  ข้อ ๒๑  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง  เพื่อทำความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการหรือเหตุการณ์หรอืกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้
จัดทำตามแบบที่ ๘ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี้ 
   ๒๑.๑   แถลงการณ์   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๒   เรื่อง   ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๓   ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่
ต่อเนื่องกนั ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
   ๒๑.๔   ข้อความ  ให้อ้างเหตผุลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
   ๒๑.๕   ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 
  ข้อ  ๒๒  ขา่ว   คือ  บรรดาข้อความทีท่างราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ใหจ้ัดทำ
ตามแบบที่ ๙ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
   ๒๒.๑   ข่าว  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒๒.๒   เรื่อง   ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
   ๒๒.๓   ฉบับที่   ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบบัในเรือ่งเดียวที่ต่อเนื่องกัน
ให้ลงฉบับที่ เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
   ๒๒.๔   ข้อความ   ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
   ๒๒.๕   ส่วนราชการที่ออกข่าว    ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒๒.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่   ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
 
 
 
 



ส่วนท่ี  ๖ 
หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
  ข้อ  ๒๓  หนังสือท่ีเจ้าหนา้ท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนงัสือที่ทาง
ราชการทำข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือทีห่น่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เปน็หลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ  
หนังสือรบัรองรายงานการประชุม   
 
  ข้อ ๒๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือทีส่่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล  นิติ
บุคคลหรือหน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึง่อย่างใดใหป้รากฏแกบุ่คคลโดยทั่วไปไมจ่ำเพาะเจาะจง  ใช้
กระดาษตราครฑุ และใหจ้ัดทำตามแบบที่  ๑๐  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
   ๒๔.๑   เลขที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริม่ตั้งแต่เลข ๑ เรียง
เป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   ๒๔.๒   ส่วนราชการเจ้าของหนงัสอื   ให้ลงช่ือของส่วนราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนงัสือด้วยก็ได ้
   ๒๔.๓   ข้อความ   ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรบัรองว่าแล้ว
ต่อด้วยช่ือบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรบัรอง  ในกรณีเป็นบุคคลใหพ้ิมพ์ช่ือเตม็  โดยมี
คำนำหน้านาม  ช่ือ  นามสกุล   ตำแหน่งหน้าที่   และสังกัดหน่วยงานทีผู่้นั้นทำงานอยูอ่ย่างชัดเจน  แล้วจึง
ลงข้อความทีร่ับรอง   
   ๒๔.๔   ให้ไว้   ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
   ๒๔.๕   ลงช่ือ    ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผูอ้อกหนังสือหรือผู้ที่ได้รบั
มอบหมาย  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
   ๒๔.๖   ตำแหน่ง    ให้ลงตำแหน่งของผูล้งลายมอืช่ือในหนงัสือ 
   ๒๔.๗   รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รบัการรบัรอง   ในกรณีที่การรบัรองเป็นเรื่อง
สำคัญที่ออกให้แกบุ่คคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรบัรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หน้าตรง  ไม่สวม
หมวก  ประทับตราช่ือส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ
และให้  ผู้นั้นลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทัง้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
 
  ข้อ  ๒๕  รายงานการประชุม   คือ   การบันทกึความคิดเห็นของผู้มาประชุม   ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลกัฐาน  ให้จัดทำตามแบบที่  ๑๑  ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียด  ดังนี้ 



   ๒๕.๑   รายงานการประชุม   ให้ลงช่ือคณะทีป่ระชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
   ๒๕.๒   ครั้งที่ ให้ลงครั้งทีป่ระชุม   
   ๒๕.๓    เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปทีี่ประชุม 
   ๒๕.๔    ณ   ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
   ๒๕.๕    ผู้มาประชุม  ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รบัแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มผีู้มาประชุมแทนใหล้งช่ือผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตำแหน่งใด 
   ๒๕.๖   ผู้ไม่มาประชุม  ใหล้งช่ือและหรือตำแหนง่ของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพรอ้มทัง้เหตุผล  (ถ้ามี) 
   ๒๕.๗   ผู้เข้าร่วมประชุม   ให้ลงช่ือและหรือตำแหนง่ของผูท้ี่มิได้รับการแต่งตัง้
เป็นคณะทีป่ระชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
   ๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๒๕.๙   ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติใหเ้ริ่มต้นด้วยประธาน
กล่าวเปิดประชุม  และเรือ่งทีป่ระชุม  กับมติหรือข้อสรปุของที่ประชุมในแต่ละเรือ่งตามลำดับ 
   ๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม   ให้ลงช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมครัง้นั้น 
 
  ข้อ ๒๖  บนัทึก   คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบญัชา  หรือ
ผู้บังคับบญัชาสั่งการแกผู่้ใต้บังคับบญัชา หรือข้อความทีเ่จ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดบัต่ำกว่าส่วนราชการ
ระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มหีัวข้อดังต่อไปนี้ 
   ๒๖.๑   ช่ือหรือตำแหน่งทีบ่ันทกึถึง   โดยใช้คำข้ึนต้นตามที่กำหนดไว้  ใน
ภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒   สาระสำคัญของเรื่อง  ใหล้งใจความของเรือ่งทีบ่ันทกึถ้ามีเอกสาร
ประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
   ๒๖.๓   ช่ือและตำแหน่ง   ให้ลงลายมือช่ือและตำแหน่งของผู้บันทกึ  และในกรณี
ที่ไม่ใช้กระดาษบันทกึข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่บันทกึไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนือ่ง  โดยปกติใหบ้ันทกึระบุคำข้ึนต้น  ใจความบันทึก  และลงช่ือ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี กำกบัใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใด
เพิ่มเตมิใหล้งช่ือและ วัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น 
  ข้อ  ๒๗  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัตงิานของ
เจ้าหน้าที่เพือ่เป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ
ด้วย  หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้วมรีูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกำหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม   เว้นแต่มีแบบตาม



กฎหมายเฉพาะเรือ่งใหท้ำตามแบบเช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวนและคำร้อง  เป็นต้น   
 

ส่วนท่ี  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
  ข้อ  ๒๘  หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทาง
สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑   ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติในทันททีี่ได้รับหนังสอืนั้น 
   ๒๘.๒   ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 
   ๒๘.๓   ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตเิร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะทำได้ 
  ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เลก็กว่าตัวพิมพ์โปง้  ๓๒ พอยท์  ให้เห็นได้
ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่กำหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ  
โดยให้ระบุคำว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  สำหรบัหนังสือตามข้อ ๒๘.๑  ข้อ ๒๘.๒  และข้อ ๒๘.๓ 
แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผูร้ับภายในเวลาที่กำหนด  ให้ระบุคำว่า  ด่วนภายใน  
แล้วลง วัน เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการใหห้นังสือนัน้ไปถึงผูร้ับ  กับเจ้าหน้าที่สง่ถึงผู้รบั  ซึ่งระบุบน
หน้าซองภายในเวลาที่กำหนด 
 
  ข้อ  ๒๙   เรื่องราชการท่ีจะดำเนนิการหรือสั่งการด้วยหนงัสือได้ไม่ทัน  ให้สง่ข้อความ
ทางเครือ่งมอืสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพมิพ์  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  และใหผู้้รบัปฏิบัตเิช่นเดียวกับได้รับหนงัสอืในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็น
หนังสือ  ให้ทำหนงัสือยืนยันตามไปทันท ี
  การสง่ข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึง่ไม่มหีลกัฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น ทางโทรศัพท์  
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรอื  วิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ส่งและผู้รบับันทึกข้อความไว้เป็นหลกัฐาน 
 
  ข้อ  ๓๐   หนังสือทีจ่ัดทำข้ึนโดยปกติให้มสีำเนาคู่ฉบบัเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  ๑  ฉบับ  และให้
มีสำเนาเกบ็ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 
  สำเนาคู่ฉบบัใหผู้้ลงช่ือลงลายมอืช่ือหรือลายมือช่ือย่อ  และให้ผูร้่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ
ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 
  ข้อ  ๓๑   หนังสือทีเ่จ้าของหนังสือเห็นว่า  มีส่วนราชการอืน่ที่เกี่ยวข้องควรได้รบัทราบ
ด้วยโดยปกติให้สง่สำเนาไปใหท้ราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา 



  สำเนาหนงัสือนี้ให้มีคำรับรองว่า  สำเนาถูกต้อง  โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแตร่ะดับ ๒ หรอื
เทียบเท่าข้ึนไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง  พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและตำแหนง่ที่ขอบล่างของ
หนังสือ 
 
  ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือทีม่ีถึงผู้รบัเป็นจำนวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน 
ให้เพิ่มรหสัตัวพยัญชนะ  ว   หน้าเลขทะเบียนหนงัสือสง่  ซึ่งกำหนดเป็นเลขทีห่นังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่ม
ตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรอืใช้เลขที่ของหนงัสอืทั่วไปตามแบบหนงัสอืภายนอก
อย่างหนึ่งอย่างใด 
  เมื่อผู้รบัได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น  จะต้องให้หนว่ยงานหรือบุคคลในบงัคับ
บัญชาในระดบัต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มหีน้าทีจ่ัดทำสำเนาหรอืจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่าน้ัน
โดยเร็ว 
 
  ข้อ  ๓๓  สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ   ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ
หนังสือและผูร้ับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 
   
  ข้อ  ๓๔  หนังสือภาษาตา่งประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครฑุ 
หนังสือทีเ่ป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๔ สำหรบัหนงัสือที่เป็นภาษาอื่นๆ ซึ่ง
มิใช่ภาษาอังกฤษ  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบหนงัสอืภายนอก   ช้ันความลับ  (ถ้ามี)                                      แบบท่ี ๑  
(ตามระเบียบ ข้อ ๑๑) 
 
 
ช้ันความเร็ว  (ถ้ามี)   
ที่................................................         (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
      (วัน เดือน ปี) 
เรื่อง............................................................... 
(คำข้ึนต้น) 
อ้างถึง  (ถ้ามี) 
สิ่งทีส่่งมาด้วย  (ถ้ามี) 
  (ข้อความ)............................................................................................................... 
........................................................................................................................... ...............................................
..................................................................................................... .....................................................................
.................................................................................................................................................................. ........
............................................................................................................................. ..... 
............................................................................................................................. .............................................
................................................................................ ..........................................................................................
...................................................................................................................................................................... ....
............................................................................................................................. .....   
   (คำลงท้าย) 
       (ลงช่ือ) 
         (พิมพ์ช่ือเตม็) 
            (ตำแหน่ง)  
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร . .......................... 
สำเนาส่ง  (ถ้ามี) 
     ช้ันความลับ  (ถ้ามี) 

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



     แบบท่ี ๒ 
     ช้ันความลับ  (ถ้ามี)             แบบหนังสือภายใน
   
 ช้ันความเร็ว  (ถ้ามี) 
   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................ ............................................................ 
ท่ี ..........................................................วันท่ี ......................................................................................... 
เรื่อง...................................................................................................................................................... .. 
(คำข้ึนต้น) 
  (ข้อความ).............................................................................................................. ...... 
................................................................................................................. .........................................................
............................................................................... ...........................................................................................
.......................................................................................................................................................... ................
................................................................................................................... .......................................................
........................................................................................................................ 
................................................................................ ..........................................................................................
...................................................................................................................................................................... ....
............................................................................................................................. .............................................
.................................................................................. ........................................................................................
........................................................................................................................ 
..........................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................... .....................................
................................................................................................... .......................................................................
.................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................ 
   
      (ลงช่ือ) 
 
         (พิมพ์ช่ือเตม็) 
           (ตำแหน่ง) 
     ช้ันความลับ  (ถ้ามี) 


