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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับหนังสือราชการ

งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การ

รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย

หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

(1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ

(2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก

(3) หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ

(4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ

(5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ

หนังสือท่ีจัดทําขึ้นโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีสําเนาเก็บไว้ท่ี

หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ

สําเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลง

ลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

สําเนาหนังสือให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วน

ท้องถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน

เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัว

บรรจง ตําแหน่ง และวัน เดือน ปีท่ีรับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ

หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัว

พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซ่ึงกําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็น

ลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด

หนังสือมี 6 ชนิด ได้แก่

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ (ครุฑสูง

3 เซนติเมตร หมึกสีดํา หรือครุฑพิมพ์จากคอมพิวเตอร์อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ) เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วน

ราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคล ภายนอก (ตัวอย่างตามแบบ

ท่ี 1) หนังสือภายนอกประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน โดยกรอกรายละเอียดต่อไปนี้

1.1 ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย

1.1.1 ลําดับชั้นความลับ (ถ้ามี) ลําดับชั้นความลับมี 3 ลําดับ ลับ ลับมาก และลับ

ท่ีสุด

1.1.2 ลําดับ...
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1.1.2 ลําดับชั้นความเร่งด่วน (ถ้ามี) ลําดับชั้นความเร่งด่วน มี 3 ลําดับ ได้แก่ ด่วน

ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด

1.1.3 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง สําหรับหน่วยงาน

ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลคูบัว กําหนดให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องดังนี้

สํานักปลัด อบต.คูบัว ใช้ รบ 73401

กองคลัง ใช้ รบ 73402

กองช่าง ใช้ รบ 73403

กองการศึกษาฯ ใช้ รบ 73404

1.1.4 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ

คณะกรรมการซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ดัวย (การพิมพ์ต้องอยู่ระดับเล็บครุฑ)

ตัวอย่าง องค์การบริหารส่วนตําบลคูบัว

หมู่ที่ 3 ตําบลคูบัว อําเภอเมืองราชบุรี

จังหวัดราชบุรี 70000

1.1.5 วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ท่ีออกหนังสือ เช่น 16 เมษายน 2565 โดยตัวเลขวันที่จะต้องอยู่ระยะตรงหางครุฑ

1.1.6 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็น

หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

1.1.7 คําข้ึนต้น ให้ใช้คําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางใช้คําขึ้นต้น

สรรพนามและคําลงท้าย (ตามตารางแนบท้าย) แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่

มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าท่ี

1.1.8 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการ

ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขท่ี

หนังสือ วันท่ี เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น ถ้าหนังสือท่ีอ้างถึงมีทั้งช้ันความลับและช้ันความเร็วในฉบับ

เดียวกัน ให้ระบุช้ันความลับก่อนชั้นความเร็ว เช่น

อ้างถึง หนังสือกระทรวงพาณิชย์ ลับมาก ด่วนที่สุด ท่ี พณ 0201/4575 ลง

วันที่ 27 มกราคม 2565

อ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอื่นท่ีเป็น

สาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงฉบับอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย

การท่ีต้องอ้างถึง เพื่อแสดงหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการผู้รับหนังสือ สามารถ

ค้นเรื่องเดิมเพ่ือประกอบการพิจารณาได้ง่าย ถ้าไม่มีการอ้างถึงไม่ต้องพิมพ์ไว้

1.1.9 สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกับ

หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด เช่น ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

แบบสรุปประวัติการเสนอผลงาน จํานวน 5 ฉบับ

1.2 ข้อความ...
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1.2 ส่วนของข้อความที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความท่ีผู้มีหนังสือแจ้งความจําเป็นท่ีต้องมี

หนังสือไปยังผู้รับหนังสือซ่ึงอาจมีย่อหน้าเดียวหรือหลายย่อหน้าก็ได้ กรณีมีหลายย่อหน้าๆ แรก ให้สื่อภาพรวม

และย่อหน้าต่อไปเป็นการขยายความ โดยหนึ่งย่อหน้าให้มีหนึ่งประเด็น

ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย

ประการให้แยกเป็นข้อๆ ตัวอย่าง

1.2.1 ถ้าติดต่อกันเกี่ยวกับเรื่องนั้นเป็นครั้งแรก ข้ึนต้นว่า “ด้วย” หรือ “เนื่องจาก”

1.2.2 ถ้าเป็นหนังสือตอบ หรือมีการอ้างอิงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาก่อน ข้ึนต้นโดย

ใช้คําว่า “ตาม” “ตามท่ี” หรือ “อนุสนธิ” แล้วสรุปใจความสั้นๆ ท่ีคลุมเนื้อหาสําคัญของหนังสือฉบับที่อ้าง

ถึง ลงท้ายด้วยคําว่า “นั้น” แล้วข้ึนย่อหน้าใหม่เขียนข้อความที่สืบเนื่อง หรือผลต่อเนื่องกับหนังสือท่ีอ้างถึงนั้น

ว่าดําเนินการอะไรไปบ้างแล้ว เพื่อเชื่อมโยงวัตถุประสงค์ในย่อหน้าต่อไป

1.3 ส่วนข้อความท่ีเป็นจุดประสงค์ คือ แสดงความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไปว่าประสงค์จะ

ให้ผู้รับหนังสือทําอะไร อย่างไร เช่น เพื่อทราบ เพื่อให้นําเสนอต่อไป เพื่อพิจารณา เพื่อสั่งการ เพื่อยึดถือเป็น

แนวทางปฏิบัติ เพื่ออนุมัติ

การเขียนควรข้ึนย่อหน้าใหม่ “เหตุท่ีมีหนังสือไป” และกรณีมีหลายเรื่องให้เขียนเป็น

ข้อๆ วัตถุประสงค์ของเรื่องอาจเป็นลักษณะคําขอ คําส่ัง คําอนุมัติ หรือข้อตกลงก็ได้ โดยย่อหน้าใหม่ข้ึนต้นด้วย

คําว่า “จึง” แล้วต่อด้วยความมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ของเรื่อง เช่น จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

1.4 ส่วนท้ายของหนังสือ ประกอบด้วยรายการต่างๆ ดังนี้

1.4.1 คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คํา

ข้ึนต้น สรรพนาม และคําลงท้าย (ตามตารางแนบท้าย) เช่น บุคคลธรรมดา ใช้คําว่า ขอแสดงความนับถือ

1.4.2 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ

ชื่อไว้ใต้ลายมือช่ือ

1.4.3 ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ

1.4.4 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เพียงระดับกองหรือหน่วยงานรับผิดชอบ

1.4.5 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย

1.4.6 สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่น

ทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการ

หรือชื่อบุคคลที่ส่งสําเนาไปให้ เพื่อให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่า

ส่งไปตามรายชื่อแนบ และแนบรายชื่อไปด้วย

2. หนังสือ...
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2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น

หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (ตัวอย่างตามแบบท่ี

2) ซ่ึงแตกต่างจากหนังสือภายนอก บันทึกข้อความจะกล่าวถึง อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วยไว้ในส่วนข้อความ (ถ้า

มี) จะไม่ยกข้ึนเป็นหัวข้อ และท่ีสําคัญคือหนังสือภายในจะไม่มีคําลงท้าย เป็นต้น หนังสือภายในประกอบด้วย

โครงสร้าง 3 ส่วน โดยกรอกรายละเอียดต่อไปนี้

2.1 ส่วนหัวหนังสือ จะใช้กระดาษท่ีมีคําว่า บันทึกข้อความ (อยู่ตรงก่ึงกลางกระดาษ)

มีครุฑ ขนาด 1.5 เซนติเมตร อยู่ด้านซ้ายมือเหนือส่วนราชการ และมีส่วนสําคัญประกอบด้วย

2.1.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วน

ราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ํากว่ากรมลงมาให้ส่วน

ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)

2.1.2 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไว้

(ข้อ 1.1.3) ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตาม

ความจําเป็น และเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงตามลําดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ท่ี รบ

73401/1 เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก

2.1.3 วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ท่ีออกหนังสือ เช่น 1 มกราคม 2565 เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก

2.1.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ี

เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

2.1.5 คําข้ึนต้น ให้ใช้คําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คํา

ข้ึนต้น สรรพนาม และคําลงท้าย (ตามตารางแนบท้าย) แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีมีถึงบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าท่ี

2.2 ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์

หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ระบุในข้อนี้

โดยอาจระบุดังนี้

2.2.1 ต้นเรื่องหรือเรื่องเดิม กรณีเป็นเรื่องใหม่ยังไม่เคยมีการดําเนินการในเรื่อง

นั้นมาก่อนให้ใช้ “ต้นเรื่อง” ถ้าเรื่องนั้นมีการดําเนินการมาก่อนแล้วให้ใช้ “เรื่องเดิม” โดยสรุปความเป็นมา

ของเรื่องเดิมอย่างย่อว่าเป็นมาเป็นอย่างไร

2.2.2 ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน ซ่ึง

เป็นผลสืบเนื่องหรือมีความเก่ียวข้องกับเรื่องเดิม

2.2.3 ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) เป็นการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

โดยสังเขป โดยไม่ต้องคัดลอกมาเป็นท้ังหมดเป็นรายมาตรา แต่ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก็ไม่ต้องมีข้อนี้

2.2.4 ข้อพิจารณา...
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2.2.4 ข้อพิจารณา เป็นการสรุปข้อสังเกตุท่ีสําคัญท่ีควรหยิบยกมาให้

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาประกอบการตัดสินใจ กรณีท่ีเป็นเรื่องท่ีไม่ยุ่งยากซับซ้อน

2.2.5 ข้อเสนอ เป็นการช้ีประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เช่น เพื่อ

ทราบ เพื่อให้ความเห็นชอบ เพื่ออนุมัติ เพื่อลงนาม ฯลฯ

2.3 ลงช่ือและตําแหน่ง ให้ปฏิบัติตามหนังสือภายนอก โดยอนุโลม

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน

ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่

(1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม

(2) การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร

(3) การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน

(4) การแจ้งผลงานท่ีได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ

(5) การเตือนเรื่องท่ีค้าง

(6) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําส่ัง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา

หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบ (ตัวอย่างตามแบบท่ี 3)

โครงสร้างของหนังสือประทับตรา ประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน หรือ 3 ส่วน แล้วแต่กรณี โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้

3.1 ส่วนหัวหนังสือ

3.1.1 ลําดับชั้นความลับ (ถ้ามี) ลําดับชั้นความลับ มี 3 ลําดับ ได้แก่ ลับ ลับมาก

และลับท่ีสุด

3.1.2 ลําดับชั้นความเร่งด่วน (ถ้ามี) ลําดับชั้นความเร่งด่วน มี 3 ลําดับ ได้แก่ ด่วน

ด่วนมาก และด่วนที่สุด

3.1.3 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไว้ใน

หนังสือภายนอก ตามข้อ 1.1.3 ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง

3.1.4 ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นถึง

3.2 ส่วนของข้อความที่เป็นเหตุหรือจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ข้อความ ให้ลง

สาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย การเขียนเหตุหรือจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไปอาจเขียนแยกกันคนละ

ย่อหน้า หรือเขียนรวมไว้ในย่อหน้าเดียวกับ โดยไม่ต้องข้ึนย่อหน้าใหม่ก็ได้ เพราะส่วนมากจะมีข้อความสั้นๆ

หรือบางครั้งมีแต่จุดประสงค์ที่มีหนังสือไปโดยไม่ต้องอ้างเหตุท่ีต้องมีหนังสือไป

3.3 ส่วนท้าย..
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3.3 ส่วนท้ายของหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ชื่อย่อของผู้

ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการกํากับตรานั้นแทน วันเดือนปีท่ีออกหนังสือ ใช้ตราส่วนราชการประทับ

การระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองและหมายเลขโทรศัพท์ในส่วนท้ายหนังสือ เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก

3.3.1 ชื่อส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก

3.3.2 ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ด้วยหมึกแดง และให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกํากับตรา

3.3.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ

3.3.4 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ

3.3.5 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ

หมายเลขในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตําบลท่ี

อยู่ตามความจําเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี)

4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คําส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ

4.1 คําส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย

กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบ (ตัวอย่างแบบท่ี 4) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

4.1.1 คําส่ัง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง

4.1.2 ท่ี ให้ลงเลขที่ท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไป

จนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง

4.1.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง

4.1.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจท่ีให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี)

ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ

4.1.5 สั่ง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกคําสั่ง

4.1.6 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ

4.1.7 ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ และจัดทําตามแบบ

(ตัวอย่างตามแบบท่ี 5) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

4.2.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ

4.2.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ

4.2.3 ฉบับ...
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4.2.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลําดับ

4.2.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ

4.2.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออก

ระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี)

4.2.6 ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อ

ระเบียบ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เม่ือใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใด

ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะข้ึนหมวด 1

4.2.7 ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกระเบียบ

4.2.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ

ชื่อไว้ใต้ลายมือช่ือ

4.2.9 ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีกําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบ (ตัวอย่างตามแบบท่ี 6) โดยกรอก

รายละเอียดดังต่อไปนี้

4.3.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ

4.3.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ

4.3.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี 2 และท่ีถัดๆ ไป ตามลําดับ

4.3.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ

4.3.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออก

ข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ

4.3.6 ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ

ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เม่ือใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมาก

ข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้น หมวด 1

4.3.7 ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราช ท่ีออกข้อบังคับ

4.3.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ

ชื่อไว้ใต้ลายมือช่ือ

4.3.9 ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ

5 หนังสือ...
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5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว

5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบ (ตัวอย่างตามแบบท่ี 7) โดยกรอกรายละเอียด

ต่อไปนี้

5.1.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ

5.1.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ

5.1.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ

5.1.4 ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกประกาศ

5.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ

5.1.6 ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ

ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคําว่าประกาศ เป็น แจ้งความ

5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของ

ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบ

(ตัวอย่างตามแบบท่ี 8) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

5.2.1 แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์

5.2.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ์

5.2.3 ฉบับ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่อง

ให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไว้ด้วย

5.2.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์

5.2.5 ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์

5.2.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ได้จัดทําตาม

แบบ (ตัวอย่างตามแบบท่ี 9) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

5.3.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว

5.3.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกข่าว

5.3.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีต่อเนื่องกันให้ลง

ฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย

5.3.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว

5.3.5 ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว

5.3.6 วัน...
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5.3.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกข่าว

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทํา

ข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล

หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ

ตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบ (ตัวอย่างตามแบบท่ี 10) โดยกรอกรายละเอียด

6.1.1 เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็น

ลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไป ตามแบบ

หนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด

6.1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ

นั้น และจะลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้

6.1.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อ

ด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคํานําหน้า

นาม ชื่อ นามสกุล ตําแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทํางานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง

6.1.4 ให้ไว้ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง

6.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ

6.1.6 ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ

6.1.7 รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสําคัญ

ที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก

ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้น

ลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมท้ังพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม

และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทําตามแบบ (ตัวอย่างตามแบบท่ี 11) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

6.2.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น

6.2.2 ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีประชุม

6.2.3 เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีประชุม

6.2.4 ณ ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม

6.2.6 ผู้มา...
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6.2.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม

ซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด

6.2.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ี

ประชุม ซ่ึงมิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี)

6.2.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น

คณะที่ประชุม ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)

6.2.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม

6.2.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามลําดับ

6.2.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม

6.2.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น

6.3 บันทึก คือ ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง

การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดับต่ํากว่าส่วนราชการระดับการติดต่อกันใน

การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้

6.3.1 ชื่อหรือตําแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดตามตารางแนบท้าย

6.3.2 สาระสําคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็

ให้ระบุไว้ด้วย

6.3.3 ชื่อและตําแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตําแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีท่ีไม่

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีบันทึกไว้ด้วย

การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงช่ือ

เช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติม

ให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี กํากับเท่านั้น

6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ

หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมี

รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้

ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคําร้อง เป็นต้น

ช้ันความเร็ว แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ

(1) ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น

(2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว

(3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้

ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัด

บนหนังสือ...



(ช่ือส่วนราชการ)

เลขรับ..............................................

วนัท่ี.................................................

เวลา.................................................
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บนหนังสือและบนซอง โดยให้ระบุคําว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีกําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน

เดือน ปี และกําหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับซ่ึงระบุหน้าซองภายในเวลา

ท่ีกําหนด

การรับหนังสือ

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติดังนี้

1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิด

ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องใด้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการ

ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดําเนินการเรื่องนั้นต่อไป

2. ประทับตรารับหนังสือ ท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้

2.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน

2.2 วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ

2.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับตราบนหนังสือ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ มีลักษณะเป็นรูป

สี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 x 5 เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน

แบบตรารับหนังสือ

2.5 เซนติเมตร

5 เซนติเมตร

3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน

3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ

3.3 ท่ี...
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3.3 ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา

3.4 ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา

3.5 จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ตําแหน่ง

3.6 ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ี

ไม่มีตําแหน่ง

3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ

3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)

ทะเบียนหนังสือรับ (ตัวอย่างตามแบบท่ี 12) ใช้สําหรับลงรายการหนังสือท่ีได้รับเข้าเป็น

ประจําวัน โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีได้รับหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม

และชนิดเป็นแผ่น

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการโดยให้ลงชื่อ

หน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือตําแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงชื่อ

หรือตําแหน่งไว้ด้วย

การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ จะส่งโดยใช้สมุดส่ง

หนังสือ (ตัวอย่างตามแบบท่ี 13) หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียน

รับหนังสือก็ได้

การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าส่วน

ราชการกําหนด

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดําเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้

ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด

การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เม่ือผู้ได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง

แล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม

การส่งหนังสือ

หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติดังนี้

1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน

แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก

2 เม่ือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้

2.1 ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง (ตัวอย่างตามแบบท่ี 14) โดยกรอก

รายละเอียดต่อไปนี้

2.1.1 ทะเบียน...
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2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน

2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน

2.1.3 ท่ี ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน

หนังสือท่ีจะส่งออก ถ้าไม่มีท่ีดังกล่าวช่องนี้จะว่าง

2.1.4 ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก

2.1.5 จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือช่ือบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง

2.1.6 ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือช่ือ

บุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง

2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ

2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

2.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)

ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือท่ีได้ส่งออกเป็นประจําวัน โดยเรียงลําดับลงมา

ตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น

2.2 ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสําเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับ

เลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง ตามข้อ (2.1.2) และข้อ (2.1.4)

2.3 ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ

หนังสือ ตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก

หนังสือท่ีไม่มีความสําคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด

หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง

2.4 การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบท่ีกําหนด (ตัวอย่างตามแบบท่ี 15)

2.5 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่

การส่ือสารแห่งประเทศไทยกําหนด

การส่งหนังสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เม่ือส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้อง

ให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับหนังสือ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ท่ี

สําเนาคู่ฉบับ

2.6 สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทําตามแบบ (ตามตัวอย่างแบบท่ี 13) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

2.6.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง

2.6.2 จาก ให้ลงตําแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ

2.6.3 ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ใน

กรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง

2.8.4 หน่วยรับ...
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2.6.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ

2.6.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได้

2.6.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ

2.6.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)

สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสําหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 5 พิมพ์สองหน้า

2.7 ในกรณีท่ีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือ

ใบรับหนังสือ ใช้สําหรับกํากับไปกับหนังสือท่ีนําส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้วรับ

กลับคืนมา มีขนาดเอ 8 (52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร) พิมพ์หน้าเดียว โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

2.7.1 ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น

2.7.2 ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่งว่าง

2.7.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง

ย่อ

2.7.4 รับวันท่ี ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ

2.7.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ

2.7.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได้

แบบใบรับหนังสือ

52 มิลลิเมตร

74 มิลลิเมตร

การจ่ายหนังสือ

การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวท่ีจะต้องดําเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่

เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่อง เพื่อนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้

1 เม่ือ...

ท่ี.............. ถึง.....................................................

เร่ือง....................................................................

รับวนัท่ี............................. เวลา.......................น.

ผูรั้บ....................................................................
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1 เม่ือเจ้าหน้าที่ รับ-ส่ง หนังสือ นําแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับ

มอบหมายไปมอบให้หัวหน้างานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เม่ือ

พิจารณาบันทึกจ่ายเรื่องแล้ว เจ้าหน้าที่ รับ-ส่ง หนังสือ นําหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง ซ่ึงจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องดําเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้

เป็นหลักฐาน

2 การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันกําหนดเวลา

3 ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เม่ือพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสําคัญ ควร

บันทึกช่วยจํา เพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ โดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 ลักษณะ

ลักษณะท่ี 1 ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของ

เจ้าหน้าที่ รับ - ส่ง และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีและผู้บริหาร ทําให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลําดับ

จนถึงเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ เช่นนี้เรียกว่า ข้ันตอนของหนังสือเข้าตามแผนภูมิท่ี 1

ลักษณะท่ี 2 ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก โดยเริ่มจากเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ือง

รับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก (ต้นเรื่อง) ก็ได้

ในการดําเนินการเป็นข้ันตอนตามลําดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิท่ี 2

กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บ

ระหว่างปีจนถึงสิ้นปี มีการเก็บ และการทําลายเป็นข้ันตอนสุดท้าย จัดเป็นขั้นตอนการเดินหนังสือราชการครบ

กระบวนการ ตามแผนภูมิท่ี 3

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้

1. เจ้าหน้าที่ รับ-ส่ง หนังสือแล้วแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปิดผนึกซอง

ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2. ประทับตรารับหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับ แล้วจัดแยกหนังสือ

เข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่

3. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่ง

การหากมีเรื่องสําคัญ ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม

4. เจ้าหน้าที่ รับ-ส่ง นําแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับทราบ

และหรือสั่งการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย

5. เม่ือหัวหน้าฝ่าย/งาน รับหนังสือแล้วให้ดําเนินการดังนี้

5.1 พิจารณาหนังสือต่างๆ

4.2 แจก...
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5.2 แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย

5.3 เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้

1. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย/งาน ถ้าสมควรทํา

หนังสือโต้ตอบ เสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้

2. เจ้าหน้าที่ รับ-ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

3. ผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาส่ังการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม

4. เจ้าหน้าที่ รับ-ส่ง นําเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องดําเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนาม

แล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันท่ี เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนสําเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืน

เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน

5. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ใน

แฟ้มรอตอบ ซ่ึงอาจจะต้องทําเรื่องนั้นส่งออกไปอีก

กระบวนการเก็บหนังสือ

นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้ว ใน

การปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึงการทํางานหนังสือฉะนั้น

กระบวนการของหนังสือเข้าและหนังสือออกที่กล่าวมาแล้ว ยังมีข้ันตอนท่ีต้องดําเนินการต่อไปอีกดังนี้

1. ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติ หรือเป็นเรื่องเกี่ยวกับระเบียบ หรือเร่ืองที่ใช้

ตรวจสอบจะต้องจัดเก็บไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้ว

เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องดําเนินการจัดเก็บหนังสือท่ีเสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพื่อรอเก็บตอนสิ้น

ปี

2. เม่ือสิ้นปีเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปี พร้อม

บัญชีหนังสือส่งเก็บให้แก่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพื่อดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและ

จัดเก็บหนังสือให้ชอบด้วยระเบียบ

3. ส่วนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564

มาตรฐาน...



-17-

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง

1. ตราครุฑ สําหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด คือ ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และ 1.5 เซนติเมตร

ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

2. ตราช่ือส่วนราชการ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทย ชื่อกระทรวง ทบวง กรม

หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา

ส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมข้ึนด้วยก็ได้

โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา

3. ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อให้ทราบกําหนด

ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ... หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท์

4. มาตรฐานกระดาษและซอง

4.1 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ําหนัก 60 กรัม ต่อตาราง

เมตร มี 3 ขนาด คือ

4.1.1 ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร

4.1.2 ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร

4.1.3 ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร

4.2 มาตรฐาน...
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4.2 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัมต่อ

ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ําหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ

4.2.1 ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร

4.2.2 ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร

4.2.3 ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร

4.2.4 ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร

5. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีดํา หรือทําเป็นครุฑดุน

ท่ีกึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ

6. กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสี

ดําที่มุมบนด้านซ้าย

7. ซองหนังสือ ให้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและ

ขยายข้าง

7.1 ขนาดซี 4 ให้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑโดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดา

และขยายข้าง

7.2 ขนาดซี 5 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2

7.3 ขนาดซี 6 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4

7.4 ขนาดดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ

โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดทําให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ

กระดาษบันทึกข้อความ โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความ จะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้น

บรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังคํา ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัว

กระดาษบันทึกข้อความกับส่วนท่ีใช้สําหรับการจัดทําข้อความ

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์

1.1 การตั้งระยะของหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร

1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single

1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0 - 16 เซนติเมตร

2. ขนาดตราครุฑ

2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5

เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกข้อความ

2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร

3 การพิมพ์...
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3. การพิมพ์

3.1 หนังสือภายนอก

3.1.1 การพิมพ์เรื่อง คําข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน

เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)

3.1.2 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะ

บรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter +

Before 6 pt)

3.1.3 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุผล ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะ

ย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร

3.1.4 การพิมพ์คําลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับ

ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)

3.1.5 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4

Enter) จากคําลงท้าย

3.1.6 การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จาก

ตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter)

3.2 หนังสือภายใน

3.2.1 ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความกําหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้

3.2.1.1 คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด 29

พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์

3.2.1.2 คําว่า “ส่วนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด

20 พอยท์

3.2.2 การพิมพ์คําข้ึนต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ

และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)

3.2.3 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้

ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก

3.2.4 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด

จากภาคสรุป (4 Enter)

3.3 จํานวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสม

กับจํานวนข้อความ และความสวยงาม

3.4 การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกําหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว

ข้างต้นโดยอนุโลม โดยคํานึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น

หมายเหตุ : กรณีท่ีมีความจําเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้

แตกต่างจากนี้ได้ตามความเหมาะสม โดยคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสําคัญ



2.5 ซม.

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)
ท่ี รบ 73401/ องค์การบริหารส่วนตําบลคูบัว

หมู่ที่ 3 ตําบลคูบัว อําเภอเมือง

จังหวัดราชบุรี 70000

15 พฤศจิกายน 2565

เรื่อง ....................................

เรียน ...................................

อ้างถึง .......................................... (ถ้ามี)

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ............................... (ถ้ามี)

ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ภาคความประสงค์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ภาคสรุปกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกก

ขอแสดงความนับถือ

(.....................................)

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคูบัว

สํานักปลัด อบต.คูบัว

โทร. 0 3273 0172 ต่อ 102

โทรสาร 0 3273 0172 ต่อ 103

E-mail : saraban@kubua.go.th

สําเนาส่ง (ถ้ามี)

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 12 pt

3 ซม.

ครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 ซม.

4 Enter เวน้ 3 บรรทดั

ประมาณ 3.5 ซม.

ครุฑสูง 3 ซม.

แบบท่ี 1 หนงัสือภายนอก

ชั้นความเร็ว 32 pt

ขนาดตวัอกัษร 16 pt

2 ซม.

mailto:saraban@kubua.go.th


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลคูบัว

ท่ี รบ 73401/ วันท่ี 16 สิงหาคม 2565

เร่ือง

เรียน ........................................................

ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ภาคความประสงค์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ภาคสรุปกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกก

(..............................................)
หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลคูบัว

หมายเหตุ : กรณีท่ีมีความจําเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้ได้ตามความ

เหมาะสม โดยคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสําคัญ

แบบท่ี 2 หนงัสือภายใน

ขนาดอกัษร 29 ptชั้นความเร็ว (ถา้มี)

ขนาดอกัษร 20 pt

3 ซม.

4 Enter เวน้ 3 บรรทดั

2 ซม.

ครุฑสูง 1.5 ซม.

ครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 ซม.

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt

1 Enter + Before 6 pt



ท่ี รบ 73401/

ถึง ........................................

ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ภาคความประสงค์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ภาคสรุปกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

องค์การบริหารส่วนตําบลคูบัว

16 พฤศจิกายน 2565

สํานักปลัด อบต.คูบัว

โทร. 0 3273 0172 ต่อ 102

โทรสาร 0 3273 0172 ต่อ 103

E-mail : saraban@kubua.go.th

ครุฑสูง 3 ซม.

ครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 ซม.

2 Enter + Before 6 ptยอ่หนา้ 2.5 ซม.

1 Enter + Before 6 pt

3 ซม.

4 Enter

1 Enter + Before 6 pt

2 ซม.

เสน้ผา่นศูนยก์ลางวงนอก 4.5 ซม./วงใน 3.5 ซม.

แบบท่ี 3 หนงัสือประทบัตรา

4 Enter

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)

mailto:saraban@kubua.go.th


คําส่ัง (ช่ือส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจท่ีออกคําส่ัง)

ท่ี................./(เลขปีพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง)

เรื่อง ..........................................................................................................

-------------------------------------

ข้อความ.......................................................................................................................................

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

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

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

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

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

ท้ังนี้ ตั้งแต.่..........................................................................................

สั่ง ณ วันท่ี............................................ พ.ศ. ..................

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

ตําแหน่ง

แบบท่ี 4 คาํสัง่



ระเบียบ (ช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ)

ว่าด้วย.................(ให้ลงช่ือระเบียบ)....................................................

(ฉบับท่ี..........ถ้าเป็นครั้งแรกไม่ต้องมี ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับให้ใส่)

พ.ศ. (ใส่ปีที่ออกระเบียบ)

---------------------------------------------------

(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึง

กฎหมายท่ีให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี)

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ................................................... พ.ศ. ................”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่................................................................................เป็นต้นไป

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

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

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

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

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตามระเบียบ

ไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายท่ีจะข้ึนหมวด 1)..................................................................................................

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

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

ประกาศ ณ วันท่ี........................................... พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)....................................

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ตําแหน่ง)

แบบท่ี 5 ระเบียบ



ข้อบังคับ (ช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ)

ว่าด้วย.................(ให้ลงช่ือของข้อบังคับ)....................................................

(ฉบับท่ี..........ถ้าเป็นครั้งแรกไม่ต้องมี ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับให้ใส่)

พ.ศ. (ใส่ปีที่ออกระเบียบ)

---------------------------------------------------

(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึง

กฎหมายท่ีให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี)

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ................................................... พ.ศ. ................”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่................................................................................เป็นต้นไป

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

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

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

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

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตามระเบียบ

ไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายท่ีจะข้ึนหมวด 1)..................................................................................................

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

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

ประกาศ ณ วันท่ี........................................... พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)....................................

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ตําแหน่ง)

แบบท่ี 6 ขอ้บงัคบั



ประกาศ (ช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ)

เรื่อง (ใช่ชื่อเรื่องท่ีออกประกาศ)

---------------------------------------------------------

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

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

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

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

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

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

ประกาศ ณ วันท่ี............................................... พ.ศ. .........................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ช่ือเต็มของผู้ลงนาม)

(ตําแหน่ง)

แบบท่ี 7 ประกาศ



แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)

เรื่อง ...................(ใส่ช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์)............

ฉบับท่ี (กรณีท่ีออกแถลงการณ์เรื่องเดียวกันต่อเนื่องให้ใส่ฉบับที่เรียงลําดับ)

-----------------------------------------

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

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

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

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

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

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

(ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)

(วัน เดือน ปี)

แบบท่ี 8 แถลงการณ์



ข่าว (ช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว)

เรื่อง ...................................................................................

ฉบับท่ี............. (กรณีท่ีออกแถลงการณ์เรื่องเดียวกันต่อเนื่องให้ใส่ฉบับที่เรียงลําดับ............ (ถ้าม)ี

---------------------------------------

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

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

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

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

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

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

(ส่วนราชการท่ีออกข่าว)

(วัน เดือน ปี)

แบบท่ี 9 ข่าว



เลขที.่......../............. องค์การบริหารส่วนตําบลคูบัว

หมู่ที่ 3 ตําบลคูบัว อําเภอเมืองราชบุรี

จังหวัดราชบุรี 70000

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การรับรอง

พร้อมทั้งลงตําแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง)..................................................................

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

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

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

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

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

ให้ไว้ ณ วันท่ี....................................... พ.ศ. .....................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ตําแหน่ง)

(ส่วนนี้ใช้สําหรับเรื่องสําคัญ)

(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

รูปถ่ายขนาด 4 x 6 ซม.

(ถ้ามี)

แบบท่ี 10 หนงัสือรับรอง



รายงานการประชุม.................................

ครั้งท่ี............

เม่ือ.............................................

ณ ...................................................................

------------------------------------

ผู้มาประชุม

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี

เริ่มประชุมเวลา

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

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

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

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

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

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

เลิกประชุมเวลา

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

ผู้จัดรายงานการประชุม

แบบท่ี 11 รายงานการประชุม



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

เลข

ทะเบียนรับ
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

แบบท่ี 12 ทะเบียนหนงัสือรับ



เลขทะเบียน จาก ถึง หน่วยรับ ผู้รับ วันและเวลา หมายเหตุ

แบบท่ี 13 สมุดส่งหนงัสือ



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

เลข

ทะเบียนส่ง

ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

แบบท่ี 14 ทะเบียนหนงัสือส่ง



แบบท่ี 15 การจ่าหนา้ซอง

(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ)

ท่ี

คําข้ึนต้น ชื่อผู้รับ

สถานที่

ท่ีตั้ง

รหัสไปรษณีย์

(ชั้นความเร็ว)



ระเบียบวาระการประชุม.............................

ครั้งที.่............/.....................

วัน...............ท่ี...... เดือน.................พ.ศ. .......... เวลา.....................น.

ณ ห้องประชุม.....................................

----------------------------------------------------------

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

1.1 ...............................................................................................................................

1.2 ...............................................................................................................................

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีผ่านมา (ถ้าม)ี

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ

3.1 ...............................................................................................................................

3.2 ...............................................................................................................................

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

4.1 ...............................................................................................................................

4.2 ...............................................................................................................................

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี

----------------------------------------------------------



เอกสารอ้างอิง

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)

พ.ศ.2548
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว2019 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2553

เรื่อง คําอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์
และตัวอย่างการพิมพ์


