
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลแช่ชา้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 

  คู่มืองานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง 
อ าเภอสันก าแพง จังหวัดเชียงใหม่ ได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่/พนักงาน ทุกต าแหน่งใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และอ านวยความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงานสารบรรณ
ในแต่ละส่วนงาน ซึ่งในคู่มือฉบับนี้ มีรายละเอียด วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติ ง่ายต่อการจัดท าเอกสาร
ต่างๆ ให้ถูกต้อง รวมไปถึงสามารถหาเอกสารได้ง่าย ท างานอย่างเป็นระบบ 
  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วย
อ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่/พนักงานทุกท่าน น าไปใช้ประโยชน์ในส่วนงานแต่ละส านัก/กอง 
ต่อไป 
 
               ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลแช่ช้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ัวไป 

 
 “งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  

การรับ-การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม   การท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สาร
บรรณ  ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า 
ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ สั่งการ  ตอบ                
ท ารหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและท าลาย  ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็วถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ  

 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน   การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วย
ระบบเอกสาร  ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  
 ชนิดของหนังสือ 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
   ๑.  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   ๒.  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีไป
ถึงบุคคลภายนอก 
   ๓.  หนังสือที่หน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 
   ๔.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   ๕.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
 
  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   
   ๑.  หนังสือภายนอก 
   ๒.  หนังสือภายใน 
   ๓.  หนังสือตราประทับ 
   ๔.  หนังสือสั่งการ 
   ๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   ๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
  ๑. หนังสือภายนอก 
  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก  ให้จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



   ๑.  ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเครื่อง  ตามที่ก าหนดไว้
ในภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้ก าหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 
   ๒.  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ  
คณะกรรมการการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
   ๓.  วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๔.  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๕.  ค าข้ึนต้น  ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น  
สรรพนามและค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ ชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
   ๖.  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ  
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่
หนังสือ  วันที่  เดือน  ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
   การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มี
เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้
ทราบด้วย 
   ๗.  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่ง 
ไปพร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
   ๘.  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  
   ๙.  ค าลงท้าย   ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค า
ขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
   ๑๐.  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.  ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
   ๑๒.  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง  ทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   ๑๓.   โทร.   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 

๑๔.   ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)   ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ 



หรือบุคคลอ่ืนทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่ อเต็มหรือชื่อย่อ
ของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่
ส่งมากให้พิมพ์ว่า  ส่งไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปด้วย 

 
  ๒. หนังสือภายใน 
  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้จัดท า
ตามแนบที่ ๒ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.   ส่วนราชการ   ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ  โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป  ให้ลงชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา  
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์  
(ถ้ามี) 
   ๒. ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมขึ้น
ได้ตามความจ าเป็น 

๓.   วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี   
พุทธศักราช  ที่ออกหนังสือ   
   ๔.   เรื่อง   ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๕.   ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค า
ขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
   ๖.   ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้
ระบุไว้ในข้อนี้ 
   ๗.  ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลมใน
กรณีท่ีกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความ
เหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 
  ๓. หนังสือประทับตรา 
  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 



  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก่ 
   ๑.   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๒.  การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   ๓.  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
   ๔.  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   ๕.  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
   ๖.  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้
หนังสือประทับตรา 

  หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.   ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๒.   ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   ๓.  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๔.  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
   ๕.   ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ  ๗๒  ด้วยหมึก
แดง  และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
   ๖.   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๗.   ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ 
   ๘.   โทร.หรือที่ตั้ง   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ
หมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้
ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์  (ถ้ามี) 
 
  ๔. หนังสือสั่งการ 
  หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  ได้แก่  ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
  ค าสั่ง   คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 



   ๒.   ที่   ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็นล าดับไป
จนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   ๓.   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
   ๔.   ข้อความ   ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง   และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง  (ถ้ามี)  
ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 
   ๕.   สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธสักราชที่ออกค าสั่ง 
   ๖.   ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
   ๗.   ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
  ระเบียบ  คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วางไว้  โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  ๕  
ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.   ระเบียบ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   ๒.   ว่าดว้ย   ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   ๓.   ฉบับที่   ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็น
ฉบับที่เท่าใด แตถ่้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้ลงเป็น  ฉบับที่ ๒  และถัด ๆ ไป 
ตามล าดับ  
   ๔.  พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๕.   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก
ระเบียบ  และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
   ๖.   ข้อ   ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อ
ระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบ
ใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด ๑  
   ๗.   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๘.   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ   
   ๙.   ต าแหน่ง    ให้ลงต าแหนง่ของผู้ออกระเบียบ 
  ข้อบังคับ    คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้   โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่  ๖  ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   ๑.   ข้อบังคับ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 



   ๒.   ว่าดว้ย   ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
   ๓.   ฉบับที่   ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็น
ฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไป 
ตามล าดับ 
   ๔.   พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๕.   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก
ข้อบังคับ  และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
   ๖.   ข้อ   ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ
ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามี
มากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 
๑ 
   ๗.   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๘.   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อ  ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๙.   ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 
  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ประกาศ   คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑.   ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
   ๒.   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
   ๓.   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความท่ีประกาศ 
   ๔.   ประกาศ  ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๕.  ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๖.   ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ  ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 



  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตาม
แบบที่ ๘ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.   แถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒.   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
   ๓.  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่
ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๔.   ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
   ๕.   สว่นราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๖.   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
  ข่าว   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ให้จัดท าตามแบบที่ 
๙ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.   ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒.   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
   ๓.   ฉบับที่   ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้
ลงฉบับที่ เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๔.   ข้อความ   ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
   ๕.   สว่นราชการที่ออกข่าว    ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๖.   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข่าว 
 
  ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ  หนังสือรับรองรายงานการ
ประชุม   
  หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่  ๑๐  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑.   เลขที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขท่ีของหนังสือทั่วไปตาม
แบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 



   ๒.   สว่นราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อของส่วนราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   ๓.   ข้อความ   ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อ
ด้วยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม  โดยมีค า
น าหน้านาม  ชื่อ  นามสกุล   ต าแหน่งหน้าที่   และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดเจน  แล้วจึงลง
ข้อความที่รับรอง   
   ๔.   ให้ไว้   ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
   ๕.   ลงชื่อ    ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๖.   ต าแหน่ง    ให้ลงต าแหนง่ของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   ๗.  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง   ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเรื่องส าคัญ
ที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก  
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้  
ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
  รายงานการประชุม   คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม   ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดท าตามแบบที่  ๑๑  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๑.   รายงานการประชุม   ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   ๒.   ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม   
   ๓.    เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
   ๔.    ณ   ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
   ๕.    ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ 
ต าแหน่งใด 
   ๖.   ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึง่มิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 
   ๗.   ผู้เข้าร่วมประชุม   ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
   ๘.  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๙.   ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว
เปิดประชุม  และเรื่องท่ีประชุม  กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
   ๑๐.  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๑๑.  ผู้จดรายงานการประชุม   ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 



  บันทึก   คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
   ๑.   ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง   โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้  ในภาคผนวก 
๒ 
   ๒.   สาระส าคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็
ให้ระบุไว้ด้วย 
   ๓.   ชื่อและต าแหน่ง   ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก  และในกรณีที่
ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้บันทึกระบุค าขึ้นต้น  ใจความบันทึก  และลงชื่อ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงชื่อและ วัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ
ด้วย  หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม   เว้นแต่มีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบเช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวนและค าร้อง  เป็นต้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 

   
  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

๑. การรับหนังสือ 
 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมา
จากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ 
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ที่  ให้ลงเลขทีข่องหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

             (ชื่อส่วนราชการ) 
            เลขที่รับ............... 
            วันที่..................... 
            เวลา..................... 



   ๓.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

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

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้

ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ
ให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้
สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 
  ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
  การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การด าเนินการ  
การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
แต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่



จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  ของส่วนราชการนั้น 
  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการ
ดังกล่าวในวรรคแรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษร

ตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น  
ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท า
เครื่องหมายดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับ
หรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดง ไว้ใกล้ชื่อภาพ
หรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดง
ชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใด

บุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้น
โดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอ
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไป
ก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 
  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ครองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มี
สิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให้ผู้ด าเนินการ
ลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่
ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้น
แทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 
  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง  ยังไม่สามารถด าเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที  ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษา เอกสารลับ
ที่สุดและลับมาก 
  เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้น
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้
เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อ



พร้อมต าแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อใน
ใบรับเอกสารลับ  ส าหรับเอกสารชั้นลับ  ที่ใส่ซองชั้นเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
  ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้) 
 
  การจ่ายหนังสือ 
  การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและ
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพื่อน าไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับ
มอบหมายไปมอบให้หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง  
เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่องแล้วเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ
รับไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที  ให้ทันก าหนดเวลา 
  ๓.  ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความส าคัญ  
ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 

 
  ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
  ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒  ลักษณะ 
  ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า  โดยเริ่มจากการรับเข้าของ
เจ้าหน้าที่ รับ – ส่ง  และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร  ท าให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือ
ตามล าดับ  จนถึงเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ  เช่นนี้เรียกว่า  ขั้นตอนของหนังสือเข้า   
  ลักษณะที่ ๒  ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็น
เริ่มแรก  (ต้นเรื่อง) ก็ได้ในการด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดับจนถึงการส่งออก 
  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี  หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้ม
เก็บระหว่างปีจนถึงสิ้นปี  มีการเก็บ  และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย  จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทาง
หนังสือราชการครบกระบวนการ 
 
 
 



  กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของหนังสือ
และเปิดผนึกซองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับ
แล้วจัดแยกหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
  ๓.  เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบื้องต้นและ
หรอืสั่งการหากมีเรื่องส าคัญ  ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
รับทราบและหรือสั่งการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้ เป็น
หลักฐานด้วย 
  ๕.  เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกใน
ทะเบียนคุมเครื่อง 
   ๕.๒  แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   ๕.๓  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

 
                                              
  ๒. การส่งหนังสือ 
   หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
   ๒.๑ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้
ครบถ้วนและส่งเรื่องที่ธุรการ 
   ๒.๒ งานธุรการด าเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าครบถ้วนหรือไม่ 
หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
   ๒.๓ งานธุรการด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และด าเนินการส่งหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้อง 
  ๒.๔ ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยให้ลงเลขที่ และ วัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งใน
ต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่ง และ วัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง และให้
ส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่งานสารบรรณกลาง ๑ ชุด และเก็บไว้ที่งานธุรการของหน่วยงาน ๑ ชุด เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิงต่อไป 



แบบทะเบียนหนังสือส่ง  
ทะเบียนหนังสือส่ง            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
  กรณีมีความเร่งด่วน เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ต้องประทับตราที่มุมบนด้านซ้ายของ
หนังสือด้วยหมึกสีแดง 
   กรณีหนังสือ ลับ ปกปิด ต้องประทับตราที่ตรงกึ่งกลางด้านบนของหนังสือด้วยหมึกสีแดง
ก่อนบรรจุซองให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่ส่ง ไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
ตลอดจนการจ่าหน้าซองต้องถูกต้องและชัดเจน กรณีส่งทางไปรษณีย์ให้ปฏิบัติตามระเบียบของ
การสื่อสารแห่งประเทศไทย 
   หนังสือส่ง 
  1. เจ้ำของเรื่องตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วส่งเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเพ่ือประทับตรำชื่อ และเสนอต่อผู้มีอ ำนำจลงนำม 
  2. หำกหนังสือมีกำรสั่งกำรแก้ไข ให้ส่งเรื่องคืนเจ้ำของเรื่อง หำกหนังสือไม่มีสั่งกำรแก้ไข
และผู้มีอ ำนำจลงนำม ลงนำมแล้ว เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรลงทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ) หรือทะเบียนหนังสือส่ง 
วันที่ เดือน พ.ศ.ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๓. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏทิิน 
   ๔. จัดท ำซอง และจ่ำหน้ำซองถึงผู้รับ ก่อนบรรจุซอง ตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ/
สิ่งที่ส่งมำด้วยให้ครบถ้วน (อีกครั้ง) แล้วปิดผนึก 
   ๕. ลงทะเบียนคุมหนังสือส่งออกแล้วให้หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรตรวจสอบอีกครั้งก่อนน ำส่ง
ไปรษณีย์  กรณีมีประชำชนหรือเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนที่มีหนังสือไปถึงมำรับหนังสือด้วยตนเอง 
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรให้ ผู้มำรับหนังสือลงชื่อรับในส ำเนำคู่ฉบับ เพ่ือไว้เป็นหลักฐำนในกำรตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 
 
  
 ๓. การเก็บและท าลายหนังสือราชการ 
  การเก็บหนังสือราชการ  ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายในระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ 
  กำรเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งออกเป็นกำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติกำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และกำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 
  กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติคือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในควำมรับผิดชอบ
ของเจ้ำของเรื่อง โดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสมตำมขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน ประกำรส ำคัญ
จะต้องจัดแฟ้มส ำหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อำจมีแฟ้มดังนี้ 
  1. แฟ้มก ำลังด ำเนินกำร บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่ำงปฏิบัติหรือยังจัดท ำไม่เสร็จตำม
ภำระหน้ำที ่
  2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบำยมำจำกแฟ้มก ำลังจัดท ำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภำระหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอกำรตอบจำกส่วนรำชกำรอ่ืนอยู่ 

๕ นาที 
๑๐ นาที 

๕ นาที 

๕ นาที 

๓ นาที 

๓ นาที 

๓ นาที 

๑๐-๑๕ นาที 



  3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่ำงๆ ที่เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติจัดท ำเสร็จแล้วเพ่ือรอส่ง
เก็บตำมระเบียบต่อไป ควรจัดหำแฟ้มรอเก็บไว้ให้มำกพอกับจ ำนวนหนังสือเรื่องต่ำงๆ และจัดท ำสำรบำญ
เรื่องไว้ที่หน้ำปกหน้ำด้ำนในด้วย 
  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบรำชกำรต่ำงๆ จัดแบ่ง
เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไป และระเบียบเกี่ยวกับกำรเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วท ำสำรบำญเรื่อง
ประจ ำแฟ้มไว้ที่ปกหน้ำด้ำนในด้วย จะสะดวกต่อกำรค้นหำ  
  กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยน ำเรื่องจำกแฟ้มรอเก็บในระหว่ำงปฏิบัติไปด ำเนินกำรจัดเก็บยังหน่วย
เก็บของส่วนรำชกำรตำมระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดท ำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบ
หนังสือครบ 25 ปี  บัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝำกหนังสือก ำกับด้วย 
  กำรเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้ำของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศ  โดยแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้เมื่อหมดควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ในกำรตรวจสอบแล้ว 
ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของรำชกำรตำมระเบียบต่อไป 
  กำรเก็บหนังสือรำชกำร เจ้ำหน้ำที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภำพใช้รำชกำรได้ทุก
โอกำส หำกช ำรุดเสียหำยจนไม่สำมำรถซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมได้ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ ให้หมำย
เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้ำหนังสือท่ีสูญหำยเป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย หรือหนังสือส ำคัญที่เป็นกำร
แสดงเอกสำรสิทธิให้ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวน 
  ข้อสังเกต ตำมระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณฉบับใหม่ได้ก ำหนดเพ่ิมเติมไว้ว่ำทุกปีปฏิทิน
ให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 25 ปี นับจำกวันที่ได้จัดท ำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 
25 ปี ให้กองจดหมำยแห่งชำติกรมศิลปำกร ภำยในวันที่ 31 มกรำคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือ 
ดังต่อไปนี้ 
  1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ 
  2. หนังสือที่มีกฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นกำรทั่วไป ก ำหนดไว้เป็น
อย่ำงอ่ืน 
  3. หนังสือรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนรำชกำรนั้น ให้จัดท ำบัญชีครบ 25 ปี
ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกร 
  (หมำยเหตุ เรื่อง กำรเก็บหนังสือ ตำมระเบียบใหม่ยังไม่ได้ก ำหนดวิธีกำรเก็บไว้อย่ำงชัด
แจ้ง น่ำจะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกำสต่อไป) 
 
  การท าลาย 
  ภำยใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสือ ส ำรวจหนังสือ
ที่ครบอำยุกำรเก็บในปีนั้น ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือฝำกเก็บไว้ที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติกรม
ศิลปำกร แล้วจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เพ่ือพิจำรณำแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ บัญชีหนังสือขอท ำลำยให้จัดท ำอย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและส ำเนำคูฉ่บับ 
  ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อยสองคน โดยปกติจะแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ 3 
หรือเทียบเท่ำข้ึนไป   



  มติของคณะกรรมกำรให้ถือเสียงข้ำงมำก ถ้ำกรรมกำรผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท ำบันทึก
ควำมเห็นแย้งไว้ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการท าลายหนังสือ 

 
 
  การท าส าเนาหนังสือ 
 

  ส าเนา  คือ   เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับ
หรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้
จัดท าไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง
ราชการ การท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธี ดังนี้  
  ๑.  ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับ
กระดาษที่ท าส าเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่
ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ  ลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  ๒.  คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม  และต้องตรวจทานให้
ถูกต้องกับต้นฉบับอย่างแท้จริง  ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่
ถ้วนและเพ่ือแสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” 

 ๑๕ วัน 

๑ วัน 

๕ วัน 

๕ วัน 
๓ วัน 

๑๕ วัน 



  ๓.  ใช้วธิีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจาก
ต้นฉบับและต้องมีการรับรองส าเนาว่า  “ส าเนาถูกต้อง”   เช่นกัน  เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีก
ครั้งหนึ่ง 
  ๔.  ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์  ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ
ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง        
ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  การรับรองส าเนา  ให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  ๒  
หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัว
บรรจงต าแหน่ง  และวัน  เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษ
เหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 

 
  บทเบ็ดเตล็ด 
  ๑. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๑.  ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   ๒.  ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๓.   ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได้ 
  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  ๓๒ พอยท์  ให้เห็นได้
ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ  
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  ซึ่งระบุบน
หน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 

  ๒. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน   ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือ
วิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  
ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น ทางโทรศัพท์  
วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
  หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  ๑  ฉบับ  และให้มีส าเนาเก็บ
ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 
  ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ
ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 



  ๓. หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า  มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดย
ปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
  ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกต้อง  โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของ
หนังสือ 
  ๔. หนังสือเวียน   คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม
รหัสตัวพยัญชนะ  ว   หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่
เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่าง
หนึ่งอย่างใด 
  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น  จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับ
บัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้น
โดยเร็ว 
  ๕. สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ   ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 
  ๖. หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท า
ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๔ ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ  ให้เป็นไปตาม
ประเพณีนิยม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 
 
            

 



แบบท่ี ๒ 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี)             แบบหนังสือภายใน
   
 ชั้นความเร็ว  (ถ้ามี) 
   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. ............... 
ที ่..........................................................วันที่ ......................................................................................... 
เรื่อง........................................................................................................................................................ 
(ค าขึ้นต้น) 
  (ข้อความ)....................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................................. .............................................
..........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................  
............................................................................................................................................... ...........................
........................................................................................................ ..................................................................
............................................................................................................................. .............................................
................................................................................................................................................. .........................
.......................................................................................................... .............. 
............................................................................................................................. .............................................
....................................................................... ...................................................................................................
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................................. ..... 
................................................................................................................ ................................................ 
   
      (ลงชื่อ) 
 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
           (ต าแหน่ง) 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 


