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บทท่ี 1 
บทนำ 

งานธุรการและงานสารบรรณ 
 
1. ความเป็นมาและความสำคัญ 

งานสารบรรณมีความสำคัญต่อการบริหารและจัดการองค์กร 5 ประการ 
1) เป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหารอย่างมี

ประสิทธิภาพ มีความสำคัญต่อระบบงาน 
2) เป็นแหล่งรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ ซึ่งเกี่ยวข้องกันองค์กรไว้ เป็นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน 
3) เพ่ือค้นคว้า อ้างอิง สานต่อ หรือเท้าความเรื่องเดิม 
4) เป็นเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดทำขึ้นเป็นหนังสือในการติดต่อทำความเข้าใจ

ระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
5) เป็นเสมือนเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน เป็นหลักฐานการอ้างอิง 
 

ลักษณะของงานสารบรรณที่ดี จะต้องปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่าง  โต้ตอบ
จดหมาย หนังสือ ได้เร็วถูกต้อง หากมีการใช้ข้อความซ้ำ จำเป็นต้องมีแบบพิมพ์พร้อมกรอกข้อความไว้จะต้องมี
ความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบเป็นมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือ สามารถลงบัญชีได้อย่างถูกต้อง 
แล้วนำเสนอให้ผู้มีอำนาจพิจารณาออกความเห็นสั่งการ แล้วดำเนินการให้ผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดทำคู่มือ 

- เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน ใช้เป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ
และสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 

- เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ไม่ผิดพลาด และ
มีประสิทธิภาพ 

- เพ่ือใช้ประโยชน์ในงานธุรการ การบริหารจัดการของสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ อย่างถูกต้อง 
ชัดเจน เป็นระบบ มีความเรียบร้อย 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

- การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
- บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
- งานด้านเอกสารมีความผิดพลาดน้อยลง และมีความถูกต้องยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 2 

ระเบียบที่เกี่ยวข้องงานธุรการและงานสารบรรณ 
 

ปัจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่  ระเบียบ สำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และมีระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.
2552 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ.2544 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ความหมายของคำว่า “งาน
สารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง
อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง  พิมพ์ จดจำ 
ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บ
เข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ ต้องทำเป็นระบบที่ให้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ       
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 ได้เพ่ิมคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
งานสารบรรณ ดังนี้  “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า                  
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆเช่นว่านั้น 
และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ   
1. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก รวมถึง ข้าราชการเกษียณ 
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญไม่เก่ียวข้องกับการเงิน 
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
6. หนังสือที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  หนังสือรับรอง รายงานการประชุม  

บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 

การรับหนังสือ 
การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
   ๑.  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือดำเนินการก่อนหลังละตรวจความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพื่อ
ดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
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๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๒.๑  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
 ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
 ๒.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
                                                แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
 ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
 ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลข
ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
 ๓.๓  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 ๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 ๓.๕  จาก  ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
 ๓.๖  ถึง  ใหล้งตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
 ๓.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

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

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ  
โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือตำแหน่งที่เก่ียวข้องกับการ

รับหนังสือให้ลงชื่อตำแหน่งไว้ด้วย 
 การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้สมุดส่งหนังสือ
หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 

   (สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์) 
   เลขที่รับ.................................. 
   วันที่........................................ 
   เวลา........................................ 
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 การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการกำหนด 
 ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียน
ว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ี ที่เท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 

๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
 ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดำเนินการ  การ
ส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งตั้ง
บุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จำเป็นต้องปฏิบัติ
เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ”  ของส่วนราชการนั้น 
  หากมีความจำเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าวในวรรค
แรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียน 

ตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น  
ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทำเครื่องหมาย
ดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับหรือเขียนอักษร
แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย  
โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็น
ได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุตำแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิด
ซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงดำเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดำเนินการไปก่อนแล้วให้นำมา
ลงทะเบียน 
  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหน่งก็ให้ผู้ครองตำแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้
ครองตำแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึง
เอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให้ผู้ดำเนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  นำเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่ถ้า
เป็นเอกสารที่ระบุตำแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดำเนินการในขั้นต้นแทนบุคคล
ที่ถูกระบุตำแหน่งนั้นดำเนินการด่วนได้ 
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(๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตำแหน่ง  ยังไม่สามารถดำเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที  ให้นำเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุด
และลับมาก 
  เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหน่งให้บุคคลที่ครองตำแหน่งนั้นหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพร้อม
ตำแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับ
เอกสารลับ  สำหรับเอกสารชั้นลับ  ที่ใส่ซองชั้นเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
  ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
สารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี้) 
 
การจ่ายหนังสือ 
  การข่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  
ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพื่อนำไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไป
มอบให้หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณา
บันทึกจ่ายเรื่องแล้วเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง นำหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ซึ่งจะเป็น
ผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องดำเนินการ  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที  ให้ทันกำหนดเวลา 
  ๓.  ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสำคัญ  ควร
บันทึกช่วยจำเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
   
หมายเหตุ การจ่ายหนังสือสำหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง 
                     ปฏิบัติตามที่ได้กล่าวไว้นี้โดยอนุโลม 
 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒  ลักษณะ 
  ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของ
เจ้าหน้าที่ รับ – ส่ง  และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร ทำให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลำดับ  
จนถึงเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ เช่นนี้เรียกว่า ขั้นตอนของหนังสือเข้า 
  ลักษณะที่ ๒  ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่เจ้าของ
เรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาดำเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก (ต้นเรื่อง) 
ก็ได้ในการดำเนินการเป็นขั้นตอนตามลำดับจนถึงการส่งออก 
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กระบวนการของหนังสือเข้า มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความสำคัญของหนังสือและเปิด
ผนึกซองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับแล้ว
จัดแยกหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
  ๓. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่ง
การหากมีเรื่องสำคัญ  ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 
  ๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
รับทราบและหรือสั่งการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานด้วย 
  ๕. เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ดำเนินการดังนี้ 
  ๕.๑  พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง 
  ๕.๒  แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ๕.๓  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนำหนังสือไปปฏิบัติ หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอ
การโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ในแฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องทำเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
 
กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว  บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน  ถ้าสมควร
ทำหนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 
  ๒.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.  ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นำเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องดำเนินการ  ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนาม
แล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่ เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนสำเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืน
เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ใน
แฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องทำเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
 
การทำสำเนาหนังสือ 
 

  สำเนา  คือ   เอกสารที่จัดทำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดทำจากต้นฉบับ  สำเนาคู่ฉบับหรือ
จากสำเนาอีกชั้นหนึ่ง 
  ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดทำไว้
หลายฉบับ จำเป็นต้องจัดทำสำเนาขึ้น  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทำ
สำเนาอาจทำได้หลายวิธี ดังนี้  
  ๑.  ถอดหรือจัดทำพร้อมต้นฉบับ  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่
ทำสำเนา เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับสำเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “สำเนาคู่ฉบับ”  สำเนาชนิด
นี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือ
ชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
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  ๒.  คัดหรือลอกจากต้นฉบับ คำต่อคำ ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม  และต้องตรวจทานให้ถูกต้อง
กับต้นฉบับอย่างแท้จริง  สำเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดทำต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือ
แสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองสำเนาว่า “สำเนาถูกต้อง” 
  ๓.  ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับ
และต้องมีการรับรองสำเนาว่า  “สำเนาถูกต้อง”   เช่นกัน  เพราะเป็นสำเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
  ๔.  สำเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์  ซึ่งต้นฉบับกับสำเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่ง
เรียกว่า “สำเนาคู่ฉบับ”  สำเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง  ผู้พิมพ์และ
ผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  การรับรองสำเนา  ให้มีคำรับรองว่า  “สำเนาถูกต้อง”  และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  ๒  หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องทำสำเนานั้นขึ้น  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจง
ตำแหน่ง  และวัน  เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีคำว่า  “สำเนา”   ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือ
บรรทัดแรกของสำเนาหนังสือด้วย 
 
 

หมวด  ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
 ๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 ๓  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ   
 ๑  หนังสือภายนอก 
 ๒  หนังสือภายใน 
 ๓  หนังสือตราประทับ 
 ๔  หนังสือสั่งการ 
 ๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 ๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

ส่วนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
 ข้อ ๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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 1.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเครื่อง  ตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก  ๑ ทับ
เลขทะเบียนหนังสือส่ง  สำหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความ
จำเป็น 
 1.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ  คณะกรรมการการซึ่ง
เป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

1.๓ วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 1.๔ เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 1.๕ คำขึ้นต้น  ให้ใช้คำข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น  สรรพนามและคำลง
ท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล
ไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
 1.๖ อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ  ผู้รับหนังสือได้รับมา
ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปี
พุทธศักราชของหนังสือนั้น 
 การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสำคัญ
ต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
 1.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่ง 
ไปพร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 1.๘ ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ  
 1.๙ คำลงท้าย   ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น  สรรพนาม  และ
คำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
 1.๑๐ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 
 1.๑๑ ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 1.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้า
ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ทั้งระดับกรมและ
กอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 1.๑๓  โทร.   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและ
หมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 

1.๑๔  สำเนาส่ง  (ถ้ามี)   ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ  และ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่
ส่งสำเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า  ส่งไปตามรายชื่อ
แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
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ส่วนที่  ๒ 
หนังสือภายใน 

 
 ข้อ  ๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้จัดทำตามแนบที่ ๒ 
ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๒.๑  ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด
พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 

๒.๒ ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง  ตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 

๒.๓  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช  ที่ออกหนังสือ   
 ๒.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 ๒.๕  คำขึ้นต้น  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำ
ลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล
ไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 

๒.๖ ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
 ๒.๗  ลงชื่อและตำแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑.๑๐ และข้อ ๑.๑๑ โดยอนุโลมในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  
กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ 
 

ส่วนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
 ข้อ ๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา 
  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่ 
   ๓.๑   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   ๓.๒  การส่งสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
   ๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
   ๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   ๓.๕  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
   ๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง  ให้ใช้
หนังสือประทับตรา 
 
 

 
9 



 
 ข้อ ๔  หนังสือประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 
   ๔.๑   ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๔.๒   ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
   ๔.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
   ๔.๔  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
   ๔.๕   ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ด้วยหมึกแดง  และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
   ๔.๖   วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   ๔.๗   ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ 
   ๔.๘   โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ
หมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลง
ตำบลที่อยู่ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์  (ถ้ามี) 
 
 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

 
 ข้อ ๕  หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ 
 หนังสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  ได้แก่  คำสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
 
 ข้อ ๖  คำสั่ง   คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ
ตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖.๑  คำสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
  ๖.๒  ที่   ให้ลงเลขท่ีที่ออกคำสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
  ๖.๓  เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
  ๖.๔  ข้อความ   ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง   และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย  
แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 
  ๖.๕  สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธสักราชที่
ออกคำสั่ง 
  ๖.๖  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๖.๗  ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
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 ข้อ  ๗  ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าที่วางไว้  โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็
ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่  ๕  ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๗.๑   ระเบียบ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๗.๒   ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของระเบียบ 
  ๗.๓   ฉบับที่   ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้ลงเป็น  ฉบับที่ ๒  และถัด ๆ ไป ตามลำดับ  
  ๗.๔  พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๗.๕   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ๗.๖   ข้อ   ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ 
เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  
  ๗.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๗.๘   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ   
  ๗.๙   ตำแหน่ง    ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
 ข้อ ๘  ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้  โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระทำได้  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๘.๑   ข้อบังคับ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
  ๘.๒   ว่าด้วย   ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
  ๘.๓   ฉบับที่   ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  
แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไป ตามลำดับ 
  ๘.๔   พ.ศ.   ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  ๘.๕   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ  และอ้าง
ถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกข้อบังคับ 
  ๘.๖   ข้อ   ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวัน
ใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เม่ือใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
  ๘.๗   ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  ๘.๘   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ  ไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
  ๘.๙   ตำแหน่ง   ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
 ข้อ ๙  หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดไว้
โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
 

 ข้อ ๑๐  ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  1๐.๑   ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
  1๐.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
  1๐.๓   ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
  1๐.๔   ประกาศ  ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  1๐.๕   ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
  1๐.๖   ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้ง
ความ  ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 
 

 ข้อ 1๑  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง  เพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ ๘ 
ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1๑.๑   แถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  1๑.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
  1๑.๓   ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลง
ฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
  1๑.๔   ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
  1๑.๕   ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  1๑.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกแถลงการณ์ 
 ข้อ  1๒  ข่าว   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  ให้จัดทำตามแบบที่ ๙ 
ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1๒.๑   ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  1๒.๒   เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
  1๒.๓   ฉบับที่   ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่ 
เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
  1๒.๔   ข้อความ   ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
  1๒.๕   ส่วนราชการที่ออกข่าว    ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
  1๒.๖   วัน  เดือน  ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกข่าว 
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ส่วนที่  ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
 ข้อ  1๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการทำขึ้น
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ  หนังสือรับรองรายงานการประชุม   
 
 ข้อ 1๔   หนังสือรับรอง   คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่  ๑๐  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1๔.๑   เลขที่   ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
  1๔.๒   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อของส่วนราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  
และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
  1๔.๓   ข้อความ   ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อ
บุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม  โดยมีคำนำหน้านาม  
ชื่อ  นามสกุล   ตำแหน่งหน้าที่   และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดเจน  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง   
  1๔.๔   ให้ไว้   ณ  วันที่    ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
  1๔.๕   ลงชื่อ    ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  1๔.๖   ตำแหน่ง    ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  1๔.๗   รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง   ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่ออก
ให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก  
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้  ผู้นั้น
ลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 
 ข้อ  1๕  รายงานการประชุม   คือ   การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม   ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดทำตามแบบที่  ๑๑  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
  1๕.๑   รายงานการประชุม   ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
  1๕.๒   ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม   
  1๕.๓    เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
  1๕.๔    ณ   ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
  1๕.๕    ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 
  1๕.๖   ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง
มิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 
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  1๕.๗   ผู้เข้าร่วมประชุม   ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
  1๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  1๕.๙   ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม  
และเรื่องที่ประชุม  กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
  1๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ใหล้งเวลาที่เลิกประชุม 
  1๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม   ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 ข้อ 1๖  บันทึก   คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
  1๖.๑   ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง   โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้  ในภาคผนวก ๒ 
  1๖.๒   สาระสำคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้
ด้วย 
  1๖.๓   ชื่อและตำแหน่ง   ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก  และในกรณีที่ไม่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้บันทึกระบุคำข้ึนต้น  ใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับท่ี
ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและ 
วัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น 
 ข้อ  1๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพด้วย  หรือ หนังสือ
ของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม   เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำ
ตามแบบเช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคำร้อง  เป็นต้น   
 

ส่วนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
 ข้อ  1๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
  1๘.๑   ดว่นที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
  1๘.๒   ดว่นมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  1๘.๓   ดว่น   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะทำได้ 
  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  ๓๒ พอยท์  ให้เห็นได้ชัด
บนหนังสือและบนซอง ตามที่กำหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ  โดยให้
ระบุคำว่า  ด่วนที่สุด  ด่วนมาก  หรือด่วน  สำหรับหนังสือตามข้อ 1๘.๑  ข้อ 1๘.๒  และข้อ 1๘.๓ แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด  ให้ระบุคำว่า  ด่วนภายใน  แล้วลง 
วัน เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ  ซึ่งระบุบนหน้าซอง
ภายในเวลาที่กำหนด 
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 ข้อ  1๙   เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน  ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร  เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข   โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  
เป็นต้น  และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีท่ีจำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ทำหนังสือยืนยัน
ตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เช่น ทางโทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
 
 ข้อ  2๐   หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  ๑  ฉบับ  และให้มีสำเนาเก็บไว้
ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 
 สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 
 ข้อ  2๑   หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า  มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติให้
ส่งสำเนาไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา 
 สำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า  สำเนาถูกต้อง  โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าข้ึนไป ซ่ึง
เป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตำแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
 
 ข้อ 2๒  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัว
พยัญชนะ  ว   หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียง
เป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
 เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น  จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับ
ต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดทำสำเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 
 ข้อ  2๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ   ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือ  ตามภาคผนวก ๒ 
   
 ข้อ  2๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑหนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบ
ที่กำหนดไว้ สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ  ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
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     (...................................................) 
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หมายเหตุ   กรณีอธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนาม หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ลงนามแทน 

ด่วนที่สุด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล 
   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 
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ขนาดตัวอักษร ไม่
เล็กกว่า 32 pt 

   1 Enter + Before 6 
pt 

2 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. ตัวอักษรสุดท้ายอยู่ชิดระยะกั้นชอบกระดาษ 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

ลับ 

   4 Enter  
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ที่  กษ  0612/............                                                         สำนักเทคโนโลยีชีวภณัฑ์สัตว์  
                                                                                              ตำบลปากช่อง อำเภอปากช่อง  

                                                                                           จังหวัดนครราชสีมา 30130 
 

          กันยายน  2566 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….……………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…..…… 
 

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
     (...................................................) 
     ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖ 
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                          
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th 
 
 
 

 

ลับ 

ด่วนที่สุด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล 
   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 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

ขนาดตัวอักษร ไม่
เล็กกว่า 32 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

ตัวอักษรสุดท้ายอยู่ชิดระยะกั้นชอบกระดาษ 

ลับ 

   4 Enter  
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ที่  กษ  0612/............                                                         สำนักเทคโนโลยีชีวภณัฑ์สัตว์  
                                                                                              ตำบลปากช่อง อำเภอปากช่อง  
                                                                                              จังหวัดนครราชสีมา 30130 
 

          กันยายน  2566 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….……………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…..…… 
 

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
     (...................................................) 
     ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖ 
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                          
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th 
 
 
หมายเหตุ กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซึ่งเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
 

สำเนาคู่ฉบับ ขนาดตัวอักษร ไม่
เล็กกว่า 32 pt 

ด่วนที่สุด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล 
   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 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ทำสำเนาคู่ฉบับให้นำตราครุฑออก 

ตัวอักษรสุดท้ายอยู่ชิดระยะกั้นชอบกระดาษ 

ลับ 

ลับ 

   4 Enter  

............ผู้ร่าง 

..........ผู้พิมพ ์
..........ผู้ตรวจ 
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                       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ ฝ่ายบริหารทั่วไป โทร. ๐ ๔๔๓๑ ๒๘๖๓  โทรสาร.๐ ๔๔๓๑ ๕๙๓๑          

ที ่ กษ 0612/                                   วันที ่     กันยายน 2566               

เรื่อง     
 

เรียน ผู้อำนวยการกองคลัง 
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ กรณีผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ลงนาม 
 

ลับ 
ด่วนที่สุด  

3 ซม. 

ลับ 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์ 

 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. ขนาดตัวอักษร ไม่

เล็กกว่า 32 pt 

เปลี่ยนข้อความเป็นรายละเอียด   
ตามที่หนังสือออกจากหน่วยงาน 

ช่ือหน่วยงานภายในกรมปศสุัตว ์

รูปแบบหนังสือภายใน 
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                       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ ฝ่ายบริหารทั่วไป โทร. ๐ ๔๔๓๑ ๒๘๖๓  โทรสาร.๐ ๔๔๓๑ ๕๙๓๑          

ที ่ กษ 0612/                                   วันที ่     กันยายน 2566               

เรื่อง     
 

เรียน ผู้อำนวยการกองคลัง 
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซ่ึงเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
 
 ............ผู้ร่าง 

..........ผู้พิมพ ์
..........ผู้ตรวจ 

ลับ 

ด่วนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์ 
 

   ขนาดตัวอักษร   
ไม่เล็กกว่า 32 pt 

เปลี่ยนข้อความเป็นรายละเอียด   
ตามที่หนังสือออกจากหน่วยงาน 

ช่ือหน่วยงานภายในกรมปศสุัตว ์

สำเนาคู่ฉบับ 

ลับ 

 
20 



 
 
 
ที่  กษ 0612/ 
 

ถึง   สำนักงาน ก.พ. 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. ..................................................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
      สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
    30 กันยายน 2566 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖ 
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                          
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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ที่  กษ 0612/ 
 

ถึง   สำนักงาน ก.พ. 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. ............................................................................................................................. ..................... 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
      สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
     30 กันยายน 2566 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖ 
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                          
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซ่ึงเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
 

สำเนาคู่ฉบับ 

เหตุและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  

............ผู้ร่าง 

..........ผู้พิมพ ์
..........ผู้ตรวจ 
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  คำสั่งสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
  ที่  ............../................ 
  เรื่อง .................................................................................. 
  --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม. ทั้งนี้  ตั้งแต่.................................................................. 

     สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

                         (................................................) 
                          ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 ซม. 2 ซม. 

รูปแบบคำสั่ง 
ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

   1 Enter  

   1 Enter  

   1 Enter + Before 12 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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  คำสั่งสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
  ที่  ............../................ 
  เรื่อง .................................................................................. 
  --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม. ทั้งนี้  ตั้งแต่.................................................................. 

     สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 

 
 
 

                         (................................................) 
                          ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซ่ึงเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
 

สำเนาคู่ฉบับ 
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3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter  

   1 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

............ผู้ร่าง 

..........ผู้พิมพ ์
..........ผู้ตรวจ 



 
 
 
 
 

  ระเบียบสำนักเทคโนโลยีชีวภณัฑ์สัตว์ 
  ว่าด้วย......................................................................... 
  (ฉบับที่ ............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
  พ.ศ. ............. 
  --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...…….…… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
ย่อหน้า 2.5 ซม. ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ................................................................. พ.ศ. ....” 
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ..............................................................................เป็นต้นไป  
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการตามระเบียบ
ไปกำหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) ........................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

     ประกาศ ณ วัน ที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 

  
                                            (................................................) 
                                           ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปแบบระเบียบ 

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   1 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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  ข้อบังคับสำนักเทคโนโลยีชีวภณัฑ์สัตว์ 
  ว่าด้วย......................................................................... 
  (ฉบับที่ ............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
  พ.ศ. ............. 
  --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...…….…… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
ย่อหน้า 2.5 ซม. ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ.................................................................  พ.ศ. ....” 
 ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ .............................................................................เป็นตน้ไป  
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการกำหนดเป็น
ข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) ............................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

               ประกาศ ณ วัน ที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 

  
                                            (................................................) 
                                            ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปแบบข้อบังคับ 

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   1 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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  ประกาศสำนักเทคโนโลยีชีวภณัฑ์สัตว์ 
  เรื่อง ........................................................... 
  --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

     ประกาศ ณ วันที่................................พ.ศ. ............... 
 
 
 
                                          (................................................) 
                                          ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   1 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

 รูปแบบประกาศ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 
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  แถลงการณ์กรมปศุสัตว์ 
  เรื่อง ........................................................... 
  ฉบับที่....................(ถ้ามี) 
   --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 กรมปศุสัตว์ 
  วัน  เดือน  ปี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบแถลงการณ์ 
ก 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

   1 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 
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  ข่าวกรมปศุสัตว์ 
  เรื่อง ........................................................... 
  ฉบับที่....................(ถ้ามี) 
   --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
  กรมปศุสัตว์ 
  วัน  เดือน  ปี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบข่าว 
ก 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

   1 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 
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ที่  กษ  0612/............                                                          สำนักเทคโนโลยีชวีภัณฑ์สัตว์  
                                                                                              ตำบลปากช่อง อำเภอปากช่อง  
                                                                                              จังหวัดนครราชสีมา 30130
  

ย่อหน้า 2.5 ซม.  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การรับรอง 
พร้อมทั้งลงตำแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)................................................….......….. 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
……………………………………………………………………………………………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. ...............  

 
 
 
 (.....................................................) 
 ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด่วนที่สุด รูปแบบหนังสือรับรอง ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

 
30 



 
➢รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้

เป็นหลักฐาน   
1.  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม เช่น ครั้งที่  1/๒๕66 
3. เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม เช่น วันจันทร์ที่ 2 ตุลาคม ๒๕66 
4.  ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม เช่น ห้องประชุม ๑ อาคารอาหารบริรักษ์ ชั้น ๒ สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่มี          

ผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 
 

  ตัวอย่าง ๑.  นายสมศักดิ์   มุ่งการงาน นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติงาน ประธาน 
 ๒.  นางจงดี มีทรัพย์ เจ้าพนักงานพัสดุ    กรรมการ 
 ๓.  นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการพัสดุ   กรรมการ 
 ๔.  นายบุญถึง แดนไทย นักวิชาการคอมพิวเตอร์    กรรมการ 
 ๕.  นางอุบล รอดบุญ นักทรัพยากรบุคคล    กรรมการและเลขานุการ 
 

6. ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม   
พร้อมทั้งเหตุผล  

 ตัวอย่าง นางสมพิศ สุจริต     เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี    ไปราชการ 
 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วม
ประชุม 

 

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 

9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติ
หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 

 

10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 

11. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
 

 ตัวอย่าง  ………………………………………….. 
    (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
   ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 หรือ  ………………..………………… ผู้จดรายงานการประชุม  
  (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
   เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 
10  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 

11.  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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ตัวอย่างวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

วาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชมุทราบ 
เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๓ …………………………………………….. 

วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
………………………………………………………. 

วาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่อง (หรือค้างการพิจารณา) 
เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 

วาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
          เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
          เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 
          วาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ 
            ………………………………………………………… 

 
รายงานการประชุม………………..… 

คร้ังที่………/………… 
เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   
 

 
ผู้มาประชุม 
 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม   (ถา้มี) 
 

เร่ิมประชุมเวลา 
 

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

 

เลิกประชุมเวลา 
 

                               …………………………….…………… 
                               ผู้จดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 
ก 
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ในบางกรณี  จะจัดเป็นเรื่อง ๆ  โดยไม่แยกเป็น  “วาระ”  ก็มี  กรณีเช่นนี้การจดรายงานการประชุม   

จะจดเป็นเรื่องๆ ไป 
 

ตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
ตัวอย่าง  
วาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 เรื่องท่ี  ๑ ………………………………………… 
 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า……….. 
 เรื่องท่ี  ๒ ………………………………………… 
   ฯลฯ 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
วาระท่ี ๒   รับรองรายงานการประชุม 
 ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม…………………….….…………..………….……  
เมื่อ................................................. 
 มติที่ประชุม  รับรอง 
 

วาระท่ี ๓   เรื่องเพ่ือทราบ 
 3.1 ……………………………………………………………………………………………….………..…………..………….. 
 3.2 ……………………………………………………………………………………………….……………….……………….. 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
วาระท่ี ๔   เรื่องเพ่ือพิจารณา 
 4.1 …………………………………………………………………………………….………………………………………….. 
 4.2 …………………………………………………………………………………….………………………………………….. 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 

วาระท่ี ๕   เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 
  ………………………………………….…………………………………………………………………………….…………….. 
 

 
 
 
 
 

 

 

เร่ืองที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
เร่ืองที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
 
เร่ืองที่ ๓  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
เร่ืองที่ ๔ …………………………………………….. 
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แนวปฏิบัตใินการจดัทำสำเนาหนังสือราชการ สำนักเทคโนโลยีชีวภณัฑ์สัตว ์

 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้อธิบายวิธีการ การทำสำเนา 
เอกสารไว้ดังนี้ 

1. วิธีคัดหรือลอกออกจากต้นฉบับ คําต่อคํา ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
2. วิธีถอดหรือจัดทำพร้อมกับต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสำเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
3. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
4. วิธีอัดสำเนา ด้วยการทำให้หมึกท่ีกระดาษไขต้นฉบับติดที่กระดาษสำเนา 

 

ทั้งนี้ สำเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. สำเนาคู่ฉบับ คือ สำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ใช้อักษรไทยสารบรรณ   

(TH Sarabun PSK) ขนาด 32 พอยท์ ไม่มีเครื่องหมายยัติภังค์ (-) หน้าและหลังคำ ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับ
จะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี ไว้ขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือสำเนาคู่ฉบับ 

2. สำเนา คือ สำเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น ซึ่งอาจทำขึ้นด้วยการถ่าย คัดอัดสำเนา 
หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ใช้อักษรไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด 32 พอยท์ และสำเนาชนิดนี้โดยปกติ
ต้องมีการรับรองสำเนา 

และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ได้มีการแก้ไขผู้รับรอง
การทำสำเนา คือ การทำ สำเนา ให้มีคํารับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือ 
พนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่การทำสำเนา หนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
ตำแหน่ง และ วัน เดือน ปี ที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ 

               การรับหนังสือราชการ                   การส่งหนังสือราชการ 
 
  
  
  
  
  
 
  
  
 

  

การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หน่วยงาน
ภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการและหนังสืออ่ืนๆ 

ตรวจสอบหนังสือ/คัดแยกเอกสาร               
และจัดลำดับความสำคัญ 

ประทับตราลงรับที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  
กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ เวลา  

/และกรอกรายละเอียดในสมุดทะเบียนรับ 

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ                                  
สารบรรณอิเลกทรอนิกส์ 

นำหนังสือเสนอหัวหน้างานธุรการ               
เพ่ือเสนอสั่งการ  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการหนังสือ/ลงนาม 

บันทึกข้อสั่งการลงในสมุดทะเบียนรับ/
ระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์   

แสกนหนังสือเพ่ือเข้าระบบจัดเก็บเอกสาร   

ต้นฉบับจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไป   

หนังสือจัดทำโดยหน่วยงานภายใน 
เจ้าของเรื่องที่จัดทำตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสือ 

ออกเลขท่ีหนังสือในระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์  

ลงทะเบียนส่งในสมุดทะเบียนส่งหนังสือ 

ถ่ายเอกสารสำเนาคู่ฉบับเก็บเข้าแฟ้ม/ 
แสกนหนังสือจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์  

 

ส่งออกหนังสือตามข้ันตอนต่อไป 
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