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คํานํา 

 
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ และรูปแบบการเขียน-พิมพ์หนังสือราชการ ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป  สํานักงานเลขานุการกรม สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ และรูปแบบการเขียน-พิมพ์หนังสือราชการ เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานใน
สังกัด สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะเป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน 
และการบริหารงานสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

ทั้งน้ี ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สํานักงานเลขานุการกรม ได้รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน
สารบรรณ และรูปแบบการเขียน-พิมพ์หนังสือราชการข้ึน จากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณฯ 
พ.ศ. 2553  (ภาคผนวก)  รวมท้ังการระดมความรู้จากประสบการณ์ในการทํางาน และจากการที่ได้รับการ
ฝึกอบรม เพ่ือให้คู่มือเล่มน้ีมีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดําเนินงาน สําหรับเป็นแนวปฏิบัติใน
ทิศทางเดียวกัน และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคู่มือ
เล่มน้ีให้เหมาะสมย่ิงขึ้นต่อไป 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สํานักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ ในการดําเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์
ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ และรูปแบบการเขียน-พิมพ์หนังสือราชการน้ี          
มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ของแต่ละหน่วยงานในการจัดทําหนังสือหรือเอกสาร
ราชการ คําสั่ง หนังสือต่างๆ ให้ถูกต้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง
เก่ียวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําส่วนตัวพอสมควร เป็น
หลักสําคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทํางานที่เก่ียวข้องกับเอกสาร น้ันจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ทั้งที่
เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบ ที่ต้องดําเนินการ เช่น การ
โต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและ
วาระการประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบ
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดี  จึงจะประสบความสําเร็จในการบริหารงานเอกสาร
และเป็นการช่วยจําได้อีกด้วย 

2.  ความสําคัญ/บทบาท/ขอบเขตและความรู้ที่เก่ียวข้อง 
 1) ความสําคัญของงานสารบรรณ 
  (1)  เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
  (2)  เป็นหน่วยสนับสนุน 
  (3)  เป็นหน่วยบริการ 
 2) บทบาทของบุคลากรในส่วนอํานวยการ โดยเฉพาะเจ้าพนักงานธุรการ 
  (1) ต้องรู้ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  (2) ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 
  (3) ต้องมีนํ้าใจ เก้ือกูล 
  (4) ต้องมีความรอบคอบ 
  (5) ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 

3) ขอบเขตของงานสารบรรณ 
  (1) รับ-ส่งหนังสือ 
  (2) ร่างหนังสือ 
  (3) พิมพ์หนังสอื 
  (4) ผลิตสําเนาเอกสาร 
  (5) จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
  (6) การสืบค้น 

(7) บันทึกเสนอหนังสือ 
  (8) ตรวจทานหนังสือ 
  (9) การทําลายหนังสือ 
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4) ควรมีความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณ 
  (1) ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และในปัจจุบันจําเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องมีความรู้เก่ียวกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ  (e-Document) 
  (2) ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจําหน่วยงานต่างๆ 
  (3) ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการ คือ ระบบการนําเสนอหนังสือ 
  (4) ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียณหนังสือเสนอให้หน่วยงาน
รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 

    
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) หน้าที่หลักโดยรวม 
  งานสารบรรณ เป็นงานท่ีต้องเก่ียวข้องกับบุคคลและเอกสาร มีหน้าที่หลักเก่ียวกับการรับ-
ส่งหนังสือราชการ ทั้งภายใน และภายนอก  จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําส่วนตัว
พอสมควร เป็นหลักสําคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทํางานที่เก่ียวข้องกับเอกสารน้ัน จะเกี่ยวกับ
หนังสือราชการ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายใน และภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบ การร่างหนังสือโต้ตอบ
หนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ การจัดเก็บเอกสาร การแจ้งเวียน ให้แต่ละหน่วยงาน 
การติดต่อประสานงานต่างๆ ภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

งานสารบรรณ  มีหน้าทีใ่นการดําเนินงานด้านธุรการ และควบคุมระบบงานสารบรรณ 
ของสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะให้ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ตามนโยบายเป็นศูนย์กลางการบริหารงาน ด้านเอกสารของสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ และติดต่อ
ประสานงาน ระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ส่งเสริมพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืองานบริหารและ
งานบริการแก่บุคคลและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 

2). หน้าทีข่องงานสารบรรณ กํากับดูแลการดําเนินงานและรับผิดชอบภารกิจ ดังน้ี  
  -  อํานวยการและประสานงานและสั่งการงานสารบรรณ 
  -  วิเคราะห์กลัน่กรองเรื่องภายนอก เสนอผูบ้ริหาร 
  -  ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการภายใน-ภายนอก จัดทําคําสั่ง และเอกสารราชการ 
  -  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารเร่งด่วน 
  -  จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการสนับสนุนงานต่างๆ 
  -  งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  -  ลงทะเบียนหนังสือลับ / ออกเลขคําสั่ง ประกาศ 
  -  ออกเลขที่หนังสือส่งภายนอก 
  -  ออกเลขที่หนังสือส่งของสํานักงาน 
  -  ควบคมุทะเบียนประกาศของสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 
  -  ออกเลขที่คาํสั่งของสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 
  -   ควบคุม และเบิกจ่ายวัสดุสํานักงานของส่วนอํานวยการ 
  -  รับเรื่องจากหน่วยงานภายนอกสํานักงานบริหารหน้ี 
  -  จัดส่งหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหาร สั่งการหรือลงนาม 
  -  จัดส่งหนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
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  -  ประสานงานการรับ-ส่ง หนังสือราชการ จากหน่วยงานต่างๆ 
  -  รับเรื่องจากหน่วยงานภายในสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ เพ่ือส่งออกให้กับ 
                        หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  -  จัดส่งจดหมาย-พัสดุของสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 
  -  คัดแยกจดหมาย 
  -  จัดแฟ้มเอกสารที่เก่ียวกับคําสั่ง 
  -  พิมพ์หนังสอืราชการ บันทึกข้อความ คาํสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง 
  -  งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  

1. ข้ันตอนการดําเนินงานในภาพรวม 
 1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้ว  
จึงนําเสนอผู้บริหารตามลําดับขั้นสายการบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
 2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้ปฏิบัติตามท่ีกล่าวมาข้างต้นโดย อนุโลม 
 3. ต้นเรื่องส่งเอกสารท่ีงานสารบรรณ 
 4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
 5. ถ้าไม่เรียบร้อยให้กลับไปแก้ไข 
 6. หัวหน้างานผ่านเรื่องเพ่ือเสนอมี 2 กรณี ได้แก่ 
  -เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้เจ้าของเรื่อง 
  -เรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดให้เสนอตามลําดับขั้น 

2. ข้ันตอนการดําเนินงานสารบรรณ สามารถแบ่งงานได้ ดังน้ี 
    2.1 งานรับหนังสือ 

1. จัดลําดับความสําคัญ  ความเร่งด่วน ของหนังสือ / เอกสาร / โทรสาร ที่รับจากภายนอก 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือ/ เอกสาร / โทรสาร  เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยสแกนภาพ

เอกสาร เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการไปยัง สํานัก / ศูนย์ / กลุ่ม ดําเนินการ 
3. เสนอหนังสือ / เอกสาร / โทรสาร ต่อเลขานุการกรม ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยสแกนภาพ เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ฝ่ายต่าง ๆ ดําเนินการ 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องลับ ตามระเบียบว่าด้วยความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
5. ปิดประกาศเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
6. ประสานงานกับข้าราชการ สบน. และบุคคลภายนอกในการค้นหาเรื่องเดิม 
7. ประสานงานกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
8. คัดแยกจดหมายที่เป็นเอกสารราชการและจดหมายส่วนตัว และนําส่งให้กับเจ้าของ 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
แผนการปฏบัิติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

 
ผู้รับผิดชอบ         งานรับหนังสือกิจกรรม      ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
งานสารบรรณ                              รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน            
                เอกสารท่ัวไป เอกสารลับ จากไปรษณย์ี และอื่นๆ 
  
ช้ันความเร็ว       ช้ันความลับ 
                    ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่                                 
         หนังสือและสิ่งพิมพ์ 
    A              B 
  
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 
 

 
 
 

 

 

 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร
ดว้ยระบบสารบรรณ 

อิเลก็ทรอนิกส์ 

ไม่ตอ้งลงทะเบียน เช่น เอกสาร 
ประชาสัมพนัธ์ จดหมายส่วน

บุคคลเป็นตน้ 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถกูตอ้ง เช่น 
ส่งผดิหน่วยงาน ไม่มีผูล้งนาม 

ผา่นหวัหนา้งาน 
และผูอ้าํนวยการ 

เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง ดาํเนินการส่งคืน 

เสนอผูบ้ริหาร พิจารณาสั่งการ 

เสร็จส้ิน 
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    2.2 งานส่งและเสนอหนังสือ 
1. รับหนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจลงนามแล้ว 
2. ลงทะเบียนหนังสือเสนอถึงปลัดกระทรวงการคลังในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่รับจาก

สํานัก/ศูนย์/กลุ่ม โดยการลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือและสแกนภาพเอกสารในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ สบน. 

3. ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือส่งออกของสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ โดยสแกนภาพเอกสาร
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ สบน. 

4. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร ก่อนนําส่งออกไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5. คัดแยกหนังสือและเอกสาร และจัดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ โดยเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือบรรจุซอง 

จ่าหน้าซอง-ปิดซอง พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่นําส่งทางไปรษณีย์ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และส่ง
สําเนาคืนให้เจ้าของเรื่องเป็นผู้จัดเก็บ 

6. ออกเลขที่คําสั่งสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ และคําสั่งสํานักงานเลขานุการกรม โดย 
สแกนภาพ และแจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ และส่งสําเนาคืนเจ้าของเร่ือง 

7. จัดเก็บรวบรวมคําสั่งสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ และคําสั่งสํานักงานเลขานุการกรม      
8. รับเร่ืองกลับจากสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง โดยบันทึกเร่ืองกลับและสแกนภาพเอกสาร

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และคัดแยกเสนอผู้บริหารสั่งการ และส่งเรื่องที่ผู้บริหารสั่ง
การแล้ว คืนสํานัก / ศูนย์ / กลุ่ม เจ้าของเร่ือง 

9. ตรวจสอบเอกสารค่าพัสดุไปรษณีย์  ค่าโทรสาร  และนําส่งรายละเอียดเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าพัสดุ  ไปรษณีย์ดังกล่าวให้ฝ่ายคลังดําเนินการ 

10. จัดทําสําเนาเอกสาร  การเข้าชุด  เย็บเล่ม ให้กับสํานัก / ศูนย์ / กลุ่ม ใน สบน. 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ  

 
งานส่งหนังสือ 

 
                                  หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแลว้ 

 
 

         ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป ี
ประทับตราผูล้งนาม 

 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
(สิ่งทีส่่งมาด้วย) 

 
         
        ลับ      ปกปิด      EMS        ธรรมดา                      
            
            
            
            
            
            
            
                  รวบรวมสํา สําเนาคืนเจ้า 
                                                                              ของเรื่อง     
   
 
       สําเนา ใบนําส่งเข้าแฟ้ม ตรวจสอบ                                                    
                                   ใบแจ้งหนี้ 

      รายเดือนนําส่งการเงินเบิก 
                                                                                                                                  จ่ายเก็บ  

 
 
 
 
 
 
 
 

จดัส่งเร่ืองใหห้น่วยงานต่างๆ 

บรรจุซองจ่าหนา้ซอง – ปิดซองส่งมอบให ้
เจา้หนา้ท่ีท่ีส่งไปรษณีย ์และหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 
นาํส่งไปรษณีย ์



บทที่ 3 
ประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการ 

 
ประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1.  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2.  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3.  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4.  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5.  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6.  ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือราชการ  มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือภายนอก หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก  (ซึ่งขนาดของครุฑในหนังสือราชการภายนอก จะมีขนาดมาตรฐาน  3 เซ็นติเมตร) 
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รูปแบบหนังสือภายนอก 
(ช้ันความลับ ถา้มี) 

  ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)        

ที่...........................                                 (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

                              (วัน  เดือน  ปี) 

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

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

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย ......................................... (ถ้ามี) 

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

ข้อความ  ........................................................................................................ 
 (enter 2 คร้ัง) 
                                           ขอแสดงความนับถือ (พิมพ์ Enter ที่ 2) 

 
                                                                   (ระยะบรรทัดประมาณ 2.5)           
 
                (นายจักรกฤศฏ์ิ  พาราพันธกุล) (พิมพ์ Enter ที่ 3) 
                    ผู้อํานวยการสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) (พิมพ์ในตําแหน่งที่เหมาะสมและสวยงาม) 
โทร.  ............................. 
สําเนาส่ง (ถ้าม)ี 

(ช้ันความลับ ถา้มี) 
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หนังสือภายใน หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี น้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
(ซึ่งขนาดของครุฑที่ใช้ในหนังสือราชการภายใน จะมีขนาดมาตรฐาน 1.5 เซ็นติเมตร) 
 
 

 
 
 

 
 

รูปแบบหนังสอืภายใน 
(ช้ันความลับ ถา้มี) 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)      บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ................................................................................................................. 
ท่ี  ...........................................................วันท่ี ............................................................. 
เรื่อง ............................................................................................................................. 
        (ถ้ากรณีชี่อเรื่องมีความยาวมากกว่า 1 บรรทัด ในบรรทัดท่ี 2 ไม่ต้องมีจุดเส้นใต้) 

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

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

  ข้อความ  ........................................................................................................... 
                                                             
                                                      (enter 4 คร้ัง และพิมพ์ ชื่อเต็ม)           
            
                             (นายจักรกฤศฏ์ิ  พาราพันธกุล) 
                          ผู้อํานวยการสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 

(ชั้นความลับ ถ้ามี) 
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หนังสือประทับตรา หมายถึง หนังสือที่ใช้ประทับตรา แทน การลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบ ลงช่ือย่อกํากับตรา      

 
 

 
 

 
แบบฟอร์มหนงัสือประทับตรา 

(ช้ันความลับ ถา้มี) 

ที่...........................                           

ถึง ........(หน่วยงาน).............. 

 ข้อความ  .......................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
 
                                                              (enter 4 คร้ัง และพิมพ์)           
         

(ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก) 
                              (ตราช่ือส่วนราชการ) 
                              (ลงช่ือย่อกํากับตรา) 
                      (วัน เดือน ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร.  ............................. 

 
(ช้ันความลับ ถา้มี) 
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ลักษณะการใช้หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ  ได้แก่ 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
2. การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร  
3. การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
5. การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
6. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเป็นคําสั่ง (ให้ใช้หนังสือประทับตรา) 

 
 

หนังสือสั่งการ มี  3  ชนิด  คือ 
 1.  คําสั่ง 
 2.  ระเบียบ 
 3.  ข้อบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย (ใช้กระดาษตรา
ครุฑ มาตรฐาน 3 เซ็นติเมตร) 

ระเบียบ คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็
ได้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา  (ใช้กระดาษตราครุฑ มาตรฐาน 3 เซ็นติเมตร ) 

ข้อบังคับ คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้ โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
ที่บัญญัติให้กระทําได้  (ใช้กระดาษตราครุฑ มาตรฐาน 3 เซ็นติเมตร) 
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รูปแบบคําสั่ง 
 

                     

คําสั่ง (ช่ือส่วนราชการหรือตําแหน่งผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง) 
ที่ ............... / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง) 

เรื่อง .................................................................. 
------------------ 

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

 ทั้งน้ี  ต้ังแต่ .................................................................................................... 

                สัง่ ณ วันที่ ....................... พ.ศ. .... 
 
 
        (ลงช่ือ) ......................................................  
                  (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
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รูปแบบระเบียบ 
 

          
 

ระเบียบ (ช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ) 
ว่าด้วย ............................................................................................... 

(ฉบับที่ ........................... ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ. .... 

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

 (ข้อความ)  ใหอ้้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
 1.  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบ ...................................... พ.ศ. ....” 
 2.  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ....................................................... เป็นต้นไป 

 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้นําขอ้ผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) 

. ประกาศ  ณ  วันที่ .............................. พ.ศ. .... 

 
 
                      (ลงช่ือ) ................................................  
                               (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                          (ตําแหน่ง) 



                                                                - 15 – 
 

 
 
 
 
 
 

รูปแบบข้อบังคับ 

                    
 

ข้อบังคับ (ช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย ............................................................................................... 

(ฉบับที่ ........................... ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ. .... 

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

 (ข้อความ)  ใหอ้้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้าง
ถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
 1.  ข้อบังคับน้ีเรียกว่า “ข้อบังคับ .................................... พ.ศ. ....” 
 2.  ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ..................................................... เป็นต้นไป 

 ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวด ให้นําข้อ 
ผู้รักษาการไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1)  

 ประกาศ  ณ  วันที่ .............................. พ.ศ. .... 
 
 
          (ลงช่ือ) ................................................  
                     (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                              (ตําแหน่ง) 
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หนังสือประชาสัมพันธ์  มี 3 ชนิด คอื 
1.  ประกาศ 
2.  แถลงการณ์ 

 3.  ข่าว 

ประกาศ คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ  หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
(ใช้กระดาษตราครุฑ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                         แบบฟอร์มประกาศ 

  

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการท่ีออกประกาศ) 
เรื่อง  ......................................................................................... 

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

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

 ประกาศ  ณ  วันที่ .............................. พ.ศ. .... 
 
 
                (ลงชื่อ) ................................................  
                      (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                               (ตําแหน่ง) 
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แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความ   เข้าใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน (ใช้กระดาษตราครุฑ) 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                   รปูแบบแถลงการณ์ 

                               
 

แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
เรื่อง  ......................................................................................... 

ฉบับที่ ...................... (ถ้ามี) 
------------------ 

 
 (ข้อความ)  ...................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
.............................. 
 
 
                      (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)    
                               (วัน  เดือน  ปี) 
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ข่าว คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ ให้ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปแบบขา่ว 

 
   ข่าว (ช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว) 

เรื่อง  ......................................................................................... 
ฉบับที่ ...................... (ถ้ามี) 

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

 (ข้อความ)  ...................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
................................................................................ 
 
 
         (ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
          (วัน  เดือน  ปี) 
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หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาํขึน้ หรอืรับไว้เปน็หลกัฐานในราชการ คือ  หนังสอืที่ทางราชการทําขึ้น (นอกจากหนังสือ 
1–5) หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และสว่นราชการ
รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 

1.  หนังสือรับรอง 
2.  รายงานการประชุม 
3.  บันทึก 
4.  หนังสืออ่ืน 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือทีส่่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือ
วัตถุประสงค์ อย่างหน่ึงอย่างใด ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จําเพาะเจาะจง    (ใช้กระดาษตราครุฑ) 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม  ประชุม และมติของท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับตํ่า กว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ (ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 

หนังสืออ่ืน   คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูล
ด้วย หรือ  หนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนสอบสวน 
และคําร้อง เป็นต้น 
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รูปแบบหนังสือรับรอง 

 
                     (ครุฑ) 
เลขที่ ...................                           (ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
 

 
 (ข้อความ)  หนังสือฉบับน้ีใหไ้ว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
ที่จะให้การรับรอง พร้อมทั้งลงตําแหน่งและสังกัด หรือที่ต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง) 
......................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................
.................................................................................................................. 

 ให้ไว้ ณ วันที ่.............................. พ.ศ. ....................... 
 
 
       (ลงช่ือ)    
(ส่วนน้ีใช้สําหรบัเรื่องสําคัญ)  (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                 ตําแหน่ง 

รูปถ่าย

(ถา้มี)

4x6 ซม.
 

 
(ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
      (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
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รูปแบบรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม ...................................... 
ครั้งที่ ......................... 

เมื่อวันที่ ..................................... 
ณ ............................. 

-------------------- 
 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เขา้ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา 

 
 (ข้อความ)............................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
................................................. 
  
เลิกประชุมเวลา 
            .................................... 
          ผู้จดรายงานการประชุม 
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การบันทึกเสนอหนังสือราชการ 
เน่ืองจากผู้บังคับบัญชามีหนังสือราชการที่จะต้องพิจารณา   วินิจฉัย   สั่งการ   หรือรับทราบเป็น

จํานวนมาก ทําให้ไม่มีเวลาที่จะดูรายละเอียดที่นําเสนอมาทุกเรื่องได้ ดังน้ัน  จึงเป็นหน้าที่ของผู้บันทึกเสนอ
ที่จะต้องย่อเร่ือง สรุปประเด็นที่สําคัญ และเรียบเรียงใหม่ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาสามารถอ่านเข้าใจ
ได้ง่าย และสะดวกแก่การพิจารณาสั่งการ 

หลักการบันทึกเสนอหนังสือราชการมีขั้นตอนสําคัญ 3 ประการ  คือ 
1.  ขั้นตอนก่อนบันทึกเสนอ     
2.  ขั้นตอนการบันทึกเสนอ     
3.  ขั้นตอนการนําเสนอ 

ขั้นตอนก่อนบันทึกเสนอ 
1.  ให้จัดลําดับความสําคัญ/ความเร่งด่วน ของหนังสือแต่ละชนิด 
2.  ควรต้ังประเด็นของเร่ืองให้ได้ว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทําไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ก่อน 
3.  อ่านหรือศกึษาเรื่องทั้งหมดให้ละเอียดและให้เข้าใจ 
4.  ต้องจับประเด็นสําคัญของเรื่องให้ได้ 
5.  หากเป็นเรือ่งที่เคยติดต่อไปมาระหว่างส่วนราชการ ต้องหาเรื่องเดิมเพ่ือประกอบการเสนอ 
6.  เรื่องใดที่มกีารอ้างถึงกฎ/ระเบียบ ให้ค้นหากฎหรือระเบียบน้ันๆ เพ่ือนําประกอบการเสนอ 

ขั้นตอนการบนัทึกเสนอ 
1.  เรื่องให้สั้น กระชับ และลาํดับความเป็นมาก่อนหลัง ให้เข้าใจง่าย 
2.  ข้อความท่ีจะบันทึกเสนอไม่จําเป็นต้องเรียงลําดับความตามหนังสือ เดิมที่มีมา  เราสามรถ

จัดลําดับความใหม่  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจง่ายและชัดเจนมากย่ิงขึ้น 
3.  ข้อความตอนใดที่เป็นความสําคัญของเรื่อง   หากประสงค์จะให้พิจารณาสั่งการได้รวดเร็ว    ให้

ขีดเส้นใต้ไว้ใหเ้ห็นชัดเจน 
4.  ควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาสั่งการ 
5.  ควรเสนอแนะทางออกสําหรับการตัดสินใจและสั่งการ 

ขั้นตอนการนาํเสนอ 
1.  ให้เสนอเรือ่งตามระดับช้ันความเร็ว  เช่น   ด่วนที่สุด ด่วนมาก และด่วน 
2.  ให้เสนอเรือ่งตามประเภทช้ันความลับ เช่น ลับ ลับมาก ลับทีสุ่ด 
3.  ให้ตรวจสอบเอกสารท่ีแนบประกอบเร่ืองให้ครบทุกคร้ังก่อนนําเสนอ 
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ตัวอย่างรูปแบบบันทึกเสนอหนังสือราชการ 

                         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.................................................................................................................................. 
ท่ี  .......................................................... วันที่............................................................................... 

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

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

สรุปเรื่อง 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 

กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เก่ียวขอ้ง 
..........................................................................................................................................................................
.. 
..........................................................................................................................................................................
. 
 

ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
..........................................................................................................................................................................
.. 
..........................................................................................................................................................................
.. 
 

 คําสั่ง 
..........................................................................................................................................................................
.. 
..........................................................................................................................................................................
.. 
 
       (ลงช่ือ)........................................ 
                       (ช่ือเต็ม) 
                      (ตําแหน่ง) 
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ที่ เลขที่หนังสอื 

                   
 
 

                    ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
                  ที่อยู่ส่วนราชการ 

     วัน/เดือน/ปี 

เรื่อง การรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตร ีเรื่อง....(ช่ือเรื่องเดิมที่กําหนดให้รายงาน)... 

เรียน เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

อ้างถึง หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี........................ลงวันที่................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ........................(ถ้ามี).......................... 

  ๑.  ความเป็นมา 
   คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่.................................................มอบหมายให้กระทรวง
...........................................รับไปดําเนินการเกี่ยวกับเรื่อง......................................... (หรือข้อความตามที่
คณะรัฐมนตรีกําหนดให้รายงาน)............................ 

 ๒.  ผลการดําเนนิงาน 
  บัดน้ี  กระทรวง....................................... โดยกรม...................................................  
ได้ดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวข้างต้นสรุปได้ดังน้ี 
  ๒.๑ ............................................. 
  ๒.๒ ............................................. 
  ๒.๓ ในการดําเนินการตามข้อ ............. ได้ใช้งบประมาณจาก..................... 
   จํานวน .......................... บาท 
  ๒.๔ ผลกระทบจากการดําเนินการ .........................(ถ้ามี)........................ 

 ๓.  ปัญหาและอุปสรรค 
 ...............................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 

 ๔.  แนวทางแก้ไข 
 
 ...............................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 

/๕. ข้อเสนอ ... 

แบบหนังสอืรายงานผลการดําเนนิการตามมติคณะรัฐมนตร ี
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

สลค. (๐๕)๓๗ 
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 ๕.  ข้อเสนอ 
  กระทรวง........................................................จึงขอให้นําผลการดําเนินการตามมติ
คณะรัฐมนตรีดังกล่าวข้างต้นเสนอคณะรัฐมนตรี ................................................ต่อไปด้วย 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการต่อไป 

 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                 (…………………………….) 
                รฐัมนตรีว่าการกระทรวง...................... 

 
 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร.   หมายเลขโทรศัพท ์
โทรสาร    หมายเลขโทรสาร 
E-mail ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
 
 
 

 



บทที่ 4 
รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ 

 

1. แนวทางปฏิบัติในการพิมพ์หนังสือราชการ 

 งานสารบรรณได้กําหนดแนวทางปฏิบัติในการพิมพ์หนังสือราชการ ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ตาม
แบบฟอร์มที่แนบ เน่ืองจากปัจจุบันได้มีการนําเครื่องคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการพิมพ์หนังสือราชการแทน
เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดามากข้ึน เน่ืองจากสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความได้รวดเร็ว ทําให้
หนังสือราชการ มีความสะอาดสวยงามและสิ้นเปลืองเวลาน้อย แต่ปัญหาที่พบอยู่เสมอว่า หนังสือที่พิมพ์
ด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีปัญหาเก่ียวกับการต้ังระยะบรรทัด ในการพิมพ์ ซึ่งตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้กําหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์ด้วยเคร่ืองพิมพ์ดีดธรรมดา และผู้
พิมพ์มักเข้าใจผิดว่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่สามารถปรับระยะบรรทัดพิมพ์ได้เหมือนกับเคร่ืองพิมพ์ดีดธรรมดา 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้กําหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือ
ราชการด้วยเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดาไว้ 3 ระยะด้วยกัน ดังน้ี 
 1. ระยะ ก = ระยะปัด 1 
 2. ระยะ ข = ระยะปัด 1 บิดขึ้น 2 
 3. ระยะ ค = ระยะปัด 2 

 จากระยะบรรทัดข้างต้น สามารถนํามาเทียบเคียงเพ่ือกําหนดระยะบรรทัดสําหรับใช้ในการพิมพ์
หนังสือราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ ดังน้ี 
 1. วิธีที่หน่ึง เคาะปุ่ม Enter เพ่ือพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ ก) เลื่อน CURSER ไปใน
ตําแหน่งท้ายสุดของบรรทัดก่อน เคาะปุ่ม Enter 1 ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพ์ไว้เมื่อครู่จะกลายเป็นระยะ ค 
ถ้าต้องการปรับระยะบรรทัดให้เป็นระยะ ข ให้ปรับขนาดตัดอักษรให้ลดลงจากที่พิมพ์งานอยู่ จากที่พิมพ์
ด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK  ขนาดตัวอักษร 16 ก็ปรับลดเหลือ 8 ระยะบรรทัดจะปรับเป็นระยะ ข 
 2. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู  คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้รายการ 
“ระยะห่าง” โดยกําหนดค่าก่อนหน้าและหลังจากเป็น 6 พ. ซึ่งเท่ากับ ระยะ ข ถ้ากําหนด 
ค่าเป็น 12 พ. จะเท่ากับ ระยะ ค 
 3. วิธีที่สาม คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า”  เลือกใช้รายการ 
“ระยะห่างบรรทัด” ดังน้ี 
     1)   หน่ึงเท่า     =   ระยะ ก 
     2)   1.5 บรรทัด =   ระยะ ข 
     3)  สองเท่า       =  ระยะ ค 
 4.  นอกจากเร่ืองการกําหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้กําหนดระยะเคาะย่อหน้าไว้ 10 จังหวะเคาะ เมื่อนํามาใช้กับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ที่พิมพ์ด้วยตัวอักษร  TH  SarabunPSK   ตัวอักษรขนาด 16 ให้ต้ังค่า แท็บ ที่ระยะ  
2 เซนติเมตร ระยะเคาะของย่อหน้าจะใกล้เคียงกับ  10 จังหวะเคาะ 
 
 
 



- 27 - 

 อีกเทคนิคหนึ่ง ของการพิมพ์ระหว่างบรรทัด คือ ให้เอา CURSER ไปวางไว้ตรงตัวแรกของบรรทัด 

แล้วกด CTRL+ จ  ก็จะได้ระยะบรรทัดเท่ากับ  1 ½  ส่วนประเด็นย่อหน้าให้ย่อหน้า ต้ังแต่       
8 – 15 ตัวอักษร  (ห้ามตํ่ากว่า 8 ตัวอักษร) 
 

2. วิธีการจัดรูปแบบการพิมพ ์

2.1  ระยะหา่งระหว่างบรรทัด  
ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  กําหนดการต้ังระยะห่างระหว่าง 

บรรทัดไว้  4  ขนาด 
1) ปัด  1  หรือเคาะ  Enter   1 ครั้ง  ใช้สาํหรับข้อความส่วนเดียวกันที่ยังไม่จบ ได้แก่ (1) 

ข้อความในย่อหน้าเดียวกัน  (2) ช่ือและที่อยู่ส่วนราชการ   
2) ปัด  1  บิดขึ้น  2  หรือต้ังระยะหา่ง  1.5  บรรทัด  ใช้ระหว่างบรรทัดที่เป็นคนละสว่นกัน  

ได้แก่  ที่อยู่ส่วนราชการ   วันที่   เรื่อง  เรยีน  อ้างถึง  สิง่ที่ส่งมาด้วย  และเว้นก่อนย่อหน้าทุกย่อหน้า  เป็น
การบ่งบอกว่าข้อความเหล่าน้ันเป็นคนละสว่นกัน แต่ยังไม่จบข้อความท้ังฉบับ 

3) ปัด  2  หรือเคาะ  Enter  2 ครั้ง  ใช้เพ่ือแสดงการสิ้นสุดเน้ือหาของหนังสือฉบับน้ัน  ส่วนมี
ส่วนเดียว  คือ  ก่อนคําว่า  ขอแสดงความนับถือ 

4) ปัด 2 บิดขึน้ 2 หรือต้ังระยะห่าง 2.5  บรรทัด  ใช้ในช่องลายมือช่ือของผู้ลงนาม   ซึ่งมีส่วน
เดียว เช่นกัน 

การจัดระยะบรรทัดในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ครั้งแรกควรพิมพ์ 1 Enter  ทั้งหมดก่อน  แล้วต้ัง
ระยะบรรทัดภายหลัง  โดยมวิีธีใช้ 2 วิธี คือ 

 วิธีที่  1  เลือกปุ่ม รูปแบบ (format) เลือก ย่อหน้า (paragraph)  เลือก ระยะห่าง (line spacing)       
            และ เลือก ระยะตามต้องการ คือ 1.5,   2  และ  2.5  บรรทัด ดังกล่าว 

            วิธีที่ 2  กดทีแ่ป้น ctrl + จ  ในบรรทัดหรือย่อหน้าที่ต้องการระยะบรรทัด 1.5  ยกเว้น “คําลงท้าย”  
                       จะต้องใช้ระยะบรรทัด 2  และในช่อง “ช่ือผู้มีอํานาจลงนาม” ให้ใช้ระยะบรรทัด 2.5 

2.2 การก้ันหน้าซ้ายขวา 
ตามระเบียบสํานักนายกฯ กําหนดให้ต้ังก้ันหน้าซ้ายขวา  โดยให้ต้ังก้ันซ้ายของกระดาษ  3 

เซนติเมตร ขวา  2 เซนติเมตร   แต่ ด้านขวาไม่เคร่งครัด  และไม่ต้องก้ันตรง  แต่ปัญหาเกิดจากผู้พิมพ์หรือ
ผู้บังคับบัญชาเห็นว่า  การก้ันตรง จะดูสวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย  แท้ที่จริง กลับมผีลเสียมากกว่า  
เพราะทําให้วรรคตอนผิดพลาด  แม้ว่าคอมฯ จะสามารถบีบหรือขยายตัวอักษรได้        ก็มิควรกระทาํ  
เพราะทําให้ช่องไฟผิดปกติ  ดังน้ัน  ในการพิมพ์ จึงควรคํานึงถึงความถูกต้อง  ของวรรคตอนเป็นสําคัญ  โดย
เว้นด้านขวาไว้พอประมาณ    แต่ไมค่วรน้อยกว่า  2  เซนติเมตร 

 2.3 การย่อหน้า   
          ตามรูปแบบที่กําหนดการย่อหน้าต้องห่างจากขอบด้านซ้าย   8-15 ตัวอักษร หรือ  18 เคาะ  
ประมาณ  2.5 ซม.  แต่ถ้าใหส้วยงาม คือ ประมาณ 13 ตัวอักษร  และตัวอักษรใช้ขนาด 16 พอยด์    
ซึ่งคอมพิวเตอร์สามารถต้ังย่อหน้า หรือ Tap ได้ตามต้องการ (กด Tab   2  ครั้ง)  และชนิดของตัวอักษร 
ควรใช้ TH SarabunPSK 
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2.4 วรรคตอน 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  ได้กําหนดเร่ืองวรรคตอนไว้ 2 ชนิด  

คือ  วรรค  1  ตัวอักษร (วรรคเล็ก)  และวรรค  2 ตัวอักษร  (วรรคใหญ่)  (โดยใช้พิมพ์ดีดเป็นเกณฑ์)  
แต่ปัจจุบันส่วนใหญ่พิมพ์ด้วยเคร่ืองคอมฯ ซ่ึง 1 เคาะพิมพ์ดีดเทา่กับ  1 ตัวอักษร  แต่เคาะของ
คอมพิวเตอร์มีขนาดประมาณ ครึ่ง ตัวอักษรเท่านัน้  ดังน้ัน  การพิมพ์ด้วยคอมฯ จึงต้องเคาะมากกว่า
พิมพ์ดีด  ดังน้ัน ควรวรรคในวรรคเล็ก 2 เคาะ  ส่วนวรรคใหญ่อาจใช้ 3 - 4 เคาะ ก็ได้ เช่น หลังคําว่า   
เรื่อง   เรียน  อ้างถึง  สิ่งที่สง่มาด้วย  ส่วนวรรคเคาะเดียว ควรใช้ระหว่างเคร่ืองหมาย  เช่น ไม้ยมก  
ยัติภังค์  ไปยาลใหญ่   เป็นต้น 
 

2.5 กรณีการพิมพ์หนงัสือทีมี่จํานวนหลายหน้า   
ให้พิมพ์คํา ต่อเน่ืองของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างมุมขวาของหน้าน้ัน ๆ  

แล้วตามด้วย ... (จุด 3 จุด)  โดยปกติ ให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์   
 

2.6 การเขียน  “สิ่งทีส่่งมาด้วย”  
จะต้องระบุให้ชัดเจนว่า เป็นเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใด ถ้าเป็นเอกสาร ก็ต้องระบุประเภทว่า เป็นเอกสารใด  

หรือสิ่งของประเภทใด  จํานวนเท่าใด  เช่น  รายงานการประชุม จํานวน   5 แผ่น   โครงการฝึกอบรม 
จํานวน  3  แผน่ หนังสือจํานวน  2 เลม่  เป็นต้น  ไม่ควรเขียนว่า  เอกสาร  เพราะไม่ขัดเจนว่าเป็นเอกสารใด 
สําหรบัจํานวนเอกสารหากจะให้ชัดเจนและสะดวกในการตรวจนบั  ควรใช้คําว่า  แผ่น ส่วนคําว่า  ฉบับ  
อาจไม่ชัดเจนว่ามีก่ีแผ่น 
 

2.7 สําหรับ วงเลบ็  (       )   
ตามระเบียบสํานักนายกฯ ระบุว่า หากอยู่ท้ายประโยค หรือท้ายย่อหน้า ก็ไม่จําเป็นต้องใส  เพราะ

เห็นชัดเจนอยู่แล้ว  และไม่ปะปนกับข้อความอ่ืน  แต่ถ้าอยู่ระหว่างข้อความ  ควรใส่วงเล็บ เช่น  (เอกสาร
แนบ 1)  หรือ  (รายละเอียดตามส่ิงที่ส่งมาด้วย 1)  ทั้งน้ี   เพ่ือมิให้กีดขวางข้อความท่ียังไม่จบ 
 

2.8 การตัดคาํเม่ือสิ้นสุดบรรทัด 
 ในการตัดคําต้องใส่เครื่องหมายยัติภังค์ (-) แต่ต้องพิจารณาตัดอย่างรอบคอบ  คําที่ตัดแล้ว
ความหมายเปลี่ยน ก็ไม่สมควรตัด  เช่น  แม่-นํ้า  การ-ศึกษา  ยกตัว-อย่าง  ควบ-คุม  ประ-ธาน เป็นต้น  
ส่วนคําที่ออกเสียงเชื่อมกัน จะตัดคําไม่ได้  เช่น  ราช-การ  รฐั-บาล  และ คาํที่เป็นหน่วยคําเดียวกัน ก็ไม่
ควรตัด  เช่น  กระ-ทรวง  สํานัก-งาน  บัญ-ชี   ที-่ปรึกษา  เอก-ชน คําเหล่าน้ี เป็นต้น  แต่ถ้าเห็นว่าจําเป็น 
ให้ใช้วิธี บีบ  หรือ ขยาย ตัวอักษรในบรรทัดน้ันแทน 
 อีกประเด็น คอื ท้ายบรรทัด  มักจะมีคําว่า  ซึ่ง  จึง  โดย   เรื่อง  เมื่อ (เมื่อวันที่)  เพ่ือ  ห้อยท้าย
อยู่เป็นส่วนใหญ่ ถ้ากรณีเช่นน้ี  ขอให้ ปัด  หรือ  Enter ขึ้นบรรทัดใหมไ่ด้เลย 
 

2.9 การลงท้ายด้วยการขอบคุณ  
  ตามระเบียบฯ ให้ใช้คําขอบคุณให้เหมาะสมกับผู้รับ ดังน้ี 

ระดับเสมอกัน หรือผู้ใต้บงัคบับัญชา  ใช้คาํว่า  ขอขอบคุณ  หรือ ขอบคุณมาก 
ระดับสูงกว่า  ใช้  จะขอบคณุย่ิง 
ระดับ “กราบเรียน” ซึ่งมี 14  ตําแหน่ง น้ัน  ควรใช้   จะเป็นพระคณุย่ิง 
ซ่ึง 14 ตําแหน่ง มีดังนี ้
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1. ประธานองคมนตรี  
2. นายกรัฐมนตร ี
3. ประธานรัฐสภา 
4. ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร 
5. ประธานวุฒิสภา 
6. ประธานศาลฏีกา 
7. รัฐบุรุษ 

 
 
 

1. ประธานศาลรัฐธรรมนญู 
2. ประธานศาลปกครองสงูสุด 
3. ประธานกรรมการเลือกต้ัง 
4. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ 
5. ประธานกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
6. ประธานกรรมการตรวจเงิน

แผ่นดิน 
7. ผู้ตรวจการแผน่ดินของรัฐสภา 

ตามหนังสือสาํนักนายกฯ ที่ นร. 1305/ว
5239 ลว. 7 กค 2541 

 
คํา ฯพณฯ  ไม่มีระเบียบกําหนดให้ใช้ในหนังสือราชการ ซ่ึงมักจะพบในกรณีที่มีหนังสือถึง 
นายกรัฐมนตร ีอยู่บ่อย ๆ  ซ่ึงในปัจจุบันไม่สมควรนํามาใช้อีก 
 

2.10 ประเด็นอ่ืน ๆ  
 1) โดยเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติงานหน้าห้อง  ช่วยศึกษาคําสั่งมอบอํานาจให้รักษาราชการแทน และคําสั่ง
ให้ปฏิบัติราชการแทน ว่าผู้บังคับบัญชามีขอบเขตในการลงนามในเรื่องอะไรบ้าง ไปได้เลย โดยมิต้องเสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป  และกรณีพิมพ์ คําว่า  “รักษาราชการแทน และปฏิบัติราชการแทน ซึ่งทั้ง 2 
คําน้ี  จะต้องอยู่หลังตําแหน่งของผู้รับมอบอํานาจ โดยเคาะ 1 ตัวอักษร หรือ 2 เคาะด้วยเสมอ 
 2) การประทับตรา คําว่า สําเนา  ระดับช้ันความเร่งด่วน  และระดับช้ันความลับ  เช่น  ด่วน  ด่วน
มาก  ด่วนที่สดุ  และคําว่า  ลับ  ให้ประทบัในตําแหน่งหรือจุดให้ถูกต้องและสวยงาม ด้วย 
 3) การแนบเอกสารตน้เรื่อง หรือเอกสารแนบ ต่าง ๆ  ตามที่ได้อ้างอิงในเนื้อหา  เช่น  เอกสาร
แนบที่เป็นสิ่งทีส่่งมาด้วย ควรจะแนบต่อจากตัวจริงของหนังสือที่จะต้องส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอก 
 4)  การเรียงเอกสาร  ขอให้เรียงให้สวยงามและเหลื่อมกันระหว่างตัวจริงกับสําเนา ไม่เกิน 1 
เซนติเมตร และกรณีที่ใช้แฟ้มสีฟ้ารอง ควรให้เอกสารเสมอระดับขอบแฟ้ม ไม่ต้องเหลื่อมลงมา 
 5)  การติดธง  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องทุกสํานัก/ศูนย์/กลุ่ม จะต้องเป็นผู้ดําเนินการเอง หากไม่ติดมา 
เลขาหน้าห้องจะต้องติดและตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนที่จะนําเสนอผู้บริหาร 

 

3. ข้ันตอน/วิธีการพิมพ์หนังสือราชการ   
 

1.  หลังจากติดต้ังโปรแกรม Microsoft Word และจัดเตรียมโครงร่างงานที่จะทําการบันทึก 
2.  เข้าโปรแกรม Microsoft Word  โดยคลิกที่ปุ่ม Start  เลือก Programs จากน้ันเลื่อนเมาส ์
     ไปที ่Microsoft Office แล้วคลิกที่ Microsoft Word  
 -  จากน้ันจะปรากฏหน้าจอของ Microsoft Word  ขึ้นมา  ดังรูป 
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3.  คลิกที่ปุ่ม แฟ้ม เลือก ต้ังค่าหน้ากระดาษ  

 
 

-  ต้ังค่าหน้ากระดาษด้านบน  2  เซนติเมตร 
-  ต้ังค่าหน้ากระดาษด้านล่าง  2  เซนติเมตร   
-  ต้ังค่าหน้ากระดาษด้านซ้าย  3  เซนติเมตร 
-  ต้ังค่าหน้ากระดาษด้านขวา  2  เซนติเมตร     เสร็จแลว้กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

4.  เลือกรูปแบบของหนังสือราชการ ที่ต้องการ  เช่น หนังสือราชการภายนอก  หนังสอืราชการ 
     ภายใน  หรือจะเป็นคําสั่ง  ประกาศ  เป็นต้น   
5.  การสร้างหัวกระดาษของหนังสือตามรูปแบบของหนังสือที่ต้องการ  และขนาดของครุฑ   
     สําหรับหนังสือราชการภายนอก  มีขนาดความสูง  3 ซม.  และหนังสือราชการภายใน/   
    บันทึก  มีขนาดความสูง  1.5  ซม. 
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    6.  เมื่อพิมพ์เน้ือเรื่องเสร็จสิ้น ทําการบันทึก  (Save) ข้อมูล 

 -  สําหรับการบันทึกเอกสารที่มีอยู่แล้ว  คลิกที่ปุ่ม แฟ้ม เลือก บันทึก หรือคลิกทีส่ัญลักษณ์                  
                         บนแถบเคร่ืองมือมาตรฐาน 
 -  สําหรับการบันทึกเอกสารที่ยังไม่มีที่เก็บ  คลิกที่ปุ่ม  แฟ้ม  เลือก  บันทึกเป็น  (Save As) 
 -  ป้อนช่ือ แฟ้ม เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  เพ่ือบันทึก (Save) ข้อมูล  
 

 
 
 
 
7.  การพิมพเ์อกสารออกทางเครื่องพิมพ ์

- เมื่อทําการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ต่อไปจะทําการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

- คลิกที่ปุ่ม แฟ้ม  เลือก  พิมพ์  หรือคลิกทีส่ัญลักษณ์    บนแถบเคร่ืองมือมาตรฐาน 
- คลิกเลือก ช่ือเคร่ืองพิมพ์ ที่ถกูต้อง 
- คลิกเลือก  ในช่องของหน้า  คือ ทั้งหมด  หน้าปัจจุบัน  หรือ ระบุเลขหน้า ที่ต้องการ 
   พิมพ์ก็ได้ 
- คลิกเพ่ือกําหนดคุณสมบัติใหกั้บเคร่ืองพิมพ์ 
- ถ้าต้องการพิมพ์เอกสารออกมามากกว่าหน่ึง ก็ให้ป้อนจํานวนชุดของเอกสารลงไป 
   ในช่อง  จํานวนสาํเนา 

   
 ข้อควรปฏิบติั  :  ก่อนพิมพ์เอกสาร โปรดตรวจสอบรูปแบบ  วรรคตอน  ระยะบรรทัด และคําผิด 

   ก่อนทกุคร้ัง เพ่ือเป็นการประหยัดกระดาษ  หมกึพิมพ์ รวมท้ังระยะเวลา และ 
    เพ่ือให้งานที่พิมพ์ออกมามีประสิทธิภาพและสวยงาม 
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 -  คลิกที่ปุ่ม  ตกลง  นําเอกสารที่พิมพ์ออกมาทําการตรวจสอบความถูกต้องอีก 
                            ครั้งหน่ึง  แล้วนําเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

8.  ออกจากโปรแกรมการใช้งาน คลิกที่ปุม่ แฟ้ม  เลือก  จบการทํางาน 
 

 
4.  การจัดเข้าแฟ้มเพื่อนําเสนอ 

1. ต้องมีใบคุมเรื่องทุกแฟ้มที่นําเสนอ 
2. เรื่องที่มีช้ันความลับ ให้ใส่แฟ้มแยกออกมาเฉพาะ  และนําเสนอตามระเบียบว่าด้วยเรื่องความลับ

ของทางราชการ 
3. เรื่องที่มีช้ันความเร็ว ให้ใส่แฟ้มแยกออกมาจากเรื่องทั่วๆไป และผู้เสนอเรื่องต้องคอยติดตามเป็น

พิเศษ 
4. เรื่องใดที่ผู้บังคับบัญชาดึงออกไปพิจารณาต่างหาก ให้บันทึกไว้ในใบคุมเรื่องของแฟ้มที่นําเสนอ

น้ันๆ 
5. สําหรับเรื่องทั่วไปที่ไม่มีช้ันความเร็ว และไม่มีช้ันความลับ ให้เสนออยู่ในแฟ้มเดียวกันได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 5 
ข้อเสนอแนะการร่างหนังสือ 

 
1. การร่างหนังสือราชการเป็นเรื่องยากหรือไม่? 

คนส่วนใหญ่จะคิดว่า คนที่พูดจารู้เรื่องดี พูดเก่ง ก็น่าจะร่างหนังสือได้ ถึงแม้ภาษาจะไม่สละสลวย 
สํานวนไม่ถูกใจ ก็สามารถมาปรับแต่งได้ แต่จากการที่ได้สัมผัสกับคนประเภทน้ี จริง ๆ แล้ว ไม่ใช่เป็นอย่างที่
คิด เพราะจากการได้อ่านเรื่องที่คนเหล่าน้ีเขียนมา ไม่สามารถเข้าใจได้ว่า เขาจะบอกอะไร ต้องการอะไร แต่
พอสอบถามด้วยวาจา เขาสามารถตอบหรืออธิบายให้เราเข้าใจได้ “แต่ทําไมเขาจึงไม่สามารถเขียนออกมา
อย่างที่เขาพูดได้” น่ีเป็นประเด็นสําคัญของการร่างหนังสือว่า เป็นหรือ  ไม่เป็น 

 
2. ข้อเสนอแนะในการร่างหนังสือ (ให้เป็น) 

1.  ผู้ร่างหนังสือราชการ ควรฝึกฝนในการร่างหนังสือ ชอบที่จะเป็นคนอ่านหนังสือหรือบทความ
เพ่ือจะได้นําสํานวน ภาษา หรือข้อความท่ีสามารถมาประยุกต์ใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการร่างหนังสือราชการ
ในแต่ละประเภทได้ดีย่ิงขึ้น 

2. ผู้ร่างหนังสือราชการ ควรอดทนต่อการถูกติติง หรือการให้แก้ไขหนังสือจากผู้บังคับบัญชา และ
นําข้อผิดพลาด หรือข้อที่แก้ไขมาเป็นบทเรียน ทั้งน้ีให้คิดไปในทางที่ดีที่ว่า “การแก้ไขหนังสือเป็นเรื่อง
ธรรมดาที่ผู้บังคับบัญชาจะปรับปรุง เพ่ือให้ถ้อยคําหรือสํานวนในหนังสือฉบับน้ันมีความไพเราะและน่าอ่าน
มากย่ิงขึ้น” 

3. ผู้ร่างหนังสือราชการ ควรมีจุดมุ่งหมายท่ีหวังผล คือ ร่างอย่างมีจิตวิญญาณ เช่น ถ้าต้องการให้
ทราบถึงเหตุการณ์ ก็ต้องร่างให้ผู้อ่านเข้าใจเหมือนกับรู้เหตุการณ์น้ันด้วยตนเอง หรือถ้าต้องการขอความ
ร่วมมือเรื่องใด ก็ต้องร่างให้ผู้อ่าน คล้อยตามและยินดีให้ความร่วมมือในเรื่องน้ัน ๆ 
 
3. หลักในการร่างหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
1. ศึกษาและจดจํารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ) ให้ถูกต้องและแม่นยํา 
2. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ

ประทับตรา เป็นต้น 
3. จับประเด็นของเรื่องที่จะร่าง 
4. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
5. กรณีมีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
6. กรณีจําเป็นจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย หรือตัวอย่างให้ระบุให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับค้นหามา

ตรวจสอบได้สะดวก 
7. ใช้ถ้อยคํากะทัดรัด ได้ใจความ 
8. ใช้ถ้อยคําเป็นภาษาราชการ 
9. การใช้ถ้อยคําปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาที่นุ่มนวล รื่นหู 
10. หลีกเลี่ยงถ้อยคําที่เป็นคําซ้ําซ้อน คําฟุ่มเฟือย 
11. การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
12. ใช้คําราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
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13. ระมัดระวังในการใช้คําที่มีความหมายใกล้เคียงกัน 
14. หลีกเลี่ยงการใช้คําที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มากที่สุด 
15. ไม่ใช้คําที่ใช้ในโฆษณา 
16. อ่านและตรวจทานความถูกต้องอีกคร้ังหน่ึง 

 
4. องค์ประกอบของการร่างหนังสือ 
 1. มีเอกภาพ หมายถึง  มีจุดมุ่งหมายที่สําคัญเพียงเรื่องเดียว เน้ือหาไม่ปะปนจนทําให้เกิดความ
สับสน 
 2. มีสัมพันธภาพ หมายถึง  มีความเช่ือมโยงของเน้ือความเป็นไปตามลําดับและต่อเน่ืองกัน 
 3. มีความกระจ่าง หมายถึง  เน้ือความชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถเข้าใจได้ตรงตามวัตถุประสงค์   
ของผู้เขียน ไม่เกิดปัญหาในการตีความ 
 4. มีอารมณ์คงที่ หมายถึง  ผู้ร่างจะต้องรักษาระดับของความคิด หรืออารมณ์ให้คงที่ 
 5. มีความน่าพอใจติดตาม  หมายถึง  เชิญชวนให้ผู้อ่านติดตามเรื่องราวจนจบ 
 
5. โครงสร้างในการร่างหนังสือราชการ 

ตอนท่ี  1  (คําขึ้นต้น) 
 1.  หากเป็นเร่ืองที่เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้องดูถึงเรื่องเดิม ว่าเคยเป็นมาอย่างไร  ปกติให้ขึ้นต้น
ด้วยคําว่า “ตาม  ...” ลงท้ายด้วยคําว่า “น้ัน” 
 2.  หากเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นใหม่ ซึ่งไม่เคยมีการติดต่อกันมา ก่อน จะต้องเขียนความประสงค์ หรือ
ความมุ่งหมาย โดยมีเหตุผลอย่างชัดเจน ปกติให้ขึ้นต้นด้วยคําว่า “ด้วย...” หรือ “ เน่ืองจาก ...” 

ตอนท่ี  2  (จุดประสงค์) 
 1.  ให้แจ้งจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป เช่น   การขอความร่วมมือ  การขอความเห็น  การขอความ
ช่วยเหลือ 
   2.  ถ้ามีจุดประสงค์หลายข้อ  ให้เขียนแยกออกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 

ตอนท่ี  3  (คําลงท้าย) 
 ปกติจะขึ้นต้นด้วย คําว่า “จึง ...และต่อท้ายด้วยข้อความที่ได้ระบุให้ปฏิบัติตาม หรือ ร้องขอ ตาม
ข้อความท่ีได้ระบุไว้ใน ตอนที่ 2 ให้ชัดเจน เช่น 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/และถือปฏิบัติ 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา/สั่งการ 
           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์/  ให้ความร่วมมือ 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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                                                       ภาคผนวก ก 

ตวัอย่าง  การร่างหนังสือ ประเภทหนังสือเชิญ 	
มีขั้นตอนการร่างหนังสือ  ดังนี ้
ย่อหน้าแรก 
  แจ้งวัตถุประสงค์ที่เชิญ 
ย่อหน้าทีส่อง 
   
1.  ให้ความสําคัญของผู้ถูกเชิญ 
  2.  ให้รายละเอียดว่าผู้รับเชิญจะต้องทําอะไร ที่ไหน เมื่อใด 
ย่อหน้าสุดท้าย 
  1.  แสดงความหวังที่จะได้รับการตอบรับเชิญ 
  2.  แสดงความขอบคุณไว้ล่วงหน้า 
 
รูปแบบหนังสอืที่เชิญ 
  1.  กรณีที่เชิญบุคคลจากหน่วยงานภายนอกที่มิได้สังกัดกระทรวงเดียวกัน ให้ใช้รูปแบบ
เป็นหนังสือราชการภายนอก 
  2.   กรณีที่เชิญบุคคลจากหน่วยงานที่สังกัดกระทรวงเดียวกัน ให้ใช้รูปแบบเป็นหนังสือ
ราชการภายใน (คือ ทําเป็นบันทึกเรียนเชิญ) 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญ   
 
เรื่อง    ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร 

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

  ด้วย (หน่วยงาน) .............................................................. ได้จัดการฝึกอบรม 
................................................................................และได้กําหนดให้มีการบรรยายในหัวข้อวิชา
............................................................. ในวันที่ ........................................... เวลา..................... 

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

  สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ ได้พิจารณาเห็นว่า ท่านเป็นผู้มีความรู้และ
ประสบการณ์มากในเรื่อง ............................... และสามารถให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมใน
หัวข้อวิชาดังกล่าวได้เป็นอย่างดี  ในการน้ี สบน.  จึงขอเรียนเชิญท่านได้กรุณาไปเป็นวิทยากร
บรรยาย........................เพ่ือให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว
ด้วย  จะขอบคุณย่ิง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเป็นอย่างย่ิงว่า จะได้รับความกรุณาจาก
ท่าน และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ีอีกคร้ังหน่ึง 
 
                              ขอแสดงความนับถือ 
                   

    (ลงช่ือ) ........................................... 
                       (ช่ือเต็ม) 
                     (ตําแหน่ง) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
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หนังสือขอความร่วมมือ 

มีขั้นตอนการร่างหนังสือ  ดังน้ี 
ย่อหน้าแรก 
  แจ้งวัตถุประสงค์หรือความจําเป็นที่จะขอความร่วมมือ 
ย่อหน้าที่สอง 
  1.  ต้องเขียนกล่อมใจด้วยคารมตามสมควร 
  2.  ช้ีความสําคัญของบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะขอความร่วมมือ 
  3.  ระบุประโยชน์ที่จะได้รับจากความร่วมมือ 
  4.  แจ้งวัตถุประสงค์ที่จะขอความร่วมมือในลักษณะขอร้อง 
ย่อหน้าสุดท้าย 
  1.  ขอร้องให้ดําเนินการ 
  2.  แสดงความขอบคุณล่วงหน้า 
 
รูปแบบหนังสอื 
  1.  กรณีที่ขอความร่วมมือจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่มิได้สังกัดกระทรวงเดียวกัน 
ให้ใช้รูปแบบเป็นหนังสือราชการภายนอก 
  2.   กรณีที่ขอความร่วมมือจากหน่วยงานหรือบุคคลที่เป็นข้าราชการท่ีสังกัดกระทรวง
เดียวกัน ให้ใช้รูปแบบเป็นหนังสือราชการภายใน (คือ ทาํเป็นบันทึกเรียนเชิญ) 
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ตัวอย่างหนังสือขอความร่วมมือ 

เรื่อง    ขอความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 

เรียน    ผู้อํานวยการสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    แบบสอบถาม จํานวน 1 ชุด 

  ด้วยคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  สํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบ
รัฐบาล จะทําการศึกษาวิเคราะห์ผลการดําเนินงานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.  2540 เพ่ือประกอบการพิจารณาดําเนินงานของคณะกรรมการฯ ต่อไป 

  ในการน้ี คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบ
รัฐบาลได้พิจารณาเห็นว่า สบน.  ได้มีการดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คณะกรรมการฯ จึงใคร่ขอความร่วมมือจาก สบน. ได้ตอบ
แบบสอบถามที่ส่งมาพร้อมน้ี เพ่ือคณะกรรมการฯ จะได้นําข้อมูลดังกล่าวไปใช้ประโยชน์ในการ
ดําเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามต่อไปด้วย และ
ขอขอบคุณล่วงหน้ามา ณ ทีน้ี่ 
 
          ขอแสดงความนับถือ 

    (ลงช่ือ) .................................. 
 
            (ช่ือเต็ม) 
           (ตําแหน่ง) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. 
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หนังสือตอบปฏิเสธ 

มีขั้นตอนการร่างหนังสือ  ดังน้ี 
ย่อหน้าแรก 
  อ้างถึงเรื่องที่หน่วยงานน้ัน ๆ มีหนังสือเชิญ /หรือขอความร่วมมือ 
ย่อหน้าทีส่อง 
  1.  แสดงความขอบคุณ    
  2.  ให้เหตุผลอย่างชัดเจนถึงสาเหตุที่ต้องปฏิเสธ 
  3.  ภาษาที่ใช้ในการตอบปฏิเสธต้องนุ่มนวล 
ย่อหน้าสุดท้าย 
  1.  แสดงนํ้าใจหรือให้ความหวังที่จะให้ความร่วมมือในโอกาสหน้า  
                     2.  แสดงความเสียใจ และขออภัยอีกคร้ังหน่ึง 
รูปแบบหนังสอื 
  1.  กรณีที่ตอบปฏิเสธจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่มิได้สังกัดกระทรวงเดียวกัน ให้
ใช้รูปแบบเป็นหนังสือราชการภายนอก 
  2.  กรณีที่ตอบปฏิเสธจากหน่วยงานหรือบุคคลที่เป็นข้าราชการท่ีสังกัดกระทรวงเดียวกัน 
ให้ใช้รูปแบบเป็นหนังสือราชการภายใน (คอื ทําเป็นบันทึกเรียนเชิญ) 
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ตัวอย่างหนังสือตอบปฏิเสธ 
 
เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์ให้ข้าราชการช่วยงาน 

เรียน    ผู้อํานวยการ / อธิบดี..................................... 

อ้างถึง  หนังสือ ............................ ที่ ............... / ............. ลงวันที่ ............................ 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง ขออนุญาตให้นางสาว.................................................. ไป
ช่วยงานระหว่าง วันที่ ............ พฤษภาคม ถึงวันที่ ........... พฤษภาคม 2554  น้ัน 

  สบน. ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ในช่วงเวลาดังกล่าว นางสาว........................... 
ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานตามโครงการ ..............................หากนางสาว...................... ...
ได้ใช้เวลาระหว่างน้ันไปช่วยงาน  จะทําใหง้านดังกล่าวไม่แล้วเสร็จ ตามกําหนดเวลา  ดังน้ัน สบน. 
จึงรู้สึกเสียใจทีไ่ม่สามารถอนญุาตให้ไปช่วยงานตามที่...............ขอมาได้  อย่างไรก็ดี หากประสงค์
จะขอให้นางสาว..........................   ไปช่วยงานในโอกาสต่อไป และไม่มขีอ้ขัดข้องด้วยเหตุสําคัญ
ใด ๆ  สบน.  ยินดีให้ความร่วมมืออย่างเต็มที ่

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขออภัยมา ณ ที่น้ี 
 
          ขอแสดงความนับถือ 
     

      (ลงช่ือ) .................................. 
                    (ช่ือเต็ม) 
         (ตําแหน่ง) 

 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. 
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หนังสือสอบถามหรือขอข้อมูล 

 
มีขั้นตอนการร่างหนังสือ  ดังน้ี 
ย่อหน้าแรก 
  1.  แจ้งเหตุผลความเป็นมาในเรื่องที่ต้องการสอบถาม 
ย่อหน้าทีส่อง 
  1.  แจ้งรายละเอียดที่ต้องการสอบถาม 
  2.  เขียนคําถามเป็นข้อ ๆ แยกเป็นประเด็น 
ย่อหน้าสุดท้าย 
  1.  แสดงความหวังที่จะได้รับคําตอบ 
  2.  แสดงความขอบคุณที่จะได้รับคําตอบล่วงหน้า 
รูปแบบหนังสอื 
  1.  กรณีที่เป็นหนังสือจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่มิได้สังกัดกระทรวงเดียวกัน ให้
ใช้รูปแบบเป็นหนังสือราชการภายนอก 
  2.   กรณีที่เป็นหนังสือจากหน่วยงานหรือบุคคลที่เป็นข้าราชการท่ีสังกัดกระทรวงเดียวกัน 
ให้ใช้รูปแบบเป็นหนังสือราชการภายใน (คอื ทําเป็นบันทึกเรียนเชิญ) 
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ตัวอย่างหนังสือสอบถามหรือขอข้อมูล 
 
เรื่อง    ขอทราบข้อมูลเก่ียวกับวิธีและขั้นตอนในการจดทะเบียนเป็นที่ปรึกษา 

เรียน    ผู้อํานวยการ .......................... 

  ด้วยมหาวิทยาลัย ...................กําลังอยู่ในระหว่างการดําเนินการร่างข้อบังคับ
ต่าง ๆ เพ่ือรองรับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย ............. ในการเป็นมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 

  มหาวิทยาลัย ................... ได้รับทราบว่า (หน่วยงาน สบน. )................... เป็น
หน่วยงานที่รับจดทะเบียนที่ปรึกษาไทยทุกสาขา ดังน้ัน ทางมหาวิทยาลัยจึงใคร่ขอทราบข้อมูล
เก่ียวกับวิธีและขั้นตอนในการจดทะเบียนเป็นที่ปรึกษา  รวมทั้งรายช่ือบริษัทที่มสีาขาทางด้าน
การเงินการคลัง เพ่ือที่ทางมหาวิทยาลัยจะนํามาคัดเลือกสรรหาเป็นที่ปรึกษาให้กับทาง
มหาวิทยาลัยต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเป็นอย่างย่ิงว่า จะได้รับความกรุณาใน
เรื่องข้อมูลดังกล่าว และขอขอบคุณล่วงหน้ามา ณ โอกาสนี้ 
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
                     

   (ลงช่ือ) ................................ 
                    (ช่ือเต็ม) 
         (ตําแหน่ง) 

 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. 
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หนังสือตอบข้อสอบถามหรือนําส่งข้อมูล 

มีขั้นตอนการร่างหนังสือ  ดังน้ี. 
ย่อหน้าแรก 
  อ้างถึงเรื่องที่หน่วยงานน้ัน ๆ ได้มีหนังสือสอบถามมา 
ย่อหน้าทีส่อง 
  1.  ให้รายละเอียดครอบคลุมทุกเรื่องที่ผู้ถามต้องการให้มากที่สุด 
  2.  ข้อมลูใดที่ไม่สามารถให้ได้ ก็ควรแสดงความเสียใจ (หรือขออภัย) 
             3.  แนะนําให้หาข้อมูลจากแหล่งอ่ืน              
ย่อหน้าสุดท้าย 
  1.  แสดงไมตรีจิตต่อผู้ถาม โดยเอาใจช่วยให้การดําเนินงานของผู้ถามประสบความสําเร็จ 
  2.  แสดงความพร้อมที่จะให้ข้อมูลในโอกาสต่อไป 
 
รูปแบบหนังสอื 
  1.  กรณีที่เป็นหนังสือจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่มิได้สังกัดกระทรวงเดียวกัน ให้
ใช้รูปแบบเป็นหนังสือราชการภายนอก 
  2.   กรณีที่เป็นหนังสือจากหน่วยงานหรือบุคคลที่เป็นข้าราชการท่ีสังกัดกระทรวงเดียวกัน 
ให้ใช้รูปแบบเป็นหนังสือราชการภายใน (คอื ทําเป็นบันทึกเรียนเชิญ) 
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ตัวอย่างหนังสือตอบข้อสอบถามหรือให้ข้อมูล 
 
เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 

เรียน    (อธิการบดี) .......................... 

  ตามท่ี (มหาวิทยาลัย) .................................... ได้ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
........................................................................................................................ 
........................................................................... น้ัน 

  สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ (สบน.)  ขอเรียนว่า ข้อมูลเก่ียวกับวิธีและ
ขั้นตอนในการจดทะเบียนเป็นที่ปรึกษา  รวมทั้งรายช่ือบริษัทที่ปรึกษาทางด้านสาขาการเงิน การ
คลังน้ัน ทาง สบน. ได้นําลงในเวปซ์ไซด์ไว้เรียบร้อยแล้ว ดังน้ัน ทางมหาวิทยาลัยสามารถดาวน์
โหลดข้อมูลดังกล่าวได้ตลอดเวลา  และหากทางมหาวิทยาลัย ต้องการข้อมูลในเรื่องอ่ืนเก่ียวกับ 
สบน.   ทาง สบน. ยินดีนําส่งข้อมูลใหท้ราบในโอกาสต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 
          ขอแสดงความนับถือ 
     

    (ลงช่ือ) .................................. 
                    (ช่ือเต็ม) 
         (ตําแหน่ง) 

 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. 
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ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

 
ระเบยีบวาระการประชุม 

ครั้งที่     /2554 
วันที่........ เดือน ..................... พ.ศ. .... 

ณ ...................................... 
เวลา ....................... 

 
ระเบียบวาระที่  1  เรื่องที่ประธานจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
        ................................................................................................................ 
 
ระเบียบวาระที่  2  เรื่องรับรองการประชุมครั้งที่แล้ว 
          ................................................................................................................ 
 
ระเบียบวาระที่  3  เรื่องเพ่ือทราบ 
          ................................................................................................................ 
 
ระเบียบวาระที่  4  สืบเน่ืองจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
   ................................................................................................................ 
 
ระเบียบวาระที่  5  เรื่องเสนอพิจารณา 
          ................................................................................................................ 
 
 ระเบียบวาระที่  6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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ตัวอย่างรายงานการประชุม 

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

ครั้งที่    / 
วันที่ ................................... 
ณ ....................................... 

 
ผู้มาประชุม 
 1.  นาย   ประธานที่ประชุม 
 2.  นาย   กรรมการ 
 3.  นาย   กรรมการ 
 4.  นางสาว  กรรมการและเลขานุการ 
 5.  นาย   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชุม 
 6.  นาย   กรรมการ 
 7.  นาย   กรรมการ 
ผู้เขา้ร่วมประชุม  (ปกติจะเป็นเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับเชิญใหม้าช้ีแจงเรื่องที่หน่วยงานต่าง ๆ เป็นเจ้าของ
เรื่องต่อที่ประชุม) 
 8.  นาย 
 9.  นาย 
เริ่มประชุมเวลา.................... น. 
 ประธานที่ประชุมกล่าวเปิดประชุม แล้วแจ้งและเสนอเรื่องต่าง ๆ ให้ที่ประชุมทราบและพิจารณา
ตามวาระดังต่อไปน้ี 

1. เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ประธานแจ้งเรื่องต่าง ๆ ให้ทีป่ระชุมทราบดังต่อไปน้ี 
 1.1  เรื่อง 
  ประธานแถลง (แจ้ง) ว่า ............................................. 
  ที่ประชุมรับทราบ 
 1.2  เรื่อง 
  ประธานมอบหมายให้ นาย............................ (ตําแหน่ง) ........................... แถลง (แจ้ง) 
เรื่อง ...................... ดังน้ี ....................... 
  ที่ประชุมรับทราบ 

2. เรื่อง รับรองรายงานการประชุมครั้งที่    / 
  ประธานได้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่   /   เมื่อวันที่ ..... 
เดือน ............ พ.ศ. .... 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้วลงมติให้แก้ไขดังน้ี 
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  1.  หน้า 1 ใหแ้ก้ไขข้อความบรรทัดที่ ............... ข้อความเดิม “       “ 
      ข้อความใหม่ “        “ 
  เมื่อแก้ไขแล้ว ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 

3. เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 
  โดยปกติจะเป็นเรื่องที่ประธานหรือที่ประชุมถามเพ่ือติดตามเร่ืองต่าง ๆ ที่ได้ตกลง
มอบหมายให้ผู้ใดผู้หน่ึงรับไปดําเนินการว่าได้ดําเนินการไอย่างใด มีปัญหาและอุปสรรคหรือไม่เป็นต้น หรือ
อาจเป็นเรื่องที่ค้างจากการพิจารณาคราวก่อนเป็นเรื่องสืบเน่ืองจะหยิบยกขึ้นมาพิจารณาก่อนในวาระน้ีก็ได้ 

4. เรื่อง เสนอเพ่ือพิจารณา 
 4.1  เรื่อง 
  (การเสนอเรื่องเข้าสู่ที่ประชุม ฝ่ายเลขานุการหรือผู้จัดประชุมควรจะจัดทําวาระโดยช้ี
ประเด็นให้ชัดเจนพร้อมเสนอข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย) 
 4.2  เรื่อง 
  ที่ประชุมเพ่ือพิจารณาแล้วลงมติอนุมัติตามท่ีเสนอ หรือลงมติไม่อนุมัติ เพราะ 
......................... (เรื่องใดที่ที่ประชุมไม่อนุมัติให้ช้ีเหตุผลประกอบด้วย) 
 4.3  เรื่อง 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้ว ลงมติดังน้ี 
  (1) 
  (2) 
 นอกจากน้ันที่ประชุมมีข้อสังเกตเก่ียวกับ (ถ้ามี)  ดังน้ี 

5. เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  (โดยปกติจะเป็นเร่ืองรีบด่วนที่เสนอขอเพ่ิมเติมวาระการพิจารณา หรือกรรมการสอบถาม
เรื่องใดเรื่องหน่ึงที่มีข้อสงสัยต่อประธานกรรมการ หรือเสนอขอให้นําเรื่องใดเรื่องหน่ึงจัดทําเป็นวาระเข้า
มาพิจารณาในโอกาสต่อไป ถ้าประธาน หรือที่ประชุมส่วนใหญ่เห็นชอบด้วย   
ฝ่ายเลขานุการก็จะหาเอกสาร ข้อมูล และจัดทาํเป็นวาระเพ่ือพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไป) 

เลิกประชุมเวลา ................ น. 
 
(นางสาว.......................................................) (นาย .............................................................) 
     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ             กรรมการและเลขานุการ 
    ผู้จด/บันทกึรายงานการประชุม         ผู้ตรวจ/บันทึกรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 



      - 49 – 

                                                                       ภาคผนวก ข 
 
 
 
 
 

ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

โดยท่ีเปน็การสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
เสียใหม่ใหเ้หมาะสมยิ่งขึ้นคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี ้

 
ข้อ 1  ระเบียบน้ีเรียกว่า "ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ข้อ 2  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ 1 มถิุนายน 2526 เป็นต้นไป 
ข้อ 3  ให้ยกเลิก 
 3.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
 3.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ 
 3.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรีและคําสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่ง
ขัดหรือขัดแย้งกับระเบียบน้ีให้ใช้ระเบียบน้ีแทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ 5 
ข้อ 4  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ  ส่วนราชการใดมีความจําเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ
นอกเหนือไปจากที่ได้กําหนดไว้ในระเบียบน้ีให้ขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 
ข้อ 5  ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน
สารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 
ข้อ 6  ในระเบียบน้ี 

"งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับ 
การส่ง การเก็บรักษาการยืมจนถึงการทําลาย      

"หนังสือ" หมายความว่า หนังสือราชการ 
"ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรมสํานักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลางราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย     

 "คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเร่ือง
ใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 
ข้อ 7  คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณ และใหใ้ช้
แนวทางในการปฏิบัติ 
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ข้อ 8  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัยปัญหา
เก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ีรวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกคําอธิบาย กับให้มหีน้าที่ดําเนินการ
ฝึกอบรมเก่ียวกับงานสารบรรณการตีความ การวินิจฉัยปัญหาและการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และ     
คําอธิบายตามวรรคหน่ึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและ
พัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 

หมวด 1 
ชนิดของหนังสือ 

ข้อ 9    หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
9.2 หนังสือที่สว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
9.3 หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
9.4 เอกสารทีท่างราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานราชการ 
9.5 เอกสารทีท่างราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ข้อ 10  หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
 

ส่วนที่ 1 
หนังสือภายนอก 

ข้อ 11  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกให้จัดทําตาม
แบบที่ 1 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

11.1  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก 1 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งสําหรับหนังสือของ คณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้  
ตามความจําเป็น 

11.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ    ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการ   ซึ่ง
เป็นเจ้าของหนังสือน้ันและโดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ด้วย 

11.3 วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

11.4  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

11.5  ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การการใช้คําขึ้นต้นสรรพนาม และคําลง
ท้ายที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 2 แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล
ไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

11.6  อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือวันที่ 
เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือน้ันการอ้าง  ถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้น
แต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสําคัญ  ต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย 
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11.7    สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่ส่งพร้อมกับหนังสือน้ัน  ใน
กรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

11.8  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

11.9  คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม 
และคําลงท้ายที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 2 

11.10  ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็ม ของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 3 

11.11  ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
11.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือถ้า

ส่วนราชการที่ออกหนังสือ อยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรม
และกองถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกอง
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11.13  โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือ
และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

11.14  สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วน ราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบและ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือ
บุคคลที่ส่งสําเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายช่ือที่แนบรายช่ือไปด้วย 

 
ส่วนที่ 2 

หนังสือภายใน 
ข้อ 12  หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทําตามแบบที่ 2 ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
 12.1  ส่วนราชการ   ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควรโดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกองเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์(ถ้ามี) 

12.2  ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ืองตามที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 1 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งสําหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความ
จําเป็น 
 12.3 วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 12.4  เรื่อง   ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 12.5  คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และ
คําลงท้ายที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 2แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 
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 12.6  ข้อความ   ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย
ประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

12.7  ลงช่ือและตําแหน่งให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลมในกรณีที่กระทรวง 
ทบวง กรมหรือจังหวัดใด ประสงค์จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 

 
ส่วนที่ 3 

หนังสือประทบัตรา 
ข้อ 13  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 

13.1  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
13.2  การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
13.3  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
13.4  การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
13.5  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
13.6  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

ข้อ 14  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

14.1  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ตามท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก  1
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

14.2  ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง 
14.3  ข้อความ   ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
14.4  ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
14.5  ตราช่ือส่วนราชการให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดงและให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
14.6  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 
14.7  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
14.8  โทร. หรือที่ต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ด้วยและหมายเลข

ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงช่ือที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองโดยให้ลงตําบลที่อยู่
ตามความจําเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
ส่วนที่ 4 

หนังสือสั่งการ 

ข้อ 15  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
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ข้อ 16  คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ
และให้จัดตามแบบที่ 4 รูปแบบคําสั่งท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

16.1  คําสั่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง รูปแบบคําสั่ง 
16.2  ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับ

เลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
16.3  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่ง 
16.4  ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึงลง

ข้อความท่ีสั่งและวันใช้บังคับ 
16.5  สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ขื่อเต็มของเดือน   และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
16.6  ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
16.7  ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 

ข้อ 17  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ 5 ท้ายระเบียบโดย
กรอกรายละเอียดดังน้ี 

17.1  ระเบียบ  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
17.2  ว่าด้วย  ให้ลงช่ือของระเบียบ 
17.3  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
17.4  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
17.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ 
17.6  ข้อ  ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นช่ือระเบียบข้อ 2 เป็นวัน

ใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ 

17.7  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ระเบียบ 

17.8  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
17.9  ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

ข้อ 18  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ
ให้กระทําได้ 

18.1  ข้อบังคับ  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
18.2  ว่าด้วย   ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
18.3  ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้า

เป็นข้อบังคับ 
18.4  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
18.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึง

กฎหมาย 
18.6  ข้อ  ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้

บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใดและข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 
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18.7  ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ข้อบังคับ 

18.8  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
18.9  ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ 5 
หนังสือประชาสัมพนัธ ์

ข้อ 19  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
ข้อ 20  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษตราครุฑ 

20.1  ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
20.2  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
20.3  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
20.4  ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ประกาศ 
20.5  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
20.6  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความ 

ข้อ 21  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ 8 ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

21.1  แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.2  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
21.3  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกันให้ลงฉบับที่

เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
21.4  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
21.5  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.6  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

แถลงการณ์ 
ข้อ 22  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทําตามแบบที่ 9ท้าย
ระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

22.1  ข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
22.2  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
22.3  ฉบับที ่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกัน ใหล้งฉบับที่เรียง

ตามลําดับไว้ด้วย 
22.4  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 
22.5  ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
22.6  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
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ส่วนที่ 6 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาํขึน้หรอืรับไว้เปน็หลกัฐานในราชการ 

ข้อ 23  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทําขึ้นนอกจาก
ที่กล่าวมาแล้วข้างต้นรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงาน การประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน 
ข้อ 24  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้
จัดทําตามแบบที่ 10ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

24.1  เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ที่ 1 เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้น
ปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก
อย่างหน่ึงอย่างใด 

24.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือน้ันและจะลงสถาน
ที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

24.3  ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติ
บุคคลหรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคํานําหน้านามช่ือ 
นามสกุล ตําแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้น้ันทํางานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 

24.4  ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือรับรอง 

24.5  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือ
เต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ในลายมือช่ือ 

24.6  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
24.7  รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสําคัญที่ออกให้แก่

บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4*6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตรา    
ช่ือส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้น้ัน  
ลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
ข้อที่ 25  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ    
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้จัดทําตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

25.1  รายงานการประชุมให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 
25.2  ครั้งที่ ให้ลงคร้ังที่ประชุม 
25.3  เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
25.4  ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
25.5  ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมใน

กรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด 
25.6  ผู้ไม่มาประขุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ

ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
25.7  ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้

เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
25.8  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
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25.9  ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่อง
ที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 

25.10  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
25.11  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 

ข้อที่ 26  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน ในการ
ปฏิบัติราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปน้ี 

26.1  ช่ือตําแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 2 
26.2  สาระสําคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
26.3  ช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึก

ข้อความให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเน่ือง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคําขึ้นต้นใจความบันทึก 
และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้นและให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มี
ความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 
ข้อที่ 27 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรอื เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทํา
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
 

ส่วนที่ 7 
บทเบ็ดเตล็ด 

ข้อ 28  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และดําเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

28.1  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน 
28.2  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
28.3  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ 

ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบน
ซองตามที่กําหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคําว่า ด่วน ด่วน
มากหรือ ด่วนที่สุด  สําหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2และข้อ 28.3 แล้วแต่กรณีในกรณีที่ต้องการให้
หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และกําหนดเวลา  ที่
ต้องการให้หนังสือน้ัน ไปถึงผู้รับกับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ กําหนด 
ข้อที่ 29  เรื่องราชการที่จะดําเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร
เช่นโทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้นและ
ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จําเป็นต้อง ยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทําหนังสือยืนยันตามไป
ทันทีการส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรทัศน์ วิทยุสื่อสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
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ข้อที่ 30  หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้น เรื่อง 1 ฉบับและให้มีสําเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับสําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
ข้อที่ 31  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เก่ียว ข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่ง
สําเนาไปให้ทราบโดยทําเป็นหนังสือประทับตราสําเนาหนังสือน้ีให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ 
เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเจ้าของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรองพร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและ
ตําแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
ข้อที่ 32  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส ตัว
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียง
เป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินหรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ หนังสือภายนอกอย่างหน่ึง   อย่างใด
เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเร่ืองน้ันจะต้องให้หน่วย งานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ 
ได้รับทราบด้วยก็ให้มีเจ้าหน้าที่จัดทําสําเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่าน้ันโดยเร็ว 
ข้อที่ 33  สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่าง เจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือตามภาคผนวก 2 
ข้อที่ 34  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทําตามแบบที่
กําหนดไว้ในภาคผนวก 4สําหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตาม ประเพณีนิยม 

 
หมวด 2 

การรับและส่งหนังสือ 
ส่วนที่ 1 

การรับหนังสือ 
ข้อ 35  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนน้ี 
ข้อ 36  จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให้
ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงดําเนินการเรื่องน้ันต่อไป 
ข้อ 37  ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวา ของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

37.1  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
37.2  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
37.3  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

ข้อ 38  ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
38.1  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
38.2  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรา รับหนังสือ 
 38.3  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 38.4  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 38.5  จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ บุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
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38.6  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือส่วน ราชกาหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ตําแหน่ง 

38.7  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ันในกรณีที่ไม่มีช่ือ เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
38.8  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
38.9  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 39  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง ดําเนินการโดยให้ลงช่ือหน่วยงานที่
รับหนังสือน้ันในช่อง การปฏิบัติถ้ามีช่ือบุคคลหรือตําแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงช่ือหรือ
ตําแหน่งไว้ด้วยการส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการตามวรรคหน่ึง จะ
ส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือ และวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานใน
ทะเบียนรับหนังสือก็ได้การดําเนินการตามข้ันตอนน้ีจะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ให้เป็น ไปตามท่ี
หัวหน้าส่วนราชการกําหนดถ้าหนังสือรับน้ันจะต้องดําเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือ
ไปแล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วันเดือนปีใด 
ข้อ 40  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือ จากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

ส่วนที่ 2 
การส่งหนังสือ 

ข้อ 41  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตาม ที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี 
ข้อ 42  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่ง ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเร่ืองให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ กลางเพ่ือส่งออก 
ข้อ 43  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติดังน้ี 

43.1  ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

43.1.1  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
43.1.2  เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับ ติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน 
43.1.3  ที ่ใหล้งรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของ เรื่องในหนังสือที่จะ

ส่งออกถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องน้ีจะว่าง 
43.1.4  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
43.1.5  จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ บุคคลในกรณทีี่ไม่มีตําแหน่ง 
43.1.6  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตําแหน่ง 
43.1.7  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณทีี่ไม่ มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
43.1.8  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
43.1.9  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
43.2  ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสําเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกับเลข

ทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4 
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ข้อ 44  ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย ของหนังสือ
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหน่ึงแล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติด
ด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
ข้อ 45  การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ สําหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้
ปฏิบัติตามข้อ 28ในกรณีที่ไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย 
ข้อ 46 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทย
กําหนดการส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงช่ือรับ
ในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ 
ข้อ 47  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือน้ันได้
ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วันเดือนปีใด 
ข้อ 48  สมุดส่งหนังสือให้จัดทําตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

48.1  เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
48.2  จาก ให้ลงตําแหน่งหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล 
48.3  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตําแหน่ง 
48.4  หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนังสือ 
48.5  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
48.6  วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
48.7  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 49  ใบรับหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
49.1  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน 
49.2  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตําแหน่ง 
49.3  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ันในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
49.4  รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
49.5  เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
49.6  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 

 
ส่วนที่ 3 

บทเบ็ดเตล็ด 
ข้อ 50  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อย และรวดเร็วส่วนราชการจะกําหนด
หน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัติ น้ันไว้ด้วยก็ได้ ทั้งน้ี ให้มีการสํารวจทะเบียนหนังสือรับเป็น
ประจําว่าหนังสือตามทะเบียนรับน้ัน ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใดและให้มีการติดตามเรื่องด้วย ในการน้ี 
ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสําหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหาก็ได้ตาม ความเหมาะสม 
ข้อ 51  บัตรตรวจค้น ให้จัดทําตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

51.1  เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
51.2  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 



51.3  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
- 60 - 

51.4  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 
51.5  รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือน้ัน มาจากที่ใด เรื่องอะไร 
51.6  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือน้ันเพ่ือให้ ทราบว่าส่งไปที่ใดเมื่อใด 

 
หมวด 3 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
ส่วนที่ 1 

การเก็บรักษา 

ข้อ 52  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
ข้อ 53  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
ข้อ 54  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรท่ีจะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีกให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังน้ี 

54.1  จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่
ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

54.1.1 ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
54.1.2 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
54.1.3 ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
54.1.4  เรื่องให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
54.1.5  อายุการเก็บหนังสือให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึงในกรณี ให้เก็บไว้ตลอดไป   ให้ลง 

คําว่า ห้ามทําลาย 
54.1.6  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด(ถ้ามี) 

54.2  ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวข้องกับหนังสือน้ัน พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้
หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
ข้อ 55  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

55.1  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ
หนังสือฉบับน้ันและลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 

55.1.1  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า ห้ามทําลาย ด้วยหมึกสีแดง 
55.1.2  หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ....  ด้วยหมึก 

สีนํ้าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
55.2  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

55.2.1  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
55.2.2  วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ 
55.2.3  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
55.2.4  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
55.2.5  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปย่อ 



55.2.6  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
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55.2.7  กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนดเก็บ 
หนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 

55.2.8  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
ข้อ 56  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จําเป็นจะต้อง
ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจําไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของ
เรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้เมื่อหมด ความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้วให้จัดส่งหนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ๕๔และข้อ ๕๕ 
โดยอนุโลม 
ข้อ 57  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 

57.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

57.2  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ
อ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้วการเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

57.3  หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่
ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป
หรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

57.4  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า ๕ ปี 

57.5  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หาก
เห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปีให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ 
ข้อ 58  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปีนับจากวันที่ได้จัดทําขึ้น ที่เก็บไว้ ณ ส่วน
ราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 
๓๑ มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 

58.1  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 

58.2  หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
58.3  หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ 

๒๕ ปีที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายแห่งชาติ กรมศิลปกร 
ข้อ 59  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการ ผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็น
หลักฐานฝ่ายละฉบับ 

59.1  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังน้ี 

59.1.1  ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ 
จัดทําบัญชี 

59.1.2  กระทรวง ทบวง กรมกอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 



59.1.3  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
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59.1. 4  แผนที่ ให้ลงเลขลําดับขอบแผ่นบัญชี 
59.1.5  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
59.1.6  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ 
59.1.7  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.8  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.9  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.1.10  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
59.1.11  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
59.1.12  ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจง 

พร้อมลงตําแหน่งของผู้มอบ 
59.1.13  ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัว 

บรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 
59.2  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
59.2.1  ช่ือบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
59.2.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
59.2.3  วันที ่ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
59.2.4  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
59.2.5  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
59.2.6  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
59.2.7  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.2.8  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
59.2.9  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
59.2.10  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 60  หนังสือที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสําคัญและประสงค์จะ
ฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังน้ี 

60.1  จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ 
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

60.1.1  ช่ือบัญชีฝากหนังสือ ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่จัดทําบัญชี 
60.1.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
60.1.3  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
60.1.4  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
60.1.5  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
60.1.6  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
60.1.7  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
60.1.8  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
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60.1.9  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
60.1.10  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
60.1.11  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
60.1.12  ลงช่ือผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจง 

พร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก 
60.1.13  ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัว 

บรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก 
60.2  ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร 
60.3  เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้วให้ลงนามใน

บัญชีฝากหนังสือแล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐานหนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝากหากส่วนราชการ ผู้ฝากต้องการใช้
หนังสือหรือขอคืนให้ทําได้โดยจัดทําหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้งเมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว ให้ส่วน
ราชการผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖ 
ข้อ 61  การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาสหาก
ชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิมหากสูญหายต้องหาสําเนามาแทนถ้าชํารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วยถ้า
หนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ให้ดําเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

ส่วนที่ 2 
การยืม 

ข้อ 62  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
62.1  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด 
62.2  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ

และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วนบัตรยืมหนังสือ
น้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

62.3  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

62.4  การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ 63  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

63.1  รายการ ให้ลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน 
63.2  ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน 
63.3  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วยตําแหน่งในบรรทัดถัดไป 
63.4  วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือน้ัน 
63.5  กําหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันคืน 
63.6  ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ 
63.7  วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน 
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ข้อ 64  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 
๖๒ โดยอนุโลม 
ข้อ 65  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งน้ี จะต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

 
ส่วนที่ 3 การทําลาย 

 
ข้อ 66  ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ที่
ครบกําหนดอายุการเก็บในปีน้ันไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กอง จดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการทําลายหนังสือบัญชีหนังสือขอทําลายให้จัดทําตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

66.1  ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปี ให้ลงตัวเลขของ ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชีที่จัดทําบัญชี 
66.2  กระทรวง ทบวง กรม กองให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
66.3  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
66.4  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
66.5  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
66.6  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
66.7  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.8  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.9  เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสอืแต่ละฉบับ 
66.10  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
66.11  การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
66.12  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 67  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า
ขึ้นไปถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการท่ีมา ประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงทํา
หน้าที่ประธานมติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็น ด้วยให้ทําบันทึกความเห็น
แย้งไว้ 
ข้อ 68  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 

68.1  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
68.2  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควร ทําลาย และควรจะขยายเวลา

การเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชี
หนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการทําลาย
หนังสือลงลายมือช่ือกํากับการ แก้ไข 

68.3  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย ให้กรอก เครื่องหมาย
กากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณาตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

68.4  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)         
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือเพ่ือพิจารณาสั่งการ ตามข้อ 69 
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68.5  ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้ แล้วโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเร่ืองได้และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอํานาจ
อนุมัติทราบ 
ข้อ 69 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ68.4 แล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังน้ี 

69.1  ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดยังไม่ควรทําลายให้สั่งการให้ เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลาการทําลาย
งวดต่อไป 

69.2  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่ หนังสือประเภทที่ส่วนราชการน้ันได้ขอทําความตกลงกับกรมศิลปากร
แล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
ข้อ 70  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแล้วแจ้งให้ให้
ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังน้ี 

70.1  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น
ดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับต้ังแต่วันที่ส่วนราชการน้ันได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ 
แห่งชาติกรมศิลปากรให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความ เห็นชอบแล้ว และให้ส่วน
ราชการทําลายหนังสือได้ 

70.2  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด ควรจะขยายเวลาการเก็บ
ไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วนราชการน้ัน ทําการแก้ไขตามท่ีกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรแจ้งมาหากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นควรให้
ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ ปฏิบัติตามเพ่ือประโยชน์ใน
การน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการน้ันก็ได้ 

 
หมวด ๔ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

ข้อ 71  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 
71.1  ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร > 
71.2  ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ตราช่ือส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ 27 ท้ายระเบียบ มี

ลักษณะเป็นรูปวงกลมสอง วงซ้อนกัน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5เซนติเมตร ล้อม
ครุฑตามข้อ 71.1 ระหว่างวง  
ข้อ 72  นอกและวงในมีอักษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ที่มีฐานะ
เป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตราส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือ
ภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตราส่วน
ราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบ
บนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
ข้อ 73  ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบกําหนดระยะเวลาการเก็บ
หนังสือน้ันมีคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ....  หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท์ 
ข้อ 74  มาตรฐานกระดาษและซอง 
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74.1  มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นํ้าหนัก 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 โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีนํ้าตาล นํ้าหนัก80 กรัมต่อตารางเมตร  
เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษนํ้าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ 

74.2.1  ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 
74.2.2  ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 
74.2.3  ขนาดซี 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 ด้วยหมึกสีดําหรือทําเป็นครุฑดุน 
ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ 
ข้อ 76  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ตามข้อ 71.2 ด้วยหมึก
สีดําที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบที่ 29 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 77  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

77.1  ขนาดซี 4 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
77.2  ขนาดซี 5 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
77.3  ขนาดซี 6 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
77.4  ขนาดดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้อง

ใช้ซองสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์
ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
ข้อ 78  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบที่ 12 ท้าย
ระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีช่ือส่วนราชการอยู่ตอนบน 
ข้อ 79  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจําวัน โดยเรียงลําดับลงมาตาม
เวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ 13 
ท้ายระเบียบ 
ข้อ 80  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจําวันโดยเรียงลําดับลงมาตาม
เวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ 14 
ท้ายระเบียบ 
ข้อ 81  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้ผู้นําส่ง
ถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 

81.1  สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสําหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบ
ที่ 16 ท้ายระเบียบ 

81.2  ใบรับหนังสือ ใช้สําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําส่งโดยให้ผู้รับเซ็นช่ือ รับแล้วรับกลับคืนมา มี
ขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 82  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกํากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือน้ัน ๆ ได้มีการดําเนินการ
ตามลําดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรน้ีเก็บเรียงลําดับกันเป็นชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษติดเป็น 
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บัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาดเอ 5 พิมพ์สองหน้าตามแบบที่ 18 
ท้ายระเบียบ 
ข้อ 83  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ 4พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ 
19 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 84  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด 
คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 85  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีส่งมอบเก็บไว้ที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 21 ท้าย
ระเบียบ 
ข้อ 86  บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี ซึ่งส่วน
ราชการน้ันมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 22 ท้าย
ระเบียบ 
ข้อ 87  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนําฝากไว้กับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 23 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 88  บัตรยืมหนังสือ ใช้สําหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบ
ที่ 24 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 89  บัญชีหนังสือขอทําลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บมีลักษณะเป็น
แผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ 
 

บทเฉพาะกาล 
 
ข้อ 90  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 
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