
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ 

1. ชื่องาน   
 งานธุรการและงานสารบรรณ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  ให้ดำเนินการ  ดังนี้ 
 1.1  เปิดซอง  หรือรับหนังสือจากภายนอก  โดยตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  คัดแยก
ลำดับความสำคัญ  และตรวจสอบความเรียบร้อย  และความเร่งด่วนของเอกสาร  เพื ่อดำเนินการ
ตามลำดับก่อนหลัง  และให้ตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง  หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป  โดยเฉพาะสิ่งที่ส่งมาด้วยหากตรวจสอบแล้วเอกสารมาไม่ครบถ้วน  ก็ให้สอบถามหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง  เพื่อแจ้งขอเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง 
 1.2 ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  ซึ่งมีรายละเอียด  ดังนี้ 
เลขที่รับ  วันที่  เวลา 
 
 
 
 
  

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้   เลขทะเบียนหนังสือรับ  ที่  ลงวันที่  จาก  
ถึง  เรื่อง  การปฏิบัติ  หมายเหตุ 

ทะเบียนหนังสือรับ 
      วันที่........................เดือน......................พ.ศ...........................  
ทะเบียนหนังสือรับ 
เลขที่ทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
 

        
   

เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเรียงลำดับติดต่อกันตลอดปีปฏิทิน  เลขทะเบียนหนังสือรับจะต้องตรงกับ
เลขที่ตรารับหนังสือ 

1.4 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  และปลัด อบต.  เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
1.5  เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามลำดับ 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอ่าง 
รับที่................................................ 
วันท่ี................................................ 
เวลา................................................ 
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1.6 จัดแยกหนังสือ  และดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั ่งการ  โดยส่งเอกสารให้หน่วยงานที่
เกี ่ยวข้องดำเนินการ  โดยให้ลงชื ่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั ้นในช่องการปฏิบัติ  หรือปฏิบัติตามที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งการในหนังสือ 

1.7 จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารตามประเภท  หัวข้อเรื่อง  โดยเรียงตามปีปฏิทิน 

2. การส่งหนังสือ 
 หนังสือส่ง  คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 2.1  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและ
ส่งเรื่องที่ธุรการ 
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          2.2 งานธุรการดำเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั ้งหนึ ่งว่าครบถ้วนหรือไม่       
หากข้อความท่ีพิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง  ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

2.3 งานธุรการดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  และดำเนินการส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
2.4 ลงทะเบียนหนังสือส่ง  โดยให้ลงเลขที่  และ  วัน  เดือน  ปี  ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งใน

ต้นฉบับ  และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  และ  วัน  เดือน  ปี  ในทะเบียนหนังสือส่ง  และให้
สำเนาเอกสารเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง  1  ชุด  และเก็บไว้ที่งานธุรการของหน่วยงาน  1  ชุด  เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
อ้างอิงต่อไป 

ทะเบียนหนังสือส่ง 
      วันที่........................เดือน......................พ.ศ...........................  
ทะเบียนหนังสือส่ง 
เลขที่ทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
 

        
   

กรณมีีความเร่งด่วน  เช่น  ด่วน  ด่วนมาก  ด่วนที่สุด  ต้องประทับตราที่มุมบนด้านซ้ายของ
หนังสือด้วยหมึกสีแดง 

กรณีหนังสือ  ลับ  ปกปิด  ต้องประทับตราที่ตรงกึ่งกลางด้านบนของหนังสือด้วยหมึกสีแดง  
ก่อนบรรจุซองให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  และสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง  แล้วปิดผนึก  
ตลอดจนการจ่าหน้าซองต้องถูกต้องและชัดเจน  กรณีส่งทางไปรษณีย์ให้ปฏิบัติตามระเบียบของ
การสื่อสารแห่งประเทศไทย 

หนังสือส่ง 
1. เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมถึงสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  แล้วส่ง

เรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือประทับตราชื่อ  และเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม 
2 หากหนังสือมีการสั่งการแก้ไข  ให้ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง  หากหนังสือไม่มีสั่งการแก้ไขและผู้มี

อำนาจลงนาม  ลงนามแล้ว  เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง  (ลับ)  หรือทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่  
เดือน  พ.ศ.  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่ลงทะเบียนหนังสือส่ง. 

3 เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
4 จัดทำซอง  และจ่าหน้าซองถึงผู้รับ  ก่อนบรรจุซอง  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งที่ส่ง

มาด้วยให้ครบถ้วน (อีกครั้ง)  แล้วปิดผนึก 
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5 ลงทะเบียนคุมหนังสือส่งออกแล้วให้หัวหน้าฝ่ายบริหารตรวจสอบอีกครั้งก่อนนำส่งไปรษณีย์  
กรณีมีประชาชนหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหนังสือไปถึงมารับหนังสือด้วยตนเอง  เจ้าหน้าที่ธุรการ
ให้ผู้มารับหนังสือลงชื่อรับในสำเนาคู่ฉบับ  เพื่อไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสสอ 
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3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลาดำเนินการ วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 รับหนังสือจาก

หน่วยงานธุรการ
ส่วนกลาง 
(ภายนอก)/ภายใน  
เอกสารทั่วไป  
และอ่ืน ๆ 

2  นาท ี -รับหนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายนอก/ภายใน  
เอกสารทั่วไป  
และอ่ืน ๆ 

งานธุรการ 

2 จัดลำดับ  
ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือ  
เร่งด่วน 

5  นาที/ต่อ  1  ฉบับ -ตรวจสอบ
เอกสาร  เมื่อ
หนังสือส่งมาไม่
ถูกต้อง  ส่งคืน
เจ้าของ
ดำเนินการ 
-จัดลำดับ
ความสำคัญ  
ความเร่งด่วนของ
หนังสือ  จำแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือ
รับ 

3  นาที/ต่อ  1  ฉบับ -ลงทะเบียนออก
เลขร ับหน ั งสื อ
ภายนอก  ภายใน 

งานธุรการ 

4 ส ่ งมอบหน ั ง สื อ
ให้แก่กลุ่มงานต่าง 
ๆ  เพ ื ่อนำเสนอ
ตามสายงาน 

2  นาที -ส ่งมอบหนังสือ
ให้แก่กลุ่มงานแต่
ละงานดำเนินการ  
เ พ ื ่ อ น ำ เ ส น อ
ผู้บริหารพิจารณา
สั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง 

 รวม 12  นาท ี   
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดทำ  การรับ-การส่ง  
การเก็บรักษา  การยืม   การทำลาย  ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน  สารบรรณ  ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ  
รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ สั่งการ  ตอบ  ทำรหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและ
ทำลาย  ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก  รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

หมวด  ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

  ข้อ  ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
   ๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   ๙.๒  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
   ๙.๓  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 
   ๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   ๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
  ข้อ  ๑๐  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   
   ๑๐.๑  หนังสือภายนอก 
   ๑๐.๒  หนังสือภายใน 
   ๑๐.๓  หนังสือตราประทับ 
   ๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 
   ๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   ๑๐.๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ส่วนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

  ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช่ส่วนราชการ   หรือที ่มีถึง
บุคคลภายนอก  ให้จัดทำตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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                              ๑๑.๑  ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเครื่อง  ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก  ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  สำหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึน
ได้ตามความจำเป็น 
   ๑๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื ่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ  
คณะกรรมการการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
   ๑๑.๓  วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที ่  ชื ่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๑๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๑.๕  คำขึ้นต้น  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น  
สรรพนามและคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ ชื่อบุคคลในกรณี
ที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
   ๑๑.๖  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ  
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ  
วันที่  เดือน  ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
    การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มี
เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
   ๑๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่ง 
ไปพร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
   ๑๑.๘  ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  
   ๑๑.๙  คำลงท้าย   ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น  
สรรพนาม  และคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
   ๑๑.๑๐  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 
   ๑๑.๑๑  ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
   ๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ทั้ง
ระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับ
กองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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                               ๑๑.๑๓   โทร.   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔   สำเนาส่ง  (ถ้ามี)   ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ 
หรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วน
ราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้  เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า  
ส่งไปตามรายชื่อแนบและแนบรายชื่อไปด้วย 

ส่วนที่  ๒ 
หนังสือภายใน 

  ข้อ  ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้จัดทำตามแนบ
ที่ ๒ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๒.๑   ส่วนราชการ   ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป  ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 
   ๑๒.๒  ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง  ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตาม
ความจำเป็น 

๑๒.๓   วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี   
พุทธศักราช  ที่ออกหนังสือ   
   ๑๒.๔   เรื่อง   ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑๒.๕   คำขึ้นต้น  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น  
สรรพนาม  และคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
   ๑๒.๖   ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
   ๑๒.๗   ลงชื่อและตำแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลมในกรณี
ที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้
กระทำได ้
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ส่วนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

  ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา 
  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่ 
   ๑๓.๑   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๑๓.๒  การส่งสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   ๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
   ๑๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   ๑๓.๕  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
   ๑๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง  ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
  ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๔.๑   ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื ่องตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๑๔.๒   ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   ๑๔.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๑๔.๔  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
   ๑๔.๕   ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ  ๗๒  ด้วยหมึกแดง  
และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
   ๑๔.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที ่  ชื ่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๑๔.๗   ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ 
   ๑๔.๘   โทร.หรือที ่ตั ้ง   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื ่องและ
หมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบล
ที่อยู่ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์  (ถ้ามี) 
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ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

  ข้อ  ๑๕  หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  ได้แก่  คำสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
  ข้อ ๑๖  คำสั่ง   คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๖.๑  คำสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
   ๑๖.๒   ที่   ให้ลงเลขที่ท่ีออกคำสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็นลำดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
   ๑๖.๓   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง 
   ๑๖.๔   ข้อความ   ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง   และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง  (ถ้ามี)  ไว้
ด้วย  แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 
   ๑๖.๕   สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตวัเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธสัก
ราชที่ออกคำสั่ง 
   ๑๖.๖   ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
   ๑๖.๗   ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
  ข้อ  ๑๗  ระเบียบ  คือ   บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าที่วางไว้  โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่  ๕  ท้าย
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๗.๑   ระเบียบ   ให้ลงชื่อสว่นราชการที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๒   ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   ๑๗.๓   ฉบับที่   ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้ลงเป็น  ฉบับที่ ๒  และถัด ๆ ไป ตามลำดับ  
   ๑๗.๔  พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๕   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
   ๑๗.๖   ข้อ   ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ 
ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อ
หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  
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                               ๑๗.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๑๗.๘   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ   
   ๑๗.๙   ตำแหน่ง    ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
  ข้อ  ๑๘  ข้อบังคับ    คือ   บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้   โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่  ๖  ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   ๑๘.๑   ข้อบังคับ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๒   ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
   ๑๘.๓   ฉบับที่   ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ
ที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามลำดับ 
   ๑๘.๔   พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๕   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ  
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๖   ข้อ   ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับข้อ ๒ 
เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   ๑๘.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๑๘.๘   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ  
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๑๘.๙   ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

  ข้อ ๑๙   หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กำหนดไว้โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ข้อ ๒๐  ประกาศ   คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๒๐.๑   ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
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                               ๒๐.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
   ๒๐.๓   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
   ๒๐.๔   ประกาศ  ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๒๐.๕   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
   ๒๐.๖   ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ  ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 
  ข้อ ๒๑  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง  เพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๘ 
ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๑.๑   แถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๓   ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 
ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
   ๒๑.๔   ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
   ๒๑.๕   ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๒๑.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
  ข้อ  ๒๒  ข่าว   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ให้จัดทำตาม
แบบที่ ๙ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๒.๑   ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒๒.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
   ๒๒.๓   ฉบับที่   ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลง
ฉบับที่ เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
   ๒๒.๔   ข้อความ   ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
   ๒๒.๕   ส่วนราชการที่ออกข่าว    ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๒๒.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข่าว 
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ส่วนที่  ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

  ข้อ  ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการ
ทำข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ  หนังสือรับรองรายงานการประชุม   
  ข้อ ๒๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทำตามแบบที่  ๑๐  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒๔.๑   เลขที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับ
ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   ๒๔.๒   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อของส่วนราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ
นั้น  และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   ๒๔.๓   ข้อความ   ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม  โดยมีคำนำหน้านาม  
ชื่อ  นามสกุล   ตำแหน่งหน้าที่   และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดเจน  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง   
   ๒๔.๔   ให้ไว้   ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
   ๒๔.๕   ลงชื่อ    ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๒๔.๖   ตำแหน่ง    ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   ๒๔.๗   รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง   ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่
ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก  
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้  ผู้นั้นลง
ลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
  ข้อ  ๒๕  รายงานการประชุม   คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม   ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดทำตามแบบที่  ๑๑  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๒๕.๑   รายงานการประชุม   ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   ๒๕.๒   ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม   
   ๒๕.๓    เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
   ๒๕.๔    ณ   ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
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                               ๒๕.๕    ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 
   ๒๕.๖   ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 
   ๒๕.๗   ผู้เข้าร่วมประชุม   ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
   ๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๒๕.๙   ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุม  และเรื่องที่ประชุม  กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
   ๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ใหล้งเวลาที่เลิกประชุม 
   ๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม   ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
การจัดทำรายงานการประชุม 
                     รายงานการประชุม  หมายถึง  รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น และการอภิปรายของ 
สมาชิกในที่ประชุม  รวมถึงมติและแนวความคิดท่ีตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการเป็นผู้ที่ทำหน้าที่ 
สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น  จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง  รายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่
ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลำดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที ่ได้กำหนดไว้          
การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปราย  และที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน 
ยกตัวอย่างเช่น  ใครเสนอแนวคิดอะไร  อย่างไร  การตัดสินใจเป็นอย่างไร  มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่อย่างไร    
สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร  มติว่าอย่างไร  เป็นต้น 
 
                   วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น  เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุม 
ทั้งหมดอย่างชัดเจน  ถูกต้อง  และแม่นยำในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ       
และการดำเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง 
                   ความสำคัญของรายงานการประชุม ได้แก่ 
                   (๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ  มีองค์ประกอบ  ได้แก่  ประธาน           
องค์ประชุม  เลขานุการ  ระเบียบวาระการประชุม  มติรายงานการประชุม  และหนังสือเชิญประชุม  ในการประชุม
บางเรื่อง  อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้  แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้  เพราะการ
ประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอำนาจหน้าที่  หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาาร่วมแสดง
ความคิดเห็น  เพ่ือนำไปสู่การลงมติ  คือ  เสียงข้างมากและสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป  รายงานการประชุมจึงเป็น
องค์ประกอบที่มีความสำคัญ  เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง  รายงาน
การประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
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                  (๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานที ่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน          
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  การกำหนดนโยบาย  ข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม 
                  (๓) เป็นเครื ่องมือการติดตามงาน   รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานสำคัญ        
ให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม  การประชุมจะมีระเบียบวาระเรื่องท่ีเสนอให้ที่ 
ประชุมทราบ  ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งก่อน  ทั้งนี้จะเป็น 
ประโยชน์แก่หน่วยงานให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 
                   (๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง  รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว  ถือเป็นเอกสารที่ 
อ้างอิงได้ตามกฎมาย  หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม  เพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น 
                   (๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร  เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม  ได้รับทราบข้อมูล 
หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน  นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สำหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา 
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย  รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที ่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน
หน่วยงานได้รับทราบ  และถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายใน  เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อ
หน่วยงาน 
  ข้อ ๒๖  บันทึก   คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
   ๒๖.๑   ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง   โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้  ในภาคผนวก ๒ 
   ๒๖.๒   สาระสำคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้
ระบุไว้ด้วย 
   ๒๖.๓   ชื่อและตำแหน่ง   ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก  และในกรณีที่ไม่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้บันทึกระบุคำข้ึนต้น  ใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับท่ีได้
กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและ วัน 
เดือน ปี กำกับเท่านั้น 
  ข้อ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพด้วย  หรือ 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม   เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตาม
แบบเช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคำร้อง  เป็นต้น   
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ส่วนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

  ข้อ  ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสาร
บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๒๘.๑   ดว่นที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
   ๒๘.๒   ดว่นมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๒๘.๓   ดว่น   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะทำได้ 
  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  ๓๒ พอยท์  ให้เห็นได้ชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามที่กำหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ  โดยให้ระบุคำว่า  
ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  สำหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑  ข้อ ๒๘.๒  และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด  ให้ระบุคำว่า  ด่วนภายใน  แล้วลง วัน 
เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ  ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา
ที่กำหนด 
  ข้อ  ๒๙   เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน  ให้ส่งข้อความทาง
เครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุ
โทรทัศน์  เป็นต้น  และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีท่ีจำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ทำหนังสือ
ยืนยันตามไปทันที 
  การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น ทางโทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
  ข้อ  ๓๐   หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  ๑  ฉบับ  และให้มีสำเนา
เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 
  สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือ
ชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 
  ข้อ  ๓๑   หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า  มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดย
ปกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา 
  สำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า  สำเนาถูกต้อง  โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าข้ึน
ไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตำแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
  ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่ม
รหัสตัวพยัญชนะ  ว   หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งกำหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
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เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น  จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับ
ทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดทำสำเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
  ข้อ  ๓๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ   ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 
  ข้อ  ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๔ สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่
ภาษาอังกฤษ  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
                    ชั้นของหนังสือลับ 
                    ลับที่สุด  ได้แก่  ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร  วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ 
ดังกล่าวทั้งหมด  หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะทำให้เกิดความเสียหายหรือเป็น 
ภยันตรายต่อความมันคง  ความปลอดภัย  หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ  หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง
ที่สุด 
                     ลับมาก  ได้แก่  ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุ หรือบุคคลซึ่งหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะทำให้เกิดความเสียหาย หรือเป็น
ภยันตรายต่อความมั่นคง  ความปลอดภัย  หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ  หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง 
                     ลับ  ได้แก่  ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุ  หรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าว 
ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะทำให้เกิดความเสียหาย  หรือเป็นภยันตราย 
ต่อความมั่นคง   ความปลอดภัย  หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
                    ปกปิด  ได้แก่  ความลับที่ไม่พึงปิดเลยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบ 
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

การเก็บและทำลายหนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 
                    การเก็บหนังสือราชการ  แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว   
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
                    การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง  โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  ประการสำคัญจะต้องจัดแฟ้มสำหรับ
เก็บไว้ให้เพียงพอ  อาจมีแฟ้มดังนี้ 
                   ๑. แฟ้มกำลังดำเนินการ  บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ  หรือยังจัดทำไม่เสร็จตามภาระหน้าที่ 
                   ๒. แฟ้มรอตอบ  เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหน้าที่ 
ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว  แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 
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                  ๓. แฟ้มรอเก็บ  เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่างๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพ่ือรอส่งเก็บตาม 
ระเบียบต่อไป  ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำสารบัญเรื่องไว้ที่หน้ปก 
หน้าด้านในด้วย 
                  ๔. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ  เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่างๆ จัดแบ่งเป็น 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไป  และระเบียบเกี่ยวกับการเงิน  โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบัญเรื่องประจำแฟ้มไว้ที่ 
ปกหน้าด้านในด้วย  จะสะดวกต่อการค้นหา 
                   การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยับยังหน่วยเก็บของส่วน
ราชการตามระเบียบต่อไป  ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ  ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ 
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปี  ที่ขอเก็บเอง  และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 
                   การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่จำเป็น 
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ  ให้เจ้าของเรื ่องเก็บเป็นเอกเทศ    
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว  ให้จัดส่งหนังสือ 
นั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไป 
                    การเก็บหนังสือราชการ  เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส    
หากชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ได้ไห้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  ให้หมายเหตุไว้ใน
ทะเบียนเก็บด้วย  ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  หรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ
ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
                    ข้อสังเกต  ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ได้กำหนดเพิ่มเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้ส่ วน
ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ปี  นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้นพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ ๒๕  ปี           
ให้กองจดหมายแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคมของปีถัดไป  เว้นแต่หนังสือ  ดังต่อไปนี้ 
                   1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ 
                   ๒. หนังสือที่มีกฎหมาย  ข้อบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป  กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
                   ๓. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้จัดทำบัญชีครบ  ๒๕  ปี          
ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
การทำลาย 
                 ภายใน  ๖๐  วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  สำรวจหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที ่เก็บไว้เอง  หรือฝากเก็บไว้ที ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร        
แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ  บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 
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ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติจะแต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ  ๓  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  มติของ
คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 


