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ค าน า 
 “งานสารบรรณ” เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  การศึกษางานสารบรรณ  มีความจ าเป็นส าหรับบุคลากรในทุกระดับ
ของหน่วยงาน เนื่องจาก งานสารบรรณเป็นพ้ืนฐานของการบริหารงานและปฏิบัติงานในส านักงาน การ
ด าเนินงานทั้งปวงไม่ว่าจะเป็นงานเล็กน้อยหรืองานใหญ่ ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร บุคลากรทุกคนใน
ทุกหน่วยงานจึงควรศึกษาและตระหนักถึงความส าคัญของงานสารบรรณ  

ผู้จัดท า จึงได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ ซึ่งเรียกว่าเอกสารนี้ว่า  
“แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณส าหรับเจ้าหน้าที่ธุรการในส่วนต่างๆภายในองค์การบริหารส่วน

ต าบลสะโน”  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวทางการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในหน่วยงาน 
ตลอดจนผู้ที่สนใจ ต้องการศึกษาเพ่ิมพูนความรู้และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
               งานธุรการส านักปลัด 
         องค์การบริหารส่วนต าบลสะโน 
           กุมภาพันธ์  25๖๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

สารบัญ 
เรื่อง       หน้า 

ค านิยามของงานสารบรรณ 1 
ค านิยามของหนังสือราชการ 1 
ค านิยามของส่วนราชการ 1 
ค านิยามของคณะกรรมการ 1 

หมวด  1 ชนิดของหนังสือ 2  
 - ส่วนที่ 1   หนังสือภายนอก 2  
 - ส่วนที่ 2   หนังสือภายใน 5 
 - ส่วนที่ 3   หนังสือประทับตรา 7 
 - ส่วนที่ 4   หนังสือสั่งการ 9 
 - ส่วนที่ 5   หนังสือประชาสัมพันธ์ 15 
 - ส่วนที่ 6   หนังสือที่ท าขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 18 
                ทางราชการ 
 - ส่วนที่ 7   เบ็ดเตล็ด 20 

หมวด  2 การรับและการส่งหนังสือ 
  - ส่วนที่ 1   การรับหนังสือ 21 
  - ส่วนที่ 2   การส่งหนังสือ 22 
  - ส่วนที่ 3   บทเบ็ดเตล็ด 24 

หมวด  3 การรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ  
  - ส่วนที่ 1   การเก็บรักษา 25 
  - ส่วนที่ 2   การยืมหนังสือ 29 
  - ส่วนที่ 3   การท าลาย 30 

หมวด  4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 32 
    
 
ภาคผนวก 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526



     | 1 
 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

ค านิยาม 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า  

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรมส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานใน
เรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงาน  ในลักษณะ
เดียวกัน 

ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณ  
และให้ใช้แนวทางในการปฏิบัติ 

ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย กับให้มีหน้าที่
ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ จะถูกแก้ไขเพ่ิมเติมโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548  เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้ เป็นการจัดพิมพ์และจัดหน้าเอกสารขึ้นใหม่จาก
ระเบียบฯที่พบบนอินเทอร์เน็ต เพ่ือความสะดวกในการอ่านและสืบค้นเท่านั้นระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 2/19  การตีความ การวินิจฉัยปัญหาและการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และ
ค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและ
พัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
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หมวด 1 ชนิดของหนังสอื 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานราชการ 
5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 
หนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 

ส่วนที่ 1 หนังสือภายนอก 

1.หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกให้
จัดท าโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 1.1 ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง
ส าหรับหนังสือของ คณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

 1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการ 
ซ่ึง เป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

 1.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ 
ออกหนังสือ 

 1.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ 
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

 1.5 ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และ
ค าลงท้าย ทีก่ าหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง 
ตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

 1.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือวันที่  
เดือน ป ีพุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่
มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้
ทราบด้วย 

 1.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่ส่งพร้อมกับหนังสือนั้น 
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 1.8 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

 1.9 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้ค าข้ึนต้น  
สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 3/19  

 1.10 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 3 
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 1.11 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 1.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ อยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 1.13 โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ หน่วยงานที่ออก
หนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

 1.14 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ 
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบรายชื่อไปด้วย 
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  XX  XXXXXX  XXXX 

 
เรื่อง   …………………………………………………. 

เรียน   ………………………………………………… 
 

อ้างถึง   ………………………………………………. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ……………………………………… 
 

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

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

 จึงเรียนมาเพ่ือ………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 (………….………………..……) 
 .................................................. 
 
ส านักงานเกษตรจังหวัดพังงา 
โทร. …………………………….. 
 

 
 
 
 
 
 

ศาลากลางจงัหวดัพงังา 
ถนนเพชรเกษม พง 82000 

1 

3 บรรทดั 

ท่ี  พง 0009/……. ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

ต าแหน่ง หรือ ช่ือบุคคล 

ส่วนท่ีเป็นสาเหต ุ

ส่วนความประสงค ์

ส่วนสรุปความ 

1.5 บรรทัด 

ลบั 

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 

(ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10 
 11 

 12 
 13 

1.5 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

    1.5 บรรทดั 

    1.5 บรรทดั 

    1.5 บรรทดั 

    1.5 บรรทดั 

    1.5 บรรทดั 

ตวัอย่างหนังสือราชการภายนอก 
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ส่วนที่ 2.หนังสือภายใน 
2.หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  

เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท า โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 2.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

 2.2 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียน หนังสือส่ง
ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

 2.3 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 2.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ

ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 2.5 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 

และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

 2.6 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย
ประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

 2.7 ลงชื่อและต าแหน่งให้ปฏิบัติตามข้อ 1.10  และข้อ 1.11  โดยอนุโลม ในกรณี  ที่
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสม ก็
ให้กระท าได้ 
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บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ.........................................................................  โทร…………..…โทรสาร…………….. 
ที่  ………../……….                        วันที่   ………………….…… 
เรื่อง     ..………………………………………………………………… ………………………………… 
 

เรียน       ………………………………………………….. 
 

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

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

 จึงเรียนมาเพื่อ…………………………………………………………………….. 
 
 
 (…………………..………..) 
 …………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ด่วนทีสุ่ด 
ลบั 

ต าแหน่ง หรือ ช่ือบุคคล 
ส่วนท่ีเป็นสาเหต ุ

ส่วนความประสงค ์

ส่วนสรุปความ 

ลบั 

3 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

1.5  บรรทดั 

ตวัอย่างหนังสือราชการภายใน 
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ส่วนที่ 3 หนังสือประทับตรา 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและ  
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ระเบียบส านัก-นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 4/19  

 3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 3.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 3.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 3.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 3.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 3.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1 ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
2 ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
4 ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
5 ตราชื่อส่วนราชการให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดงและ 

ให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกหนังสือ 
7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
8 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ด้วย และหมายเลข

ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงชื่อที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยให้ลงต าบลที่อยู่ตาม
ความจ าเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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ที่  กษ 0401/………. 

 

ถึง…………………………………. 
 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
 
   
   กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
      XX  XXXXX  XXXX    
  
 
ส านักบริหารกลาง 
โทร. X XXXX XXXX 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

ส่วนราชการ หน่วยงาน หรือ ช่ือบุคคล 

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 

3 บรรทดั 

 ให้ประทบัตราช่ือส่วนราชการด้วยหมึกแดง 

2 

3 

4 
5 

3 บรรทดั 

6 

7 
8 

1.5 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

ตวัอย่างหนังสือประทบัตรา 
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ส่วนที่ 4 หนังสือสั่งการ 
4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด 

แบบไว้ โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
   4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดตามแบบที่ 4 รูปแบบค าสั่งท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   4.1.1 ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง รูปแบบค าสั่ง 
   4.1.2 ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี

ปฏิทิน  
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

   4.1.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
   4.1.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้ว

จึง 
ลงข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 

   4.1.5 สั่ง ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ขื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกค าสั่ง 

   4.1.6 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   4.1.7 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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ค าสั่ง………………….. 
ที…่…/………. 

เรื่อง………………..………..…………. 
 

 

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

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

 ทั้งนี้  ตั้งแต่……………………………………………………………………….. 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  ……………………………พ.ศ. ………. 
 
    
   (………….………………..……) 
      ……………………………… 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

1.5  บรรทดั 

3 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

1    บรรทดั 

ตวัอย่างหนังสือค าส่ัง 
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  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท า โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 5/19  

   4.2.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   4.2.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   4.2.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่

เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที ่2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
   4.2.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
     4.2.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และ

อ้างถึงกฎหมายที่ใหอ้ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
   4.2.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบข้อ 2 

เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

   4.2.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

   4.2.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ 

   4.2.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
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        ระเบียบ................................... 
ว่าด้วย………………………………….………. 

(ฉบับที…่…..ถ้ามีเรื่องเดยีวกันเกนิกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ. …………. 

 
 

 (ข้อความ) ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
 ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ………………………..……..........….พ.ศ. ………….…” 
 ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่……………………………………....……….เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………..………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 

 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบยีบไปก าหนด
เป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1)……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
 

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

 

 

 

 

1 2 

3 

6 

7 

9 

3 บรรทดั 

4 

5 

8 

1.5  บรรทดั 

ตวัอย่างหนังสือระเบียบ 
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  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ            
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท า โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   4.3.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   4.3.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
   4.3.3 ฉบับที่ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่

เท่าใด   แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
   4.3.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   4.3.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ

อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
   4.3.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 

เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

   4.3.7 ประกาศ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

   4.3.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ 
ใต้ลายมือชื่อ 

   4.3.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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ข้อบังคับ.................................. 
ว่าด้วย………………………………….………. 

(ฉบับที…่…..ถ้ามีเรื่องเดยีวกันเกนิกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ. …………. 

 
 

 (ข้อความ) ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
 ข้อ 1  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ……………........……………..……….พ.ศ. …………” 
 ข้อ 2  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่…………………………………….……….เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………… 

 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการไปก าหนดเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) .…………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
 

                                 ประกาศ  ณ  วันที่  ……………………………พ.ศ. ………. 
 
    
   (………….………………..……) 
      ................................................. 
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1.5 บรรทดั  

ตวัอย่างหนังสือข้อบังคบั 
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ส่วนที่ 5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ ์และข่าว 

 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท า โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ระเบียบส านัก-นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 6/19  

     5.1.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
     5.1.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
     5.1.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
     5.1.4 ประกาศ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
     5.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้

ลายมือชื่อ 
     5.1.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้ง

ความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
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ประกาศ................................. 
เรื่อง…………………….……..………..…………. 

 
 
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

6 

3 บรรทดั 
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1.5 บรรทดั 

ตวัอย่างหนังสือประชาสัมพนัธ์ 
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5.2 แถลงการณ์คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของ 
ทางราชการ หรือเหตุการณ ์หรือกรณใีด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท า 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 5.2.1 แถลงการณ์ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 5.2.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
 5.2.3 ฉบับที่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลง

ฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
 5.2.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
 5.2.5 ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 5.2.6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกแถลงการณ์ 

5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 5.3.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
 5.3.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
 5.3.3 ฉบับที่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่

เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
 5.3.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
 5.3.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
 5.3.6 วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ข่าว 
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ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

6.1 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก 
มีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงาน 
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

6.2 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดท า โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 7/19  

 6.2.1.เลขที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลขที่ 1 เรียงเป็นล าดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

 6.2.2.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและจะลง
สถานที่ตั้ง ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

 6.2.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อ
บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้าชื่อ 
นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงชื่อความที่รับรอง 

 6.2.4 ให้ไว้ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือรับรอง 

 6.2.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายและ 
พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 6.2.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
 6.2.7 รูปถ่ายแบะลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออก

ให้แก่บุคคล ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4x6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตรา
ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือ
ชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

6.3 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 6.3.1 รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 6.3.2 ครั้งที่ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
 6.3.3 เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม  
 6.3.4 ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
 6.3.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
 6.3.6 ผู้ไม่มาประขุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
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 6.3.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

 6.3.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 6.3.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 6.3.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 6.3.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

6.4 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง 
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน    ใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

 6.4.1 ชื่อต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 2ระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 8/19  

 6.4.2 สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ                        
ก็ให้ระบุไว้ด้วย 

 6.4.3 ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้นใจความ
บันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มี
ความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 

6.5 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือ
ของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตาม
แบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
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ส่วนที่ 7 บทเบ็ดเตล็ด 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทาง 
สารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

1 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบน

หนังสือและบนซองตามท่ีก าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที ่2 แบบที ่3 และแบบที ่15 ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค า
ว่า ด่วนที่สุด ด่วนมากหรือ ด่วน ส าหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2 และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน 
เดือน ป ีและก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายใน
เวลาที่ก าหนด 

เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร
เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์เป็นต้น และให้
ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันทีการ
ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรทัศน์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้ 
เป็นหลักฐาน 

หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และ 
ให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่ง
ส าเนาไปให้ทราบ โดยท าเป็นหนังสือประทับตรา ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและ
ต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัว
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใดระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 9/19  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น
จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้มีเจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาหรือ
จัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือ  

หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบที่
ก าหนด ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
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หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ 
ส่วนที่ 1 การรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  และให้ผู้เปิดซอง
ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 2 วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
 3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
 2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียน ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรา รับหนังสือ 
 3 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี 

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
 6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชกาหรือชื่อบุคคลในกรณี 

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
 7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 10/19  
จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  ด าเนินการโดยให้   ลงชื่อ

หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ    ให้ลงชื่อ
หรือต าแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง    จะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ และวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ให้เป็น ไปตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไป แล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วันเดือนปีใด 

การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
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ส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ 

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตาม ที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอด 

ปีปฏิทิน 
3 ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของ เรื่องใน 

หนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
4 ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี 

ต าแหน่ง 
6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

  ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ ให้ตรง 
กับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2 และข้อ 4 

การบรรจุซอง 
ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ

ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนักอาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วย
แถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซองระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 11/19  

การจ่าหน้า 
การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติ ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติ 

ตามข้อ 28 ในกรณีที่ไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย 

การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่ การสื่อสาร      แห่ง
ประเทศไทยก าหนด การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับ
ลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็น ใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้    ที่ส าเนาคู่ฉบับ 

หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า หนังสือนั้น
ได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วันเดือนปีใด 
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สมุดส่งหนังสือ 
สมุดส่งหนังสือให้จัดท า โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 2 จาก ให้ลงต าแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล 
 3 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณ ี

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
 4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
 5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีและเวลาที่รับหนังสือ 
 7 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ใบรับหนังสือ 
ใบรับหนังสือ ให้จัดท า โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
 2 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณ ี

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
 3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 4 รับวันที่ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
 5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
 6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
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ส่วนที่ 3 บทเบ็ดเตล็ด 

เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อย และรวดเร็วส่วนราชการ   จะก าหนด
หน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี ้ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ าว่า
หนงัสือตามทะเบียนรับนั้น ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใดและให้มีการติดตามเรื่องด้วย     ในการนี้ส่วนราชการ
ใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพื่อ 
ความสะดวกในการค้นหาก็ได้ ตามความเหมาะสม 

บัตรตรวจค้น ให้จัดท าโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 1 เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 12/19  
 2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
 3 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
 4 ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 
 5 รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้น มาจากที่ใด เรื่องอะไร 
 6 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใดเม่ือใด 
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หมวด 3 การเก็บรักษา ยมื และท าลายหนังสือ 
ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และการเก็บ
ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ            ไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

 2.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่อง 
และหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

    2.1.1 ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
    2.1.2 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    2.1.3 ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
    2.1.4 เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    2.1.5 อายุการเก็บหนังสือให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึงในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป  

ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 
    2.1.6 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 2.2 ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บ
ไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 

 2.3 เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ 54 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังนี้ 

     2.3.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือตามข้อ 73 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น
แรก 
ของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 

    2.3.2 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
    2.3.3 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมึกสีน้ า

เงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
 
. 2.4 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ระเบียบส านัก -

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 13/19  
    2.4.1 ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
    2.4.2 วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
    2.4.3 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
    2.4.4 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
    2.4.5 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปย่อ 
    2.4.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
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    2.4.7 ก าหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตราก าหนดเก็บหนังสือ 
ตามข้อ 2.4.1 

    2.4.8 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ 
54 ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ใน
การตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ 54 และข้อ 55 
โดยอนุโลม 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัยแห่งชาติ 
2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืน

ใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนว่าด้วยการนั้น 

3 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ์ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้อง
ใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือ
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี 

5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า  
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หาก
เห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
 

ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น  
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน 

3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดท าบัญชีหนังสือครบ 25 
ปีที่ขอเกบ็เอง ส่งมอบให้กองจดหมายแห่งชาติ กรมศิลปกร 
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บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และบัญชีหนังสือครบ25 ปีที่ขอเก็บเอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการ ผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็น
หลักฐานฝ่ายละฉบับ 

1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 14/19  

1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่จัดท าบัญชี 

1.2 กระทรวง ทบวง กรมกอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
1.3 วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
1.4 แผนที่ให้ลงเลขล าดับขอบแผ่นบัญชี 
1.5 ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ 
1.7 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
1.8 ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
1.11 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อแบะวงเล็บชื่อ และนามสกุลด้วยตัวบรรจง  

พร้อมลงต าแหน่งของผู้มอบ 
 13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อม

ทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
 
2 บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ 

จัดท าบัญชี 
2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
2.3 วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
2.4 แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
2.5 ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
2.7 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
2.8 ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
2.9 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
2.10 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือท่ีมีความส าคัญ  
และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1 จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจ าปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่จัดท าบัญชี 
1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
1.3 วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
1.4 แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
1.5 ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 15/19  
1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
1.7 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
1.8 ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
1.10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
1.11 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
1.12 ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้ง 

ลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
  1.13 ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัว 
บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 

2 ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร  

3 เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วให้ลงนามใน
บัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือ
หรือขอคืนให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง เมื่อถึงก าหนดการท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝาก
ด าเนินการตามข้อ 66 ในระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

  
การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้    ทุกโอกาส 

หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน       ถ้าช ารุด
เสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียน
เก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ให้
ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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ส่วนที่ 2 การยืม 

1. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 1.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
 1.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม

หนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วนบัตรยืม
หนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

 1.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 1.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

2. บัตรยืมหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 24 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 2.1 รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
 2.2 ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
 2.3 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่งในบรรทัด

ถัดไป 
 2.4 วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือนั้น 
 2.5 ก าหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืนระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 16/19  
 2.6 ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
 2.7 วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน 

3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ให้ถือปฏิบัติตาม
ข้อ 62 โดยอนุโลม 

4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ  
ทั้งนี ้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
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ส่วนที่ 3 การท าลาย 

ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือ
ที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามข้อ 66 ในระเบียบงานสารบรรณ 

บัญชีหนังสือขอท าลายให้จัดท าตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนา 
คู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1 ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปีให้ลงตัวเลขของ ปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชีที่ 
จัดท าบัญชี 

2 กระทรวง ทบวง กรม กองให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
3 วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าบัญชี 
4 แผ่นที่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
5 ล าดับที่ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
7 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
8 ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
10 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
11 การพิจารณา ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
12 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้น
ไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่
ประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
 1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 2 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชี
หนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 17/19  ก าหนดเก็บ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

 3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอก เครื่องหมาย
กากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณาตามข้อ 66.11ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ ตามข้อ 69 

 5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้วโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด 
ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ 



     | 31 
 

 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ68.4 แล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 
 1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ

ท าลายงวดต่อไป 
 2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลายแล้วแจ้งให้
ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 

 1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือ
ว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้วและให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  

 2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด ควรจะขยายเวลาการ
เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ท าการแก้ไขตาม  ที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  เห็นควรให้
ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  เพ่ือประโยชน์ในการ
นี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือ  ของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
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หมวด 4  
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

ข้อ 71 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 
71.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
71.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ข้อ 72 ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ 27 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวง
ซ้อนกัน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 71.1 ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทย
ชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัด อยู่ขอบล่าง     ของ
ตราส่วนราชการใดท่ีมีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้ โดยให้อักษรไทย
อยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

ข้อ 73 ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้น มีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ... หรือค าว่า ห้ามท าลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์  
24 พอยท์ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 18/19  

ข้อ 74 มาตรฐานกระดาษและซอง 
74.1 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร  

มี 3 ขนาด คือ 
74.1.1 ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
74.1.2 ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 
74.1.3 ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
74.2 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก80 กรัมต่อ  

ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ 
74.2.1 ขนาดซ ี4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 
74.2.2 ขนาดซ ี5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 
74.2.3 ขนาดซ ี6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร 
74.2.4 ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 

ข้อ 75 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.1 ด้วยหมึกสีด าหรือ
ท าเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ 

ข้อ 76 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ตามข้อ 
71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี 29 ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ 77 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
77.1 ขนาดซี 4 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด ธรรมดาและ

ขยายข้าง 
77.2 ขนาดซี 5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
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77.3 ขนาดซี 6 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
77.4 ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 ส่วนราชการใดมีความ

จ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและ
พิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 

ข้อ 78 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ  
ตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีชื่อ 
ส่วนราชการอยู่ตอนบน 

ข้อ 79 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดยเรียง 
ล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
ตามแบบท่ี 13 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 80 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวันโดยเรียงล าดับ
ลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและ 
ชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 14 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 81 สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ 
โดยให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 

81.1 สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์ สองหน้า  
ตามแบบท่ี 16 ท้ายระเบียบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 19/19  

        81.2 ใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อ รับแล้ว             
รับกลับคืนมา มีขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 82 บัตรตรวจค้น เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือนั้น ๆ           
ได้มีการด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงล าดับกันเป็นชุดในที่เก็บโดยมี
กระดาษติดเป็นบัตรดรรชนีซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาดเอ 5 พิมพ์     สองหน้า 
ตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 83 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 
ตามแบบท่ี 19 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 84 ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 85 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  
ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า  

ข้อ 86 บัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี
ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า  

ข้อ 87 บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้กับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี 23 ท้ายระเบียบ 
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ข้อ 88 บัตรยืมหนังสือ ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ 4  
พิมพ์หน้าเดียว  

ข้อ 89 บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บ มี
ลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 -ระเบียบนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา งานการลงรับหนังสือราชการ 
  
งานลงรับหนังสือราชการ                                            รายงานผลด าเนินงานต่อผู้บริหาร(๒๐นาที) 
 
 
เสนอหัวหน้าส านักปลัด (๕นาที)                                           รายงานผลการให้อ าเภอทราบ(๑วัน.) 
 
 
เสนอปลัดอบต.(๑๐  นาที) 
                                                                                        สิ้นสุดกระบวนการ                                                                                                                                   
 
ผู้บริหารพิจารณา(๑๕ นาที) 
 
 
แจ้งเจ้าของเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 
      (๑๐ นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา งานการส่งหนังสือราชการ 
  
งานหนังสือส่งราชการ                                            รายงานผลด าเนินงานต่อผู้บริหาร(๒๐นาที) 
 
 
เสนอหัวหน้าส านักปลัด (๕นาที)                                           รายงานผลการให้อ าเภอทราบ(๑วัน.) 
 
 
เสนอปลัดอบต.(๑๐  นาที) 
                                                                                        สิ้นสุดกระบวนการ                                                                                                                                   
 
ผู้บริหารพิจารณา(๑๕ นาที) 
 
 
แจ้งเจ้าของเรื่องแต่ละกอง 
      (๑๐ นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา งานการลงรับหนังสือราชการ 
 
 
รับหนังสือราชการมาจากหน่วยงานอื่น                       รายงานผลด าเนินงานต่อผู้บริหาร(๒๐นาที) 
 
 
 
เสนอปลัดอบต.(๑๐  นาที) 
 
                                                                                   สิ้นสุดกระวนการ 
 
เสนอหัวหน้าส านักปลัด (๕นาที) 
 
 
 
ผู้บริหารพิจารณา(๑๕ นาที) 
 
 
 
แจ้งเจ้าของงานที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๐ นาที) 


