
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526  
-------------------------------------- 

 
   โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506  
  เสียใหมใหเหมาะสมยิ่งขึน้คณะรัฐมนตรี จึงวางระเบยีบไว ดังตอไปนี ้ 

 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

 ขอ 2 ระเบยีบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัท่ี 1 มิถุนายน 2526 เปนตนไป  

 ขอ 3 ใหยกเลิก  

 3.1 ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506  

 3.2 ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  

 3.3 ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516  

  
     บรรดาระเบยีบ ขอบังคับ มติของคณะรฐัมนตรแีละคาํส่ังอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวใน
ระเบยีบนี้หรือซ่ึงขดั 

  หรือขัดแยงกับระเบียบนีใ้หใชระเบยีบนีแ้ทน เวนแตกรณีที่กลาวในขอ 5  

 ขอ 4 ระเบยีบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ  

  
     สวนราชการใดมีความจาํเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนอืไปจากที่ไดกาํหนดไว
ในระเบยีบนี ้

  ใหขอทาํความตกลงกับผูรักษาการตามระเบยีบนี ้ 

 ขอ 5 
ในกรณีที่กฏหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณไวเปนอยางอ่ืน 

  ใหถอืปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบียบวาดวยการนัน้  

 ขอ 6 ในระเบยีบนี ้ 

  
     "งานสารบรรณ" หมายความวา งานที่เกีย่วกับการบริหารงานเอกสารเริม่ตั้งแตการจัดทาํ 
การรับ การสง การเก็บรักษา  

  การยืมจนถึงการทาํลาย  

       "หนังสือ" หมายความวา หนังสือราชการ  

  
     "สวนราชการ" หมายความวา กระทรวง ทบวง กรมสํานักงานหรือหนวยงานอืน่ใดของรฐั
ท้ังในราชการบรหิารสวนกลาง 

  
ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และใหหมายความ
รวมถึงคณะกรรมการดวย  

  
     "คณะกรรมการ" หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ 

  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะทาํงาน หรือคณะบคุคลอืน่ท่ีปฏิบัติงานใน



ลักษณะเดียวกนั  

 ขอ 7 
คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ และใหใช
แนวทางในการปฏบัิต ิ 

 ขอ 8 
ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรรีักษาการตามระเบยีบนี ้และใหมอีาํนาจตีความและวนิิจฉัยปญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัตติามระเบยีบนี ้

  
รวมทั้งการแกไข เพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคาํอธิบาย กับใหมหีนาที่ดําเนนิการฝกอบรม
เกี่ยวกับงานสารบรรณ  

  
     การตีความ การวินิจฉัยปญหาและการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคาํ อธิบายตามวรรคหนึง่
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

  
จะขอความเหน็จาก คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรีเพือ่
ประกอบการพจิารณาก็ได  

  

หมวด 1 
ชนิดของหนงัสือ 

   
 ขอ 9    หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

 9.1 หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

 9.2 หนังสือท่ีสวนราชการมไีปถึงหนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมไีปถึงบุคคลภายนอก 

 9.3 หนังสือท่ีหนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีบคุคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

 9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทาํขึน้เพื่อเปนหลักฐานราชการ 

 9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทาํขึน้ตามกฏหมาย ระเบยีบ หรอืขอบังคับ 

 ขอ 10    หนังสือ มี 6 ชนดิ คือ 
สวนท่ี ๑ 

หนังสือภายนอก 
     

  ขอ 11 
   หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการทีเ่ปนแบบพธีิโดยใชตราครฑุเปนหนังสือติดตอ
ระหวางสวนราชการ 

    
หรือสวนราชการมถีึงหนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกใหจัดทํา
ตามแบบที่ 1 

    ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

  11.1     ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรือ่ง ตามที่กําหนดไวในภาคผนวก 1  

   
ทับเลขทะเบียนหนงัสือสงสําหรับหนงัสือของ คณะกรรมการใหกาํหนดรหสัตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึน้ไดตามความจําเปน  



  11.2 
     สวนราชการเจาของหนงัสือ    ใหลงชื่อสวนราชการ สถานทีร่าชการหรอืคณะกรรมการซึ่ง
เปนเจาของหนังสือนัน้ 

   และโดยปกตใิหลงท่ีตั้งไวดวย 

  11.3 
    วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวนัที่ ชื่อเต็มของเดอืน และตัวเลขของปพุทธศักราชทีอ่อก
หนังสือ  

  11.4 
    เรื่อง  ใหลงเรือ่งยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสอืฉบับนัน้ ในกรณทีี่เปนหนังสือ
ตอเนือ่ง 

   โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

  11.5 
      ใหใชคาํขึน้ตนตามฐานะของผูรบัหนังสือตามตาราง การการใชคาํขึน้ตนสรรพนาม และคํา
ลงทาย  

   
ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 2 แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนัน้มีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถงึ
ตัวบุคคล  

   ไมเกี่ยวกับตาํแหนงหนาท่ี  

  11.6 
    อางถึง (ถาม)ี ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกนัเฉพาะ หนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสอื
ไดรับมากอนแลว 

   
จะจากสวนราชการใดก็ตามโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือวนัที ่
เดือน ป พุทธศักราชของหนังสือนัน้ 

   
    การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกนัเพยีงฉบับเดียว เวนแตมีเรือ่งอืน่ท่ีเปน
สาระสาํคญั 

   ตองนาํมาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนัน้โดยเฉพาะใหทราบดวย  

  11.7     สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรอื บรรณสารที่สงพรอมกับหนังสอืนัน้  

   ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  

  11.8 
    ขอความ  ใหลงสาระสาํคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย
ประการใหแยกเปนขอ ๆ  

  11.9 
    คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง การใชคาํขึน้ตน สรรพนาม 
และคาํลงทาย  

  ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 2  

  11.10 
    ลงชือ่  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็ม ของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ
ชื่อ  

   ตามรายละเอียดที่กาํหนดไวในภาคผนวก 3  

  11.11     ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ  

  11.12     สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 

   
ถาสวนราชการที่ออกหนังสือ อยูในระดับกระทรวง หรอืทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง 

   ถาสวนราขการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา 



   ใหลงชือ่สวนราชการเจาของเรื่องเพยีงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ  

  11.13     โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศพัทของสวนราชการเจาของเรื่องหรอื หนวยงานที่ออกหนังสือ 

   และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย  

  11.14     สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวน ราชการหรือบุคคลอืน่ทราบ 

   
และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมสีาํเนาสงไปให ผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็มหรือชือ่ยอของสวน
ราชการ 

  หรือชือ่บุคคลท่ีสงสําเนาไปใหเพื่อใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ 

  ถาหากมีรายชือ่ท่ีสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบรายชื่อไปดวย  

 
สวนท่ี 2 

หนังสือภายใน 
   
 ขอ 12     หนังสอืภายใน  คือ หนังสือติดตอราชการทีเ่ปนแบบพธีินอยกวาหนังสือภายนอก 

  เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวงกรม 

  หรือจังหวัดเดียวกนัใชกระดาษบนัทึกขอความ และใหจดัทําตามแบบที่ 2 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 12.1     สวนราชการ   ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรอืหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมรีายละเอียดพอสมควร 

  โดยปกติถาสวนราชการทีอ่อกหนังสืออยูระดับกรมขึน้ไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรือ่งทัง้ระดับกรมและกอง 

  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมาใหลงชือ่สวนราชการเจาของเรือ่งเพยีงระดับกองหรือสวนราชการ 

  เจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศพัท(ถามี)  

 12.2     ท่ี   ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไวในภาคผนวก 1 ทับเลขทะเบียน 

  หนังสือสงสําหรับหนังสือของคณะกรรมการ ใหกาํหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึน้ไดตามความจําเปน  

 12.3     วันที ่ ใหลงตัวเลขของวนัที ่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  

 12.4     เรื่อง   ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนัน้ ในกรณทีี่เปนหนังสือตอเนือ่งโดยปกต ิ

  ใหลงเรือ่งของหนังสือฉบับเดิม 

 12.5     คําขึน้ตน ใหใชคําขึน้ตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคาํขึน้ตน สรรพนาม และคาํลงทาย  

  ที่กําหนดไวในภาคผนวก 2แลวลงตาํแหนงของผูท่ีหนังสือนัน้มีถึง หรือชื่อบคุคลในกรณที่มีถึงตัวบุคคล 

  ไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที ่ 

 12.6     ขอความ   ใหลงสาระสําคัญของเรือ่งใหชัดเจนและเขาใจงายหากมีความประสงคหลายประการ ใหแยกเปนขอ ๆ 

  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีตดิตอกันหรือมีส่ิงท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี ้

 12.7     ลงชือ่และตาํแหนงใหปฏิบัติตามขอ 11.10 และขอ 11.11 โดยอนุโลม  

  ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใด ประสงคจะกําหนดแบบการเขยีนโดยเฉพาะ  

  เพื่อใชตามความเหมาะสมกใ็หกระทาํได  

 



สวนท่ี 3 
หนังสือประทับตรา 

  
 ขอ 13 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือทีใ่ชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึน้ไป 

  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหวัหนาสวนราชการระดับกรมขึน้ไป 

  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราหนงัสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการและ 

  ระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก  

 13.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

 13.2 การสงสําเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  

 13.3 การตอบรับทราบทีไ่มเกี่ยวกับราชการสําคญัหรือการเงนิ  

 13.4 การแจงผลงานที่ไดดําเนนิการไปแลวใหสวนราชการที่เกีย่วของทราบ  

 13.5 การเตือนเรื่องที่คาง 

 13.6 เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคาํส่ัง ใหใชหนังสือประทับตรา  
   
 ขอ 14 หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 3 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 14.1     ที่  ใหลงรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวในภาคผนวก 1  

  ทับเลขทะเบียนหนงัสือสง  

 14.2     ถึง  ใหลงช่ือสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนัน้มีถึง  

 14.3     ขอความ   ใหลงสาระสาํคัญของเรือ่งใหชัดเจนและเขาใจงาย  

 14.4     ชื่อสวนราชการท่ีสงหนงัสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  

 14.5     ตราชื่อสวนราชการใหประทับตราช่ือสวนราชการตามขอ 72 ดวยหมึกแดงและใหผูรับผิดชอบลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

  14.6     วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวนัที ่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชทีอ่อกหนังสือ  

 14.7     สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  

 14.8   โทร. หรือท่ีตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง ดวย  

  และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ในกรณีที่ไมมีโทรศพัทใหลงช่ือที่ต้ังของสวนราชการเจาของเรื่อง 

  โดยใหลงตาํบลทีอ่ยูตามความจาํเปนและแขวงไปรษณีย (ถามี) 

 
สวนท่ี 4 

หนังสือส่ังการ 
   
 ขอ 15 หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี ้เวนแตจะมีกฏหมายกําหนดแบบไว 

  โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ  
   
 ขอ 16 คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบญัชาสั่งการใหปฏิบตัิโดยชอบดวยกฏหมาย  



  ใชกระดาษตราครฑุและใหจัดตามแบบที่ 4 รูปแบบคาํสัง่ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดงันี ้
 16.1 คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง รูปแบบคําส่ัง  

 16.2 ท่ี  ใหลงเลขท่ีที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบบัแรกจากเลข 1 เรยีงเปนลาํดับไปจนสิ้นปปฏิทิน  

  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคาํสั่ง 

 16.3 เรื่อง  ใหลงช่ือเรื่องที่ออกคาํส่ัง 

 16.4 ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ัง และอางถึงอาํนาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี)  

  ไวดวยแลวจึงลงขอความท่ีสั่งและวนัใชบังคับ 

 16.5 ส่ัง ณ วันที ่ใหลงตวัเลขของวนัที่ ขื่อเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกคาํสั่ง 

 16.6 ลงชื่อ  ใหลงลายมอืชื่อผูออกคาํสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมอืช่ือไวใตลายมือชือ่ 
 16.7 ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง  
   
 ขอ 17 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอาํนาจหนาท่ีไดวางไวโดยจะอาศัยอาํนาจของกฏหมายหรือไมก็ได 

  เพื่อถือเปนหลักปฏบิัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 5 ทายระเบยีบ 

  โดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้

 17.1 ระเบียบ  ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกระเบยีบ 

 17.2 วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 

 17.3 ฉบับท่ี  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนัน้ ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด  

  แตถาเปนระเบียบเรื่องเดยีวกนัท่ีมีการแกไขเพิม่เติมใหลงเปน ฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไปตามลาํดบั 

 17.4 พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

 17.5 ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ 

  และอางถึงกฏหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)  

 17.6 ขอ  ใหเรยีงขอความที่จะใชเปนระเบยีบเปนขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบยีบขอ 2 เปนวนัใชบังคับกําหนดวา 

  ใหใชบังคับต้ังแตเม่ือใดและขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดกไ็ด 

  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสดุทายกอนท่ีจะขึน้หมวด 1  

 17.7 ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  17.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมอืชื่อไวใตลายมือชือ่ 

 17.9 ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ  
   
 ขอ 18 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฏหมายที่บญัญัตใิหกระทาํได 

  ใชกระดาษตราครฑุและใหจัดทาํตามแบบที่ 6 ทายระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

 18.1 ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ  

 18.2 วาดวย   ใหลงชือ่ของขอบังคับ 

 18.3 ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนขอบังคับ 



  เรื่องเดียวกนัที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไปตามลาํดับ 

 18.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 

 18.5 ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคบัและอางถึงกฎหมาย 

  ท่ีใหอาํนาจออกขอบังคับ 

 18.6 ขอ  ใหเรยีงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ 1 เปนช่ือขอบังคับ ขอ 2 เปนวนัใชบังคบักําหนดวา 

  ใหใชบังคับต้ังแตเม่ือใดและขอสุดทายเปนขอผูรักษาการขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดกไ็ด 

   โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสดุทายกอนท่ีจะขึน้หมวด 1 

 18.7 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวนัที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพทุธศักราชทีอ่อกขอบังคับ 

 18.8 ลงชื่อ  ใหลงลายมอืชื่อผูออกขอบังคบั และพมิพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

 18.9 ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 
สวนท่ี 5 

หนังสือประชาสัมพันธ 
   
 ขอ 19 หนังสือประชาสัมพนัธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี ้เวนแตจะมีกฏหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ  

  หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว  

 ขอ 20 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรอืชีแ้จงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบตัิ ใชกระดาษตราครุฑ 

  และใหจัดทาํตามแบบที่ 7 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 20.1 ประกาศ ใหลงชือ่สวนราชการที่ออกประกาศ  

 20.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 

 20.3 ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความทีป่ระกาศ 

 20.4 ประกาศ ณ วันที ่ใหลงตัวเลขของวนัที ่ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพทุธศักราชทีอ่อกประกาศ  

 20.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมอืชื่อไวใตลายมือช่ือ  

 20.6 ตําแหนง ใหลงตาํแหนงของผูออกประกาศในกรณีท่ีกฏหมายกําหนดใหทาํเปนแจงความ  

  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปน แจงความ 
   
 ขอ 21 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพือ่ทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ 

  หรือกรณใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทัว่กัน ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทาํตามแบบที่ 8 ทายระเบียบ 

  โดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้ 

 21.1 แถลงการณ ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกแถลงการณ  

 21.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ  

 21.3 ฉบับท่ี ใชในกรณท่ีีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับที่เรียงตามลาํดับไวดวย  

 21.4 ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ  



 21.5 สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชือ่สวนราชการทีอ่อกแถลงการณ  

 21.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ชื่อเต็มของเดอืน และตัวเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกแถลงการณ  
   
 ขอ 22 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเหน็สมควรเผยแพรใหทราบ ใหจัดทําตามแบบที่ 9  

  ทายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 22.1 ขาว ใหลงช่ือสวนราชการที่ออกขาว  

 22.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว  

 22.3 ฉบับท่ี ใชในกรณท่ีีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดยีวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย  

 22.4 ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 

 22.5 สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว  

 22.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ชื่อเต็มของเดอืน และตัวเลขของปพทุธศกัราชทีอ่อกขาว 
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หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 
   
 ขอ 23 หนังสือที่เจาหนาท่ีทําขึน้หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทาํข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน 

  หรือหนังสือท่ีหนวยงานอืน่ใดซึ่งมิใชสวนราชการหรอืบุคคลภายนอกมีมาถงึสวนราชการและสวนราชการ 

  รับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คอื หนังสือรับรองรายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออืน่  

 ขอ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพือ่รับรองแก บุคคล นิตบิุคคล หรือหนวยงานเพือ่วัตถุประสงคอยางหนึ่ง 

  อยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทาํตามแบบที่ 10 

  ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

 24.1 เลขที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ที่ 1 เรียงเปนลาํดับไปจนถึงสิน้ปปฏิทิน  

  ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรอืลงเลขทีข่องหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

 24.2 สวนราชการเจาของหนีงสือ ใหลงชื่อสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนัน้และจะลงสถานทีต่ั้ง 

  ของสวนราชการเจาของหนังสือดวยกไ็ด 

 24.3 ขอความ ใหลงขอความขึน้ตนวา หนงัสือฉบับนี้ใหไวเพือ่รับรองวา แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบคุคล  

  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพช่ือเต็มโดยมีคํานาํหนานาม 

  ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกดัหนวยงานท่ีผูนัน้ทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงชอความทีร่ับรอง  

 24.4 ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชทีอ่อกหนังสือรับรอง  

 24.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือ ผูที่ไดรับมอบหมายและ 

  พิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือชือ่  

 24.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมอืช่ือในหนังสือ  

 24.7 รูปถายแบะลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรบัรองเปนเรื่องสาํคญัที่ออกใหแกบุคคล 



  ใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด 4*6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการ 

  ท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนัน้ลงลายมอืช่ือไวใตรูปถาย 

  พรอมท้ังพิมพชือ่เตม็ของเจาของลายมอืช่ือไวใตลายมือชือ่ดวย 
   
 ขอที ่25 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเหน็ของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมตขิองที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

  ใหจัดทาํตามแบบที ่11 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 25.1 รายงานการประชุมใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนัน้  

 25.2 ครั้งท่ี ใหลงครั้งทีป่ระชุม  

 25.3 เม่ือ ใหลงวนัเดือนปที่ประชุม  

 25.4 ณ ใหลงสถานที่ทีป่ระชุม  

 25.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรอืตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชมุซึ่งมาประชุม 

  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรอืตําแหนงใด  

 25.6 ผูไมมาประขุม ใหลงชื่อและหรอืตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 

  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 

 25.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตาํแหนงของผูท่ีมิไดรบัการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม (ถามี) 

 25.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาทีเ่ริ่มประชุม  

 25.9 ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่อง 

  ท่ีประชุม กับมติหรอืขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลาํดับ  

 25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชมุ  

 25.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนัน้  
   
 ขอที ่26 บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบญัชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  

  หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏบิัติราชการ  

  โดยปกติใหใชกระดาษบนัทึกขอความและใหมหีัวขอดังตอไปนี ้ 

 26.1 ช่ือตําแหนงท่ีบันทกึถึง โดยใชคําขึน้ตนตามที่กาํหนดไวในภาคผนวก 2  

 26.2 สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถามเีอกสารประกอบกใ็หระบุไวดวย  

 26.3 ช่ือและตาํแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่ไมใชกระดาษบนัทึกขอความ  

  ใหลงวนัเดือนปท่ีบนัทึกไวดวย 

  การบนัทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบนัทกึระบุคําขึน้ตนใจความบนัทึก และลงช่ือเชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน 

  และใหลงวนั เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเหน็ใดเพิ่มเติมใหลงชื่อและวนั เดือน ป กํากับเทานัน้  
   
 ขอที่ 27 หนังสืออืน่ คือ หนงัสือ หรอื เอกสารอืน่ใดที่เกิดขึน้ เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  

  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบนัทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียืน่ตอเจาหนาที ่



  และเจาหนาที่ไดรบัเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมรีูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะกาํหนดขึน้ใช 

  ตามความเหมาะสม เวนแตมแีบบตามกฏหมายเฉพาะเรือ่งใหทาํตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สญัญา  

  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคาํรอง เปนตน  
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บทเบ็ดเตลด็ 
   
 ขอ 28 หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกต ิเปนหนังสือท่ีตองจัดสง และดาํเนนิการทางสารบรรณ 

  ดวยความรวดเร็วเปนพเิศษ แบงเปน 3 ประเภทคือ 

 28.1 ดวนท่ีสุด หเจาหนาที่ปฏิบัตใินทันทีทีไ่ดรับหนังสือนัน้ 

 28.2 ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 28.3 ดวน ใหเจาหนาทีป่ฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทาํได  

       ใหระบุชัน้ความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท 

  ใหเหน็ไดชัดบนหนังสือและบนซองตามที่กาํหนดไวในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 

  ทายระเบียบ โดยใหระบุคาํวา ดวนท่ีสุด ดวนมากหรือ ดวน สําหรับหนังสอืตามขอ 28.1 ชอ 28.2 

  และขอ 28.3 แลวแตกรณ ี

       ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กาํหนด ใหระบคุาํวา ดวนภายใน แลวลง 

  วัน เดือน ปและกาํหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนัน้ ไปถึงผูรับกับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึง่ระบุบนหนาซอง 

  ภายในเวลาที่ กาํหนด  

 ขอที ่29 เรื่องราชการที่จะดาํเนนิการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครือ่งมือส่ือสารเชน 

  โทรเลข วิทยโุทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วทิยุกระจายเสียง หรอืวิทยุโทรทัศน เปนตน  

  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจาํเปนตอง ยนืยนัเปนหนังสือ ใหทาํหนังสือยนืยนัตามไปทนัท  

       การสงขอความทางเครือ่งมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรทัศน วทิยส่ืุอสาร  

  วิทยุกระจายเสยีง หรือวิทยโุทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน  

 ขอที ่30 หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสาํเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตน เรื่อง 1 ฉบับ  

  และใหมีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  

       สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรอืลายมือช่ือยอ และใหผู ราง ผูพมิพ และผูตรวจลงลายมอืช่ือ 

  หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

 ขอที่ 31 หนังสือที่เจาของหนังสือเหน็วามสีวนราชการอืน่ทีเ่กี่ยว ของควรไดรับทราบดวย โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบ 

  โดยทําเปนหนังสือประทับตรา  

       สําเนาหนังสือนีใ้หมีคาํรับรองวา สําเนาถูกตอง โดยให เจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 หรือเทยีบเทาขึน้ไป 

  ซ่ึงเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจงและตาํแหนงทีข่อบลางของหนังสือ 

 ขอที ่32 หนังสือเวยีน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจาํนวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัวพยญัชนะ ว หนาเลขทะเบียน  

  หนังสือสง ซึ่งกําหนดเปนเลขทีห่นังสอืเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลาํดบัไปจนถงึส้ินปปฏิทนิ 



  หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบ หนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

       เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวยีนแลวเหน็วาเรื่องนัน้จะตองใหหนวย งานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับตาง ๆ 

  ไดรับทราบดวยกใ็หมีเจาหนา ท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานัน้โดยเรว็  

 ขอที ่33 สรรพนามทีใ่ชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพนัธระหวาง เจาของหนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก 2  

 ขอที ่34 หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครฑุ หนังสอืท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบทีก่ําหนดไวในภาคผนวก 4  

  สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอืน่ ๆ ซึ่งมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตาม ประเพณนียิม 

  

หมวด 2 
การรับและสงหนังสือ

 
สวนท่ี 1 

การรบัหนังสือ 
   
 ขอ 35 หนังสือรับ คือ หนงัสือที่ไดรับเขามาจากภายนอกใหเจา หนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง 

  ปฏิบัติตามที่กาํหนดไวในสวนนี ้
   
 ขอ 36 จัดลําดับความสาํคญัและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดาํเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจเอกสารหากไมถูกตอง  

  ใหติดตอสวนราชการ เจาของเรื่องหรอืหนวยงานทีอ่อกหนังสือเพือ่ดาํเนนิการใหถูกตอง  

  หรือบนัทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนนิการเรื่องนัน้ตอไป  
   
 ขอ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ทายระเบียบ ท่ีมุมบนดานขวา ของหนงัสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 37.1 เลขรับ ใหลงเลขทีร่ับตามเลขทีร่ับในทะเบียน  

 37.2 วันที ่ใหลงวนัเดือนปท่ีรับหนังสือ 

 37.3 เวลา ใหลงเวลาทีร่บัหนังสือ  
   
 ขอ 38 ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบยีนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ทายระเบียบโดยกรอกรายละเอยีดดงันี ้ 

 38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวนัเดือนปท่ีลงทะเบียน  

 38.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลาํดับของทะเบียนหนังสือรับเรยีงลําดับติดตอกนัไปตลอดปปฏิทินเลขทะเบยีน 

  ของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขทีใ่นตรา รับหนังสือ  

 38.3 ที ่ใหลงเลขทีข่องหนังสือท่ีรับเขามา  

 38.4 ลงวนัท่ี ใหลงวนัเดอืนปของหนังสอืท่ีรับเขามา 

 38.5 จาก ใหลงตาํแหนงเจาของหนังสือหรอืช่ือสวนราชการหรือชื่อ บุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

 38.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนัน้มีถึงหรือชือ่สวน ราชกาหรือชื่อบคุคลในกรณีท่ีไมมีตาํแหนง  



 38.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนัน้ในกรณีท่ีไมมีช่ือ เรือ่งใหลงสรุปเรื่องยอ  

 38.8 การปฏิบัต ิใหบนัทกึการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนัน้  

 38.9 หมายเหต ุใหบนัทกึขอความอืน่ใด (ถามี)  
   
 ขอ 39 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกีย่วของ ดําเนนิการโดยใหลงชือ่หนวยงานทีร่ับหนังสือนัน้ 
  ในชอง การปฏิบัตถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย  
       การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดาํเนนิการ 

  ตามวรรคหนึ่ง จะสงโดยใชสมุดสงหนงัสือ 

  ตามขอ 48 หรอืใหผูรับหนังสือลงชื่อ และวนัเดือนปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

       การดําเนนิการตามขัน้ตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม 

  ใหเปน ไปตามทีห่วัหนาสวนราชการกําหนด  

       ถาหนังสือรับนัน้จะตองดําเนนิเรื่องในหนวยงานนัน้เองจนถึงขัน้ไดตอบหนังสือไปแลว  

  ใหลงทะเบยีนวาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วันเดือนปใด 
   
 ขอ 40 การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมือ่ผูรับไดรับหนังสือ จากหนวยงานสารบรรณกลางแลว 

  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
สวนท่ี 2 

การสงหนังสือ 
   
 ขอ 41 หนังสือสง คือ หนงัสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตาม ที่กําหนดไวในสวนนี ้
   
 ขอ 42 ใหเจาของเรือ่งตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส่ิง ท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลว 

  สงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ กลางเพื่อสงออก 
   
 ขอ 43 เมื่อเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังนี ้ 

 43.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ 14 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดงันี ้

 43.1.1 ทะเบียนหนังสอืสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวนัเดือนปที่ลงทะเบียน  

 43.1.2 เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลาํดับของทะเบียนหนังสอืสงเรียงลําดับ ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน  

 43.1.3 ที ่ใหลงรหัสตัวพยญัชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของ เรือ่งในหนงัสือท่ีจะสงออก 

  ถาไมมีท่ีดังกลาวชองนี้จะวาง 

 43.1.4 ลงวนัท่ี ใหลงวนัเดือนปที่จะสงหนังสือนัน้ออก  

 43.1.5 จาก ใหลงตาํแหนงเจาของหนังสืแหรอืชื่อสวนราชการหรือช่ือ บุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

 43.1.6 ถึง ใหลงตาํแหนงของผูที่หนังสือนัน้มถีึงหรือชือ่สวนราชการ หรือชื่อบคุคลในกรณีทีไ่มมีตาํแหนง  

 43.1.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนัน้ ในกรณีทีไ่ม มีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรือ่งยอ  



 43.1.8 การปฏิบัต ิใหบันทึกการปฏิบัติเกีย่วกบัหนังสือฉบับนัน้  

 43.1.9 หมายเหต ุใหบนัทกึขอความอืน่ใด (ถามี)  

 43.2 ลงเลขที่และวนัเดือนปในหนังสอืท่ีจะสงออกทั้งในตนฉบับ และสาํเนาคูฉบับ  

  ใหตรงกับเลขทะเบยีนสงและวนัเดือนปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ 43.1.2 และขอ 43.1.4 
   
 ขอ 44      กอนบรรจุซอง ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรยีบรอย ของหนังสือตลอดจนสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง

  แลวปดผนึกหนังสือที่ไมมีความสาํคญัมากนัก อาจสงไปโดยวิธพีับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด หรอืวธิีอื่นแทนการบรรจซุอง

   
 ขอ 45      การจาหนาซองใหปฏิบัติตามแบบที่ 15 ทายระเบียบ สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเรว็กวาปกติ ใหปฏิบัติตามขอ 28  

  ในกรณีท่ีไมมชสมดุสงหนังสือ ใหมใีบรับหนังสือตามขอ 49 แนบติดซองไปดวย  
   
 ขอ 46      การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การส่ือสารแหงประเทศไทยกําหนด 

  การสงหนังสือซึ่งมใิชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เม่ือสงหนังสือใหผูรับแลวผูสงตองใหผูรับลงช่ือรับในสมุดสงหนังสือหรือใบรับ

  แลวแตกรณี ถาเปน ใบรับใหนาํใบรับนัน้มาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับ 
   
 ขอ 47      หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซึ่งรับเขามาใหลงทะเบยีนวา  

  หนังสือนัน้ไดตอบตามหนังสือรับท่ีเทาใด วันเดือนปใด 
   
 ขอ 48 สมุดสงหนังสือใหจัดทําตามแบบที่ 16 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้ 

 48.1 เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบยีนหนังสือสง  

 48.2 จาก ใหลงตาํแหนงหรือชือ่สวนราชการหรือช่ือบคุคล 

 48.3 ถึง ใหลงตาํแหนงของผูที่หนังสือนัน้มถีึง หรือชือ่สวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีทีไ่มมีตาํแหนง 

 48.4 หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการทีร่ับหนังสือ 

 48.5 ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได 

 48.6 วันและเวลา ใหผูรบัหนังสือลงวนั เดอืน ป และเวลาทีร่บัหนังสือ 

 48.7 หมายเหต ุใหบนัทกึขอความอืน่ใด (ถามี) 
   
 ขอ 49 ใบรับหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ 17 ทายระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

 49.1 ที ่ใหลงเลขทีข่องหนังสือฉบับนัน้ 

 49.2 ถึง ใหลงตาํแหนงของผูที่หนังสือนัน้มถีึง หรือชือ่สวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีทีไ่มมีตาํแหนง 

 49.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนัน้ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

 49.4 รับวันที ่ใหผูรับหนังสือลงวนั เดือน ปท่ีรับหนังสือ 

 49.5 เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 

 49.6 ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได 



สวนท่ี 3 
บทเบ็ดเตลด็ 

   
 ขอ 50      เพื่อใหการรับและสงหนังสือดาํเนนิไปโดยสะดวกเรยีบรอย  

  
และรวดเร็วสวนราชการจะกาํหนดหนาท่ีของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏบิัต ินัน้ไวดวยก็ได
ท้ังนี ้

  
ใหมีการสาํรวจทะเบียนหนังสือรับเปนประจาํวาหนังสือตามทะเบียนรับนัน้ ไดมีการปฏิบัติ
ไปแลวเพยีงใดและใหมีการ  

  
ติดตามเรื่องดวย ในการนี ้สวนราชการใดเหน็สมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสาํหรับหนังสือ
รับและหนังสือสง 

  เพื่อความสะดวกในการคนหาก็ไดตาม ความเหมาะสม  
   
 ขอ 51 บัตรตรวจคน ใหจดัทําตามแบบที่ 18 ทายระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

 51.1 เรื่อง รหัส ใหลงเรือ่งและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ  

  51.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบยีนหนังสือรับ  

 51.3 ท่ี ใหลงเลขทีข่องหนังสือ  

 51.4 ลงวนัที่ ใหลงวนัเดอืนปของหนังสือ  

 51.5 รายการ ใหลงเรื่องยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา หนังสอืนัน้ มาจากที่ใด เรือ่งอะไร 

 51.6 การปฏิบัติ ใหบนัทกึการปฏิบัติเกีย่วกบัหนังสือนัน้เพือ่ให ทราบวาสงไปท่ีใดเมื่อใด 

  

หมวด 3 
การเก็บรกัษา ยืม และทําลายหนงัสือ 

     
สวนท่ี 1 

การเก็บรักษา 
   
 ขอ 52      การเก็บหนังสอืแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัต ิการเก็บเม่ือปฏิบัตเิสร็จแลว และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  

  ขอ 53        การเก็บระหวางปฏิบัต ิคือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยงัไมเสร็จใหอยูในความรับรับผิดชอบของเจาของเรื่อง 

  โดยใหกาํหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบัติงาน  
   
 ขอ 54       การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก 

  ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี ้ 

 54.1 จัดทําบญัชีหนังสือสงเก็บตามแบบที ่๑๙ทายระเบยีบอยางนอยใหมีตนฉบับและสาํเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่อง 



  และหนวยเก็บเก็บไวอยางละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

 54.1.1 ลําดับท่ี ใหลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  

 54.1.2 ที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสือแตละฉบับ  

 54.1.3 ลงวนัท่ี ใหลงวนัเดือนปของหนังสอืแตละฉบับ  

 54.1.4 เรื่องใหลงชือ่เรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  

 54.1.5 อายุการเก็บหนังสือใหลงวนัเดือนปที่จะเก็บถึงในกรณ ีใหเก็บไวตลอดไป ใหลงคําวา หามทาํลาย 

 54.1.6 หมายเหต ุใหบนัทกึขอความอืน่ใด(ถามี) 

 54.2 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนัน้ พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเก็บ 

  ไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนัน้ ๆ กาํหนด 
   
 ขอ 55 เมื่อไดรับเรือ่งจากเจาของเรื่องตามขอ ๕๔ แลว ใหเจาหนาที ่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี ้ 

 55.1 ประทับตรากาํหนดเก็บหนังสือตามขอ ๗๓ ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนัน้  

  และลงลายมอืชื่อยอกํากับตรา  

 55.1.1 หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคาํวา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  

 55.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคาํวา เก็บถึง พ.ศ. ... 

  ดวยหมึกสนี้าํเงนิ และลงเลขของปพุทธศักราชทีใ่หเก็บถงึ  

 55.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่ 20 ทายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 55.2.1 ลําดับท่ี ใหลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  

 55.2.2 วันเก็บ ใหลงวนัเดือนปทีน่าํหนังสือนัน้เขาทะเบียนเก็บ  

 55.2.3 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  

 55.2.4 ที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสือแตละฉบับ  

 55.2.5 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรปุยอ  

 55.2.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลาํดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนงัสือ  

 55.2.7 กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กาํหนดในตรากาํหนดเก็บหนังสือตามขอ ๕๕.๑  

 55.2.8 หมายเหต ุใหบนัทกึขอความอืน่ใด (ถามี)  
   
 ขอ 56 การเก็บไวเพือ่ใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

  แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจาํไมสะดวกในการสงไปเก็บยงัหนวยเก็บของสวนราชการตามขอ ๕๔ 

  ใหเจาของเรือ่งเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึน้รบัผิดชอบก็ไดเมื่อหม ความจาํเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว 

  ใหจัดสงหนังสือนัน้ไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถอืปฏิบัติตามขอ๕๔และขอ ๕๕ โดยอนโุลม  
   
 ขอ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกตใิหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้ 

 57.1 หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ 



 57.2 หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคด ีสํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรอื 

  หนังสืออืน่ใดที่ไดมีกฏหมายหรือระเบียบแบบแผนกาํหนดไวเปนพิเศษแลว 

  การเก็บใหเปนไปตามกฏหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนัน้  

 57.3 หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสร ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน  

  หรือเรือ่งท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควา หรือหนังสอือ่ืนในลักษณะเดียวกนั 

  ใหเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศิลปากร กําหนด 

 57.4 หนังสือท่ีไดปฏิบัตงิานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสาํเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป  

 57.5 หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามญัซ่ึงไมมีความสาํคญัและเปนเรือ่งที่เกิดขึน้เปนประจาํ 

  เมื่อดาํเนนิการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป ในกรณีหนังสือท่ีเกีย่วกบัการเงนิ 

  ซึ่งมิใชเปนเอกสารสิทธิ หากเหน็วาไมมีความจาํเปนตองเก็บไวถึง 10 ป  

  ใหทําความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอทาํลายได  
   
 ขอ 58 ทุกปปฏิทินใหสวนราขการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ป  

  นับจากวนัที่ไดจัดทําขึน้ ท่ีเก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป 

  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัที่ ๓๑ มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี ้ 

 58.1 หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฏหมายหรือ ระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ 

 58.2 หนังสือท่ีมีกฏหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการทัว่ไป กําหนดไวเปนอยางอืน่  

 58.3 หนังสือท่ีสวนราชการมคีวามจาํเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนัน้ ใหจัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป  

  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายแหงชาติ กรมศิลปกร 
   
 ขอ 59 บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป  

  ที่ขอเก็บเองอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพือ่ใหสวนราชการ ผูมอบและกองจดหมายเหตแุหงชาต ิ

  กรมศิลปากร ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ  

 59.1 บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป ใหจดัทําตามแบบที่ ๒๑ ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 59.1.1 ชื่อบัญชีสงมอบหนงัสือครบ ๒๕ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี  

 59.1.2 กระทรวง ทบวง กรมกอง ใหลงช่ือสวนราชการที่จัดทาํบัญช ี 

 59.1.3 วันท่ี ใหลงวนัเดือนปที่จัดทําบญีช ี 

 59.1.4 แผนที ่ใหลงเลขลาํดับขอบแผนบญัช ี 

 59.1.5 ลําดับท่ี ใหลงเลขลาํดับเรื่องของหนีงสือที่สงมอบ  

 59.1.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลาํดับหมูของการจัดแฟมเก็บ  

 59.1.7 ที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสือแตละฉบับ  

 59.1.8 ลงวนัท่ี ใหลงวนัเดือนปของหนังสอืแตละฉบับ  

 59.1.9 เลขทะเบียบรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  



 59.1.10 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  

 59.1.11 หมายเหต ุใหบนัทกึขอความอืน่ใด (ถามี)  

 59.1.12 ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อแบะวงเล็บชื่อ และนามสกุลดวยตัวบรรจง พรอมลงตาํแหนงของผูมอบ  

 59.1.13 ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับมอบ  

 59.2 บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ป ที่ขอเก็บเอง ใหจัดตามแบบที่ 22 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดงันี ้ 

 59.2.1 ชื่อบัญชีหนงัสือครบ 25 ป ที่ขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลขของปพทุธศักราชที่จัดทําบัญช ี 

 59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญช ี 

 59.2.3 วันท่ี ใหลงวนัเดือนปที่จัดทําบญัช ี 

 59.2.4 แผนที ่ใหลงเลขลาํดับของแผนบญัช ี 

 59.2.5 ลําดับท่ี ใหลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง  

 59.2.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลาํดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนงัสือ  

 59.2.7 ที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสือแตละฉบับ  

 59.2.8 ลงวนัท่ี ใหลงวนัเดือนปของหนังสอืแตละฉบับ  

 59.2.9 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  

 59.2.10 หมายเหต ุใหบนัทกึขอความอืน่ใด (ถามี)  
   
 ขอ 60 หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทาํลาย ซ่ึงสวนราชการเหน็วาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ 

  และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เก็บไว ใหปฏิบัติดังนี ้ 

 60.1 จัดทําบญัชีฝากหนงัสือตามแบบที่ ๒๓ ทายระเบยีบอยางนอยใหมีตนฉบับและสาํเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้ 

 60.1.1 ชื่อบัญชีฝากหนังสอื ประจําป ใหลงตวัเลขของปพุทธศักราช ที่จัดทําบัญช ี 

 60.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญช ี 

 60.1.3 วันท่ี ใหลงวนัเดือนปที่จัดทําบญัช ี 

 60.1.4 แผนที ่ใหลงเลขลาํดับของแผนบญัช ี 

 60.1.5 ลําดับท่ี ใหลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือ  

 60.1.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลาํดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนงัสือ  

 60.1.7 ที่ ใหลงเลขทีข่องหนังสือแตละฉบับ  

 60.1.8 ลงวนัท่ี ใหลงวนัเดือนปของหนีงสอืแตละฉบับ  

 60.1.9 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  

 60.1.10 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนีงสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  

 60.1.11 หมายเหต ุใหบนัทกึขอความอืน่ใด (ถามี)  

 60.1.12 ลงชื่อผูฝาก ใหผูฝากลงลายมือและวงเล็บชื่อและนามสกลุดวยตัวบรรจงพรอมทั้ง 

  ลงตําแหนงของผูฝาก  

 60.1.13 ลงชื่อผูรับฝาก ใหผูรับฝากลงลายมอืช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมท้ัง 



  ลงตําแหนงของผูรับฝาก 

 60.2 สงตนฉบับและสาํเนาคูฉบับบญัชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกองจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศิลปากร  

 60.3 เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลวใหลงนามในบญัชีฝากหนังสือ 

  แลวคนืตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 

  หนังสือท่ีฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ 

  ผูฝากหากสวนราชการ ผูฝากตองการใชหนังสอืหรือขอคืนใหทาํไดโดยจัดทําหลักฐานตอกนัไวใหชัดแจง 

       เม่ือถึงกําหนดการทาํลายแลว ใหสวนราชการผูฝากดําเนนิการตามขอ ๖๖  

 ขอ 61 การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส  

  หากชํารุดเสยีหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิมหากสูญหายตองหาสําเนามาแทนถาชาํรุดเสียหาย 

  จนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดมิไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

       ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฏหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธ ิ
  กใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

สวนท่ี 2 
การยืม 

   
 ขอ 62 การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัตดิังนี ้ 

 62.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยมืนัน้จะนาํไปใชในราชการใด  

 62.2 ผูยืมจะตองมอบหลกัฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไวในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวม 

  หลักฐานการยืม เรยีงลําดับวันเดือนปไวเพื่อติดตามทวงถามสวนบัตรยืมหนังสือนัน้ใหเก็บไวแทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป  

 62.3 การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนญุาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมา

 62.4 การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนญุาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึน้ไป หรือผูท่ีไดรับม

   
 ขอ 63 บัตรยืมหนังสือ ใหจัดทําตามแบบที่ ๒๔ ทายระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

 63.1 รายการ ใหลงชื่อเรือ่งหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนัน้  

 63.2 ผูยืม ใหลงชื่อบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนัน้  

 63.3 ผูรับ ใหผูรับหนังสอืนัน้ลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อกาํกับพรอมดวยตําแหนงในบรรทัดถัดไป  

 63.4 วันยืม ใหลงวนัเดือนปที่ยืมหนังสือนัน้  

 63.5 กําหนดสงคนื ใหลงวันเดือนปที่จะสงหนังสือนัน้คนื 

 63.6 ผูสงคนื ใหผูสงคืนลงลายมอืชื่อ  

 63.7 วันสงคืน ใหลงวนัเดือนปท่ีสงหนังสือคืน  
   
 ขอ 64 การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรอืหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ ใหถือปฏิบัตติามขอ ๖๒ โดยอนโุลม  
   
 ขอ 65 การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามไิด เวนแตจะใหดหูรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะตองไดรับอนญุาตจาก 



  หัวหนาสวนราชการระดับกองขึน้ไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอน  
สวนท่ี 3 
การทําลาย 

 ขอ 66      ภายใน 60 วันหลังจากวนัส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาทีผู่ รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสาํรวจหนังสือท่ีที่ครบกาํหนดอายุการเก็บใน

  ปนั้นไมวาจะเปนหนังสือทีเ่ก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกอง จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทาํบญัชีหนังสือขอทาํลาย

  เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพือ่พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทาํลายหนังสือ 

  บัญชีหนังสือขอทาํลายใหจัดทาํตามแบบที่ 25 ทายระเบยีบ อยางนอยใหมตีนฉบับและสาํเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอยีดดังนี ้ 

 66.1 ช่ือบัญชีหนงัสือขอทําลาย ประจําป ใหลงตัวเลขของ ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชีที่จัดทาํบัญช ี 

 66.2 กระทรวง ทบวง กรม กองใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทาํบัญชี  

 66.3 วันที ่ใหลงวนัเดือนปที่จัดทําบัญช ี 

 66.4 แผนท่ี ใหลงเลขลาํดับของแผนบญัช ี 

 66.5 ลําดับที่ ใหลงเลขลาํดับเรื่องของหนงัสือ  

 66.6 รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลาํดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนงัสือ  

 66.7 ท่ี ใหลงเลขทีข่องหนังสือแตละฉบับ  

 66.8 ลงวนัที ่ใหลงวนัเดอืนปของหนังสือแตละฉบับ  

 66.9 เลขทะเบียนรับ ใหลงทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  

 66.10 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ 

 66.11 การพิจารณา ใหคณะกรรมการทาํลายหนังสือเปนผูกรอก 

 66.12 หมายเหต ุใหบันทึกขอความอืน่ใด (ถามี)  
   
 ขอ 67 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทาํลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยาง 

  นอยสองคน โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป  

  ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบตัิหนาทีไ่ดใหกรรมการที่มา ประชุมเลอืกกรรมการคนหนึง่ทําหนาที่ประธานมติของคณะกรรม

  ใหถอืเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเหน็ ดวยใหทาํบนัทึกความเหน็แยงไว  
   
 ขอ 68 คณะกรรมการทาํลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี ้ 

 68.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทาํลายตามบญัชีหนังสือขอทําลาย  

 68.2 ในกรณีทีค่ณะกรรมการมคีวามเหน็วาหนังสือฉบับใดไมควร ทาํลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลา

  เก็บไวถึงเมื่อใดในชอง การพิจารณา ตามขอ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทาํลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสอืในตรากาํหนดเกบ็

  โดยใหประธานกรรมการทาํลายหนังสือลงลายมือชื่อกาํกับการ แกไข 

 68.3 ในกรณีทีค่ณะกรรมการมคีวามเหน็วาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลาย ใหกรอก เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในชอง การพิจารณา 

  ตามขอ 66.11ของบัญชีหนังสือขอทาํลาย  

 68.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเหน็แยงของคณะกรรมการ(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อ 



  เพื่อพิจารณาสั่งการ ตามขอ 69 

 68.5 ควบคุมการทาํลายหนังสือซ่ึงผูมีอาํนาจอนุมัตใิหทําลายได แลวโดยการเผาหรือวิธีอืน่ใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรือ่งไดและเม

  ทําลายเรยีบรอยแลวใหทาํบนัทึกลงนามรวมกนัเสนอผูมีอาํนาจอนุมัติทราบ  
   
 ขอ 69 เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ68.4 แลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี ้ 

 69.1 ถาเหน็วาหนังสือเรือ่งใดยังไมควรทาํลายใหสั่งการให เก็บหนังสือนัน้ไวจนถึงเวลาการทาํลายงวดตอไป  

 69.2 ถาเหน็วาหนังสือเรือ่งใดควรทาํลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแต ห

  ประเภทที่สวนราชการนัน้ไดขอทาํความตกลงกับกรมศิลปากรแลวไมตองสงไปใหพิจารณา 
   
 ขอ 70 ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบญัชีหนังสือขอทําลายแลวแจงใหใหสวนราชการที่สงบัญชี 

  หนังสือขอทําลายทราบดังนี ้ 

 70.1 ถากองจดหมายเหตแุหงชาติ กรมศิลปากร เหน็ชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการนั้นดาํเนนิการทาํลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหม

  แหงชาต ิกรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับต้ังแตวันท่ีสวนราชการนัน้ไดสงเรือ่งใหกองจดหมาย

   ุแหงชาติกรมศิลปากรใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความ เหน็ชอบแลว และใหสวนราชการทาํลายหนังสือไ

 70.2 ถากองจดหมายเหตแุหงชาติ กรมศิลปากร เหน็วาหนังสือฉบับใด ควรจะขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจง

  ราชการนัน้ทราบ และใหสวนราชการนัน้ ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรแจงมาหากหนงัสือใดกองจดหม

  แหงชาติกรมศิลปากร เหน็ควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตแุหงชาติ กรม ศิลปากร กใ็หสวนราชการนัน้ ๆ ปฏิบัติตาม 

  เพื่อประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนัน้ก็ได 

  

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

 ขอ 71      ตราครุฑสาํหรบัแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ 26 ทายระเบยีบ มี 2 ขนาด คือ  

 71.1 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร > 

 71.2 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนตเิมตร  

 ขอ 72 

ตราชือ่สวนราชการใหใชตามแบบที่ 27 ทายระเบียบ มลีักษณะเปนรูปวงกลมสอง วงซอนกัน เสนผาศนูยกลางวงนอก 4.5 เซนตเิม
ลอมครุฑตามขอ 71.1 ระหวางวง  
นอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการทีเ่รยีกชื่ออยางอืน่ ที่มีฐานะเปนกรมหรอื  
จังหวัดอยูขอบลางของตรา  
สวนราชการใดที่มกีารติดตอกับตางประเทศ จะใหมีช่ือภาษาตางประเทศเพิม่ขึ้นดวยก็ได  
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมนัอยูขอบลางของตรา 

   
สวนราชการใดที่มกีารติดตอกับตางประเทศ จะใหมีช่ือภาษาตางประเทศเพิม่ขึ้นดวยก็ได  
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมนัอยูขอบลางของตรา  

  ขอ 73 ตรากาํหนดเก็บหนงัสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ เพือ่ใหทราบกําหนด  



ระยะเวลาการเก็บหนังสือนัน้มีคาํวา เกบ็ถึง พ.ศ..........หรือคาํวา หามทาํลาย ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ 24  
พอยท  

  ขอ 74 มาตรฐานกระดาษและซอง 

  74.1 
มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้าํหนัก 60 กรัมตอ  
ตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ 

  74.1.1 ขนาดเอ 4 หมายความวา ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร  

  74.1.2 ขนาดเอ 5 หมายความวา ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร  

  74.1.3 ขนาดเอ 8 หมายความวา ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร  

  74.2 
มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสนี้าํตาล น้าํหนัก80 กรัมตอ  
ตารางเมตร เวนแตซองขนาดซี 4 ใหใชกระดาษน้าํหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร มี 4 ขนาด คอื  

  74.2.1 ขนาดซี 4 หมายความวา ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร  

  74.2.2 ขนาดซี 5 หมายความวา ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร  

  74.2.3 ขนาดซี 6 หมายความวา ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร  

  74.2.4 ขนาดดแีอล หมายความวา ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร  

  ขอ 75 
กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑตามขอ 71.1 ดวยหมึกสีดํา  
หรือทําเปนครุฑดนุ ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ 

  ขอ 76 กระดาษบนัทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑ ตามขอ  

   71.2 ดวยหมึกสีดาํที่มุมบนดานซาย ตามแบบที่ 29 ทายระเบยีบ  

  ขอ 77 ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตามขอ 71.2 ดวยหมึกสีดาํที่มุมบนดานซายของซอง  

  77.1 
ขนาดซี 4 ใชสาํหรบับรรจหุนังสือกระดาษตราครฑุ โดยไมตองพับ มีชนิด  
ธรรมดาและขยายขาง 

  77.2 ขนาดซี 5 ใชสาํหรบับรรจหุนังสือกระดาษตราครฑุพับ 2  

  77.3 ขนาดซี 6 ใชสาํหรบับรรจหุนังสือกระดาษตราครฑุพับ 4  

  77.4 
ขนาดดแีอล ใชสําหรับบรรจหุนังสือกระดาษตราครุฑพบั 3  
สวนราชการใดมคีวามจาํเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ อาจใช  
ซองพเิศษสาํหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครฑุตามที่กลาวขางตนไดโดยอนโุลม  

  ขอ 78 
ตรารับหนังสือ คือ ตราทีใ่ชประทับบนหนังสือ เพือ่ลงเลขทะเบยีนรับหนังสือ ตาม  
แบบที่ 12 ทายระเบียบ มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผนืผา ขนาด 2.5 เซนตเิมตร x 5 เซนติเมตร มีชื่อสวนราช  
การอยูตอนบน 

  ขอ 79 
ทะเบียนหนังสือรับ ใชสาํหรับลงรายการหนังสือทีไ่ดรับเขาเปนประจาํวนั โดยเรยีง  
ลําดับลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ มขีนาดเอ 4 พิมพสองหนา มีสองชนิด คอื ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  
ตามแบบที่ 13 ทายระเบียบ 

  ขอ 80 
ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือทีไ่ดสงออกเปนประจาํวนัโดยเรยีง  
ลําดับลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  
ตามแบบที่ 14 ทายระเบียบ 



 

  ขอ 81 
สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสอื ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสง  
หนังสือ โดยใหผูนาํสงถือกาํกับไปกับหนังสือเพือ่ใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา  

  81.1 
สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสาํหรับใชลงรายการสงหนังสอื มีขนาดเอ 4 พิมพ  
สองหนา ตามแบบที่ 16 ทายระเบียบ  

  81.2 
ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือท่ีนาํสงโดยใหผูรับเซน็ชื่อ รับแลว  
รับกลับคนืมา มีขนาดเอ 8 พิมพหนาเดียว ตามแบบที่ 17 ทายระเบยีบ  

  ขอ 82 

บัตรตรวจคน เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนัน้ ๆ ไดม ี 
การดาํเนนิการตามลําดับขัน้ตอนอยางใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกนัเปนชุดในที่เก็บโดยม ี 
กระดาษติดเปนบัตรดรรชน ีซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ เพื่อสะดวกแกการตรวจคน มีขนาดเอ 5 พิมพสองหนา  
ตามแบบที่ 18 ทายระเบียบ 

  ขอ 83 
บัญชีหนังสือสงเกบ็ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีจะสงเก็บ มีขนาดเอ 4  
พิมพหนาเดยีว ตามแบบที่ 19 ทายระเบียบ  

  ขอ 84 
ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนท่ีใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ 4 พิมพสอง  
หนา มีสองชนิด คอื ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน ตามแบบที่ 20 ทายระเบียบ  

  ขอ 85 
บัญชีสงมอบหนังสอืครบ 25 ป เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายคุรบ 25 ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตแุหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ 4 พิมพสองหนา ตามแบบ  
ท่ี 21 ทายระเบียบ 

  ขอ 86 
บัญชีหนังสือครบ 25 ป ท่ีขอเก็บเอง เปนบัญชีทีใ่ชลงรายการหนังสอืที่มีอายุครบ  
25 ป ซึ่งสวนราชการนัน้มีความประสงคจะเก็บไวเอง มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ 4 พิมพสองหนา ตามแบบที ่ 
22 ทายระเบียบ 

  ขอ 87 
บัญชีฝากหนังสือ เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสอืที่สวนราชการนาํฝากไวกับกอง  
จดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศิลปากร มลีักษณะเปนแผนขนาดเอ 4 พิมพสองหนา ตามแบบที่ 23 ทายระเบียบ  

  ขอ 88 
บัตรยืมหนังสือ ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือท่ีใหยืมไป มีขนาดเอ 4 พิมพ  
หนาเดียว ตามแบบที่ 24 ทายระเบียบ  

  ขอ 89 
บัญชีหนังสือขอทาํลาย เปนบญัชีท่ีใชลงรายการหนังสือที่ครบกาํหนดเวลาการเก็บ  
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ 4 พมิพสองหนา ตามแบบที่ 25 ทายระเบียบ  

    
   บทเฉพาะกาล  

  ขอ 90 แบบพิมพ และซอง ซ่ึงมีอยูกอนวนัท่ีระเบียบนีใ้ชบังคับ ใหใชไดตอไปจนกวา จะหมด 

      

    

ประกาศ ณ วันที่ 11 เมษายน 2526 
เปรม ติณสูลานนท  

พลเอกเปรม ติณสูลานนท  
นายกรัฐมนตร ี


