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สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลบ้านแม อำเภอสันป่าตอง จังหวัดเชยีงใหม่ 



 

ค าน า 
คู่มืองานธุรการฉบับนี้ ส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านแม อ าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่      

ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าท่ี/พนักงาน ทุกต าแหน่งใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน อ านวยความสะดวก        
ต่อผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ในการจัดวางระบบงานสารบรรณในแต่ละส่วนงาน ซึ่ง  ในคู่มือฉบับนี้               
มีรายละเอียด วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติ ง่ายต่อการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ให้ถูกต้อง รวมไปถึงสามารถ       
หาเอกสารได้ง่าย ท างานอย่างเป็นระบบงานธุรการ ส านักปลัดหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยอ านวย
ความสะดวกให้กับเจ้าหน้าท่ี/พนักงานทุกท่านน าไปใช้ประโยชน์ในส่วนงานต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ
การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า  ท าส าเนา ส่งหรือส่ือ
ข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตาม
และท าลาย ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมี ประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วยระบบ
เอกสาร ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ  
๑. หนังสือภายนอก  
๒. หนังสือภายใน  
๓. หนังสือประทับตรา  
๔. หนังสือส่ังการ  
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์  
๖. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
จึงน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อท่ีส าคัญและปฏิบัติเป็นประจ า 

ดังต่อไปนี้  
 
การรับหนังสือ  
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้  
๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังละตรวจ ความ

ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีส่งออกหนังสือ เพื่อ
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  

๒. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  
๒.๒ วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ  
๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 
แบบตรารับหนังสือ  
 

(ช่ือส่วนราชการ) 
เลขท่ีรับ............................ 
วันท่ี.................................. 
เวลา.................................. 
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๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน  
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
๓.๓ ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
๓.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
๓.๕ จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลใน กรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง  
๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง  
๓.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป เรื่องย่อ  
๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  
 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

ท่ี ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
 
 
 

       

 
๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงช่ือ

หน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงช่ือ
ต าแหน่งไว้ด้วย  

การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนไปให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน โดยใช้สมุดส่ง
หนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือละวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ  

การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้า
ส่วนราชการก าหนด ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด  

๕. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม  
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การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ  
๑. การลงทะเบียนเอกสารลับ  
ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การด าเนินการ การส่ง 

การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว แต่งต้ังบุคคล   
ท่ีได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามช้ันความลับท่ีจ าเป็นต้องปฏิบัติเป็น
เจ้าหน้าท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ” ของส่วนราชการนั้น  

หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งต้ังนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน ข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าวในวรรค
แรก  

๒. เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ  
การแสดงช้ันความลับของเอกสารท่ีเป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียน ตัวอักษรตาม

ช้ันความลับท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารท่ีมีช้ันความลับนั้น ตัวอักษรต้อง
ให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าวท่ีด้าน
นอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงช้ันความลับ
ในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพ หรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ช้ันความลับ
นั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะท่ีเอกสาร
นั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๓. การรับหนังสือลับ  
การรับเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองช้ันใน ระบุช่ือบุคคล ใดบุคคลหนึ่ง

โดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้นั้น โดยตรงเป็นผู้เปิด
ซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามา
ลงทะเบียน 

ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก  
ผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท่ีมีสิทธิเข้าถึง
เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ด า เนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน  

ในกรณีท่ีผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงช่ือในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้  

(๑) น าเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็ว แต่ถ้า
เป็นเอกสารท่ีระบุต าแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคล
ท่ีถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้  

(๒) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที ให้น าเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  
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เอกสารช้ันลับท่ีจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลท่ีครองต าแหน่งนั้น หรือผู้ท่ี

ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและ
ลงช่ือในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมต าแหน่ง 
แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือท่ีหน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ 
ส าหรับเอกสารช้ันลับ ท่ีใส่ซองช้ันเดียวให้ เจ้าหน้าท่ีผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที  

ในกรณีท่ีมีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
สารบรรณไว้ประการใด ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้)  

 
การจ่ายหนังสือ 
การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวท่ีจะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าท่ี เจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้  

๑. เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับ – ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับ มอบหมายไป
มอบให้หัวหน้างานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึก
จ่ายเรื่องแล้วเจ้าหน้าท่ีรับ-ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้จ่าย
เรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงช่ือรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ รับไว้เป็นหลักฐาน  

๒. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันก าหนดเวลา  
๓. ผู้มีหน้าท่ีจ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความส า คัญ ควร

บันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา  
 

*หมายเหตุ การจ่ายหนังสือส าหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติตามท่ีได้กล่าว
ไว้นี้โดยอนุโลม 
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ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ลักษณะ 
ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของ 

เจ้าหน้าท่ี รับ – ส่ง และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีและผู้บริหาร ท าให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือ ตามล าดับ 
จนถึงเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ เช่นนี้เรียกว่าขั้นตอนของหนังสือเข้าตามแผนภูมิ ท่ี ๑  

ลักษณะที่ ๒ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก โดยเริ่มจากเจ้าหน้าท่ี เจ้าของเรื่อง
รับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก (ต้นเรื่อง) ก็ได้
ในการด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิท่ี ๒  

กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้ม เก็บ
ระหว่างปีจนถึงส้ินปี มีการเก็บ และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทาง หนังสือ
ราชการครบกระบวนการตามแผนภูมิท่ี ๓  

 
กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้  

๑. เจ้าหน้าท่ีรับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของหนังสือ และเปิด
ผนึกซองตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับ  แล้ว
จัดแยกหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่  

๓. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อรับทราบเบื้องต้นและ หรือส่ัง
การหากมีเรื่องส าคัญ ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม  

๔. เจ้าหน้าท่ีรับ – ส่ง น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ท่ีผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย รับทราบ
และหรือส่ังการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้ลงช่ือรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย  

๕. เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ด าเนินการดังนี้  
๕.๑ พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง  
๕.๒ แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง โดยให้ลงช่ือรับไว้เป็นหลักฐานด้วย  
๕.๓ เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
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กระบวนการของหนังสือเข้า 
 

ล าดับ แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากภายนอก 2 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก 
 

งานธุรการ 

2 จัดล าดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือเร่งด่วน 

5 นาที -ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่ง
มาไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหนังสือ 
ด าเนินการ -จัดล าดับความส าคัญ 
ความเร่งด่วนของหนังสือ จ าแนก
ประเภทหนังสือ 
 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที -ลงทะเบียนออกเลขรับ หนังสือ
ภายใน ภายนอก 
 

งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่งานต่าง ๆ 
เพื่อน าเสนอตามสายงาน 

2 นาที -ส่งมอบหนังสือให้แก่งานต่าง ๆ 
เพื่อด าเนินการเสนอ ผู้บริหาร
พิจารณาส่ังการ ต่อไป 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ 

เจ้าของเรื่อง 

รวม 12 นาที   
 

 
กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
๑. เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน ถ้า

สมควรทไหนังสือโต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
๓. ผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาส่ังการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม  
๔. เจ้าหน้าท่ีรับ – ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ ถ้าเป็นเรื่องท่ีลงนาม

แล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันท่ี เลขท่ีหนังสือส่งออกเพื่อจัดส่งไป ส่วนส าเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืน
เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน  

๕. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จส้ิน ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าท่ีของเรื่องควรเก็บไว้ใน
แฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องท าเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
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แผนภูมิที่ ๒ 
กระบวนการของหนังสือออก  
นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้วใน 

การปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนส้ินปีจนถึงการท าลายหนังสือ ฉะนั้น 
กระบวนการของหนังสือเข้าและหนังสือออกท่ีกล่าวมาแล้ว ยังมีข้ันตอนท่ีต้องด าเนินการต่อไปอีกดังนี้  

๑. ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเกี่ยวกับระเบียบหรือเรื่องท่ีใช้  
ตรวจสอบจะต้องจัดเก็บไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้น  ๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องด าเนินการจัดเก็บหนังสือท่ีเสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพื่อรอเก็บตอน ส้ินป ี 

๒. เมื่อส้ินปีเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปี พร้อม
บัญชีหนังสือส่งเก็บให้แก่เจ้าหน้าท่ีเก็บหนังสือประจ าส านักงาน เพื่อด าเนินการจัดท าทะเบียนหนังสือเก็บและ
จัดเก็บหนังสือให้ชอบด้วยระเบียบ  

๓. ส่วนราชการท่ีขอท าลายหนังสือด าเนินการจัดท าลายหนังสือตามระเบียบว่าด้วยสารบรรณ  
 
*หมายเหตุ ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการส าหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาให้ถือปฏิบัติ โดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติ ตามท่ีกล่าวไว้นี้โดยอนุโลม  

 
แผนภูมิที่ ๓ 

 
ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ  
การท าส าเนาหนังสือ  
ส าเนา คือ เอกสารท่ีจัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือ

จากส าเนาอีกช้ันหนึ่ง  
ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้น ๆ เพิ่มขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้ จัดท า

ไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การ
ท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธี ดังนี้  

๑. ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับ กระดาษท่ี
ท าส าเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิด
นี้จะต้องมีลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อของผู้ลงช่ือ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือ
ช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย  

๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้อง
กับต้นฉบับอย่างแท้จริง ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้ ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพื่อ
แสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง”  

๓. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับ
และต้องมีการรับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพราะเป็นส าเนาท่ีถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง  

๔. ส าเนาหนังสือท่ีพิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่ง
เรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อของผู้ลงช่ือและผู้ร่าง ผู้ พิมพ์และ
ผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือหรือลายช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย  
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การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ ๒ หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังพิมพ์ช่ือตัว บรรจง
ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ท่ีรับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัด
แรกของส าเนาหนังสือด้วย  

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
๙.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
๙.๒ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  

ข้อ ๑๐ หนังสือมี ๖ ชนิด คือ  
๑๐.๑ หนังสือภายนอก  
๑๐.๒ หนังสือภายใน  
๑๐.๓ หนังสือตราประทับ  
๑๐.๔ หนังสือส่ังการ  
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
๑๐.๖ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
 

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ข้อ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น

หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ  ท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบท่ี ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑๑.๑ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเครื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึ้นได้ตามความจ าเป็น  

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือ คณะกรรมการ
การซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงท่ีต้ังไว้ด้วย  

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือ  

๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

๑๑.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพ
นามและค าลงท้ายท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมี
ถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี  
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๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการ ผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ 
วันท่ี เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว 
เว้นแต่มีเรื่องอื่นท่ีเป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 
ให้ทราบด้วย  

๑๑.๗ ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น
ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด  

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  

๑๑.๙ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพ
นาม และค าลงท้ายท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒  

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓  

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออก

หนังสือ ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ท้ัง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

 ๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ 
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือ
บุคคลท่ีส่งส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายช่ือแนบและแนบรายช่ือไปด้วย  

 
ส่วนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ข้อ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตาม
แนบท่ี ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงช่ือส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)  

๑๒.๒ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก 
๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสพยัญชนะ เพิ่มขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 
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 ๑๒.๓ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออก
หนังสือ  

๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

 ๑๒.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค า ขึ้น ต้น        
สรรพนาม และค าลงท้าย ท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลใน
กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี  

๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ ระบุไว้ในข้อนี้  

๑๒.๗ ลงช่ือและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลมในกรณีท่ี
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็
ให้กระท าได้ 

 
ส่วนที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา 
 

ข้อ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่  

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
๑๓.๒ การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน  
๑๓.๔ การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
๑๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง  
๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา  
ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๓ ท้ายระเบียบโดย

กรอกรายละเอียดดังนี้  
๑๔.๑ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก 

๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
๑๔.๒ ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง  
๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  
๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก  
๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วย หมึกแดง และให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อก ากับตรา  
๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออก

หนังสือ  
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๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ  
๑๔.๘ โทร.หรือท่ีต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ หมายเลข

ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ ลงต าบลท่ีอยู่
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
ส่วนที่ ๔ 

หนังสือสั่งการ 
 

ข้อ ๑๕ หนังสือส่ังการ ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ  

ข้อ ๑๖ ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑๖.๑ ค าส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจท่ีออกค าส่ัง  
๑๖.๒ ท่ี ให้ลงเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนส้ินปีปฏิทิน 

ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าส่ัง  
๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกค าส่ัง  
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุท่ีออกค าส่ัง และอ้างถึงอ านาจท่ีให้ออกค าส่ัง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึง

ลงข้อความท่ีส่ังและวันใช้บังคับ  
๑๖.๕ ส่ัง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธสักราชท่ีออกค าส่ัง  
๑๖.๖ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าส่ัง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
 ๑๖.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าส่ัง  
ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีวางไว้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๕ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ  
๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ  
๑๗.๓ ฉบับท่ี ถ้าเป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าใด 

แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติม ให้ลงเป็นฉบับท่ี ๒ และถัด ๆ ไป ตามล าดับ  
๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ  
๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้าง

ถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  
๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือ ระเบียบ ข้อ ๒ 

เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใด ถ้ามีมากข้อ
หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้น หมวด ๑  

๑๗.๗ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข ของปีพุทธศักราช
ท่ีออกระเบียบ  

๑๗.๘ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ ลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือ  

๑๗.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ  
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ข้อ ๑๘ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้  

๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ  
๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ  
๑๘.๓ ฉบับท่ี ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าใด 

แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามล าดับ  
๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ  
๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับ และอ้าง

ถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจออกข้อบังคับ  
๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือ ข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวัน

ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้าย ก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑  

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ี
ออกข้อบังคับ  

๑๘.๘ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ ลายมือช่ือ ไว้ใต้
ลายมือช่ือ  

๑๘.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ  
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ ์

 
ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย

ก าหนดไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบหรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ  
๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ  
๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศ และข้อความท่ีประกาศ  
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และ ตัวเลขของปีพุทธศักราช

ท่ีออกประกาศ  
๒๐.๕ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ ลายมือช่ือไว้ใต้

ลายมือช่ือ  
๒๐.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้ง

ความให้เปล่ียนค าว่าประกาศเป็นแจ้งความ  
ข้อ ๒๑ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง เพื่อท าความเข้าใจในกิจการของ

ทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบ
ท่ี ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
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๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกแถลงการณ์  
๒๑.๓ ฉบับท่ี ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวท่ี ต่อเนื่องกัน ให้ลง

ฉบับท่ีเรียงตามล าดับไว้ด้วย  
๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์  
๒๑.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์  
๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออก

แถลงการณ์  
ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตามแบบ

ท่ี ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๒๒.๑ ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว  
๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกข่าว  
๒๒.๓ ฉบับท่ี ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับท่ี 

เรียงตามล าดับไว้ด้วย  
๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว  
๒๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว  
๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข่าว  
 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
ข้อ ๒๓ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการ

ท าขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  

ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๔.๑ เลขท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียง เป็นล าดับไป
จนถึงส้ินปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไป ตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด  

๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือของส่วนราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ
จะลงสถานท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้  

๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้ว ต่อด้วยช่ือ
บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยมี  ค าน าหน้านาม 
ช่ือ นามสกุล ต าแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานท่ีผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดเจน แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง  

๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือรับรอง  

๒๔.๕ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายและ
พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  
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๒๔.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ  
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเรื่องส า คัญท่ีออก

ให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ท่ีได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวม หมวก ประทับตรา
ช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือ
ช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมท้ังพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย  

ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม 
และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอก รายละเอียด ดังนี้  

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น  
๒๕.๒ ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีประชุม  
๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีท่ีประชุม 
 ๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม  
๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งมา

ประชุม ในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด  
๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซึ่ง  

มิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี)  
๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุม

ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  
๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธาน กล่าวเปิดประชุม 

และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ  
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ัง

การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้  

๒๖.๑ ช่ือหรือต าแหน่งท่ีบันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒  
๒๖.๒ สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องท่ีบันทึกถ้ามีเอกสาร ประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย  
๒๖.๓ ช่ือและต าแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีท่ีไม่ใช้กระดาษ

บันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีบันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้บันทึกระบุค าขึ้นต้น ใจความ
บันทึก และลงช่ือเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มี
ความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงช่ือและ วัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น  

ข้อ ๒๗ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ 
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง ราชการแล้วมี
รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง
ให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น  
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ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ข้อ ๒๘ หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด า เนินการทาง      

สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  
๒๘.๑ ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษร   

สีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซองตามท่ีก าหนดไว้ในแบบท่ี ๑ 
แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนังสือ
ตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ี
ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับ
เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับ ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาท่ีก าหนด  

ข้อ ๒๙ เรื่องราชการท่ีจะด าเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ 
เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยัน
ตามไปทันที การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน  

ข้อ ๓๐ หนังสือท่ีจัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให ้มีส าเนา
เก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง 
ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  

ข้อ ๓๑ หนังสือท่ีเจ้าของหนังสือเห็นว่า มีส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดย
ปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตราส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดย
ให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัว
บรรจงและต าแหน่งท่ีขอบล่างของหนังสือ  

ข้อ ๓๒ หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่ม
รหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก อย่างหนึ่งอย่างใด 
เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับ บัญชาในระดับต่าง ๆ 
ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าท่ีจัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  

ข้อ ๓๓ สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ หนังสือ
และผู้รับหนังสือ ตามภาคผนวก ๒  

ข้อ ๓๔ หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ให้ท า
ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๔ ส าหรับหนังสือท่ีเป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่ง มิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตาม
ประเพณีนิยม  

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 


