
**  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  ** 

สรุป ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 2526สรุป ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 2526  

 * ใช้บังคับเมื่อวันที ่ 1 มิถุนายน 2526   (ฉบับที่ 2  วันที่ 24 กันยายน 2548) 
 * มีทั้งหมด  4 หมวด 90 มาตรา 
 * ผู้รักษาการตามระเบียบนี้ -->  “ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี” 
   มีอ านาจรักษาการตามระเบียบนี้ / ตีความวินิจฉัย / จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 * “งานสารบรรณ”  หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  (มี 6 ขั้นตอน) 
   เริ่มตั้งแต ่ -->  การจัดท า  /  การรับ  /  การส่ง  /  การเก็บรักษา  /  การยืม  /  การท าลาย 
 * “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
 * “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทาง อิเล็กทรอนิกส์ 

  หมวด  1  ชนิดหนังสือ 

  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในทางราชการ ได้แก่ 
 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงหนังสือที่ส่วนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ (เช่น ใบเสร็จรับเงิน) 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  (เช่น ส่งหนังสือต้องท าทะเบียน
หนังสือส่ง) 
 6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจาก (หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
* 

  หนังสือ  มี 6 ชนิด ได้แก่  
 1. หนังสือภายนอก 
 2. หนังสือภายใน 
 3. หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในทางราชการ 
 
 
 
 
 



**  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  ** 

 
1. หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี (ทางการ) โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการมีถึงหน่วยงานราชการหรือมิใช่ส่วนราชการ 
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “ที่” ให้ลงรหัสพยัญชนะเลขประจ าตัวเจ้าของเรื่อง/
ทะเบียนหนังสือส่ง 
    2. “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้ลงชื่อส่วนราชการ 
สถานที่ราชการ  
    3. “วัน เดือน ปี” ให้ลงตามตัวอย่าง  4  กรกฎาคม  
2554 
    4. “เรื่อง” ให้ลงเรื่องย่อเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ
ฉบับนั้น 
    5. “ค าขึ้นต้น” ให้ใช้ค าขึ้นตามฐานะของผู้รับ 
    6. “อ้างถึง(ถ้ามี)” หนังสือที่เคยมีการติดต่อกัน เฉพาะ
หนังสือที่เคยมาก่อน 
    7. “สิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี)” ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร ที่ส่งกับ
หนังสือนั้น 
    8. “ข้อความ” ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดแจ้งและ
เข้าใจง่าย 
    9. “ค าลงท้าย” ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
    10. “ลงชื่อ” ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ ให้พิมพ์ชื่อเต็ม
ใต้ลายมือชื่อ 
    11. “ต าแหน่ง” ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
    12. “ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง” ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง / 
     หน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยกรณีดังนี้ 
      - ระดับกระทรวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ระดับกรม กอง 
      - ระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ระดับกอง 
    13. “โทร” ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง 
    14. “ส าเนาส่ง(ถ้ามี)” ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งให้ส่วน
ราชการ และ 
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     ประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้
พิมพ์ชื่อเต็ม 
ลักษณะ:- 
 1. ใช้กระดาษปอนด์ขาว A4 ขนาด 210 x 297 มิลลิเมตร น้ าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร  
 2. พิมพ์ด้วยครุฑขนาด 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด าหรือดุน กึ่งกลางส่วนบนกระดาษ  
 3. ต้องมีค าลงท้าย (ทุกครั้ง) 
 4. “ชั้นความเร็ว” ให้ระบุเหนือค าว่า “ที”่ 
 
2. หนังสือภายใน   คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัด เดียวกัน  
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “ส่วนราชการ” ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
แล้วแต่กรณีดังนี้.. 
      - ระดับกระทรวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ระดับกรม กอง 
      - ระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ระดับกอง 
    2. “ที”่ ให้ลงรหัสพยัญชนะเลขประจ าตัวเจ้าของเรื่อง 
    3. “วัน เดือน ปี” ให้ลงตามตัวอย่าง  4  กรกฎาคม  
2554 
    4. “เรื่อง” ให้ลงเรื่องย่อเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ
ฉบับนั้น 
    5. “ค าขึ้นต้น” ให้ใช้ค าขึ้นตามฐานะของผู้รับ 
    6. “ข้อความ” ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดแจ้งและ
เข้าใจง่าย 
    7. “ลงชื่อ” ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ ให้พิมพ์ชื่อเต็ม
ใต้ลายมือชื่อ 
    8. “ต าแหน่ง” ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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ลักษณะ:- 
 1. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 2. ใช้กระดาษปอนด์ขาวได ้2 ขนาด น้ าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร คือ 
   -  A4 ขนาด 210 x 297 มิลลิเมตร 
   -  A5 ขนาด 148 x 210 มิลลิเมตร   
 3. พิมพ์ครุฑมุมบนด้านซ้าย  ขนาด 1.5 เซนติเมตร พิมพ์ด้วยหมึกสีด า 
 4. ไมต่้องมีค าลงท้าย 
 5. “ชั้นความเร็ว” ให้อยู่ต าแหน่งระดับ “ตีนครุฑ” 
 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “ที”่ ให้ลงรหัสพยัญชนะเลขประจ าตัวเจ้าของเรื่อง 
    2. “ถึง” ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน บุคคล ที่หนังสือมี
ถึง 
    3. “ข้อความ” ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดแจ้งและ
เข้าใจง่าย 
    4. “ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก” ให้ลงชื่อส่วนราชการ
ที่ส่งหนังสือ 
    5. “ตราชื่อส่วนราชการ” ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ
ด้วยหมกึแดง 
    6. “วัน เดือน ปี” ให้ลงตามตัวอย่าง  4  กรกฎาคม  
2554 
    7. “ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง” ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง / 
     หน่วยงานที่ออกหนังสือ  
    8. “โทร หรือที่ตั้ ง” ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 
     กรณีไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งส่วนราชการ 
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ลักษณะ:- 
 1. หัวหน้าระดับกรม (อธิบดี) ขึ้นไปมอบหมายให้… 
   -  หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือ 
   -  ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบ “ลงชื่อย่อก ากับตรา” (เซนต์แทน) 
 2. ใช้กระดาษตราครุฑ 
 3. เฉพาะกรณีท่ีไม่เรื่องส าคัญ ดังต่อไปนี้ 
   1)  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   2)  การส่งส าเนา หนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
   3)  การตอบรับทราบ ที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
   4)  แจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการแล้ว ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
   5)  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
   6)  เรื่องทีห่ัวหน้าระดับกรมขึ้นไป ก าหนดให้มีค าสั่งให้ใช้ 
     
4. หนังสือสั่งการ  มี  3  ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ (ใช้กระดาษตราครุฑ) 

 4.1.  ค าสั่ง  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชา สั่งการ ให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “ค าสั่ง” ให้ลงชื่อส่วนราชการ / ต าแหน่งผู้มีอ านาจที่
ออกค าสั่ง 
    2. “ที่” ให้ลงเลขที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 
เรียงไปจน 
     สิ้นปีปฏิทินทับเลขปี พุทธศักราชที่ออกค าสั่ ง (เช่น 
1/2554) 
    3. “เรื่อง” ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
    4. “ข้อความ” ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้
ออกค าสั่ง (ถ้ามี) 
     และจึงลงข้อความสั่งและวันใช้บังคับ 
    5. “สั่ง ณ วันที่” ให้ลงตามตัวอย่าง  4  กรกฎาคม  
2554 
    6. “ลงชื่อ” ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็ม 
    8. “ต าแหน่ง” ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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ลักษณะ:- 
 1. ใช้กระดาษตราครุฑ 
 2. “ผู้บังคับบัญชา” เป็นผู้สั่งการเท่านั้น 
   ผู้มีอ านาจ (ไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้บังคับบัญชาเสมอไป) 
   

 4.2.  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ไดว้างไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได ้  
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “ระเบียบ” ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
    2. “ว่าด้วย” ให้ลงชื่อเรื่องของระเบียบ 
    3. “ฉบับที่” ใช้กรณีที่ เป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ให้ลงเป็น “ฉบับที่ 2” (กรณีฉบับเดียวไม่ต้องลงว่าฉบับที่
เท่าใด) 
    4. “พ.ศ.” ให้ลงตัวเลขพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
    5. “ข้อความ” ให้อ้างเหตุโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมาย
ที่ต้องออก 
     ระเบียบ / อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  
    6. “ข้อ” ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ ใช้
บังคับเม่ือใด 
    7. “ป ระกาศ  ณ  วัน ที่ ”  ให้ ล งต าม ตั วอย่ า ง   4  
กรกฎาคม  2554 
    8. “ลงชื่อ” ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็ม 
    9. “ต าแหน่ง” ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
     
ลักษณะ:- 
  1. ใช้กระดาษตราครุฑ 
  2. “ผู้มีอ านาจ”  ไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้บังคับบัญชาเสมอไป 
  3. “ระเบียบ” จะพ่ึงกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
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 4.3.  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายให้
กระท าได ้  
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “ข้อบังคับ” ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
    2. “ว่าด้วย” ให้ลงชื่อเรื่องของข้อบังคับ 
    3. “ฉบับที่” ใช้กรณีที่เป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ให้ลงเป็น “ฉบับที่ 2” (กรณีฉบับเดียวไม่ต้องลงว่าฉบับที่
เท่าใด) 
    4. “พ.ศ.” ให้ลงตัวเลขพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
    5. “ข้อความ” ให้อ้างเหตุโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมาย
ที่ต้องออก 
     ข้อบังคับ / อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ (ถ้า
มี)  
    6. “ข้อ” ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นข้อบังคับเป็นข้อ ๆ ใช้
บังคับเม่ือใด 
    7. “ป ระกาศ  ณ  วัน ที่ ”  ให้ ล งต าม ตั วอย่ า ง   4  
กรกฎาคม  2554 
    8. “ลงชื่อ” ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อ
เต็ม 
    9. “ต าแหน่ง” ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
    
 
ลักษณะ:- 
 1. ใช้กระดาษตราครุฑ 
 2. “ผู้มีอ านาจ”  ไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้บังคับบัญชาเสมอไป 
 3. “ข้อบังคับ” จะต้องอาศัยอ านาจกฎหมายเท่านั้น 
  (ต้องมีกฎหมายรองรับเท่านั้น) 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ์   มี  3  ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว (ใช้กระดาษตราครุฑ ยกเว้น 
ข่าว) 

 5.1.  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “ประกาศ” ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อประกาศ 
    2. “เรื่อง” ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
    3. “ข้อความ” ให้ อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและ
ข้อความที่ประกาศ 
    4. “ป ระกาศ  ณ  วัน ที่ ”  ให้ ล งต าม ตั วอย่ า ง   4  
กรกฎาคม  2554 
    8. “ลงชื่อ” ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็ม 
    9. “ต าแหน่ง” ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลักษณะ:- 
 1. ใช้กระดาษตราครุฑ 
 2. ไม่ต้องมีค าลงท้าย 
 3. “แจ้งความ”  ถือเป็น  “ประกาศ” 
      
 
 
 
 



**  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  ** 

 5.2.  แถลงการณ์  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “แถลงการณ์ ”  ให้ ล งชื่ อส่ วน ราชการที่ ออกข้ อ
แถลงการณ ์
    2. “เรื่อง” ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์   
    3. “ฉบับที่” ใช้กรณีที่เป็นแถลงการณ์เรื่องเดียวกันที่มีการ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ให้ลงเป็น “ฉบับที่ 2” (กรณีฉบับเดียวไม่ต้องลงว่าฉบับที่
เท่าใด)  
    4. “พ.ศ.” ให้ลงตัวเลขพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
    5. “ข้อความ” ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และ
ข้อความที่ออก 
     แถลงการณ ์
    6. “วัน เดือน ปี” ให้ลงตามตัวอย่าง  4  กรกฎาคม  
2554 
     
 
 
 
ลักษณะ:- 
 1. ใช้กระดาษตราครุฑ 
 2. ไม่ต้องมีค าลงท้าย 
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 5.3.  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ   
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “ข่าว” ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
    2. “เรื่อง” ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว   
    3. “ฉบับที่” ใช้กรณีที่เป็นข่าวเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไข
เพ่ิมเติม 
     ให้ลงเป็น “ฉบับที่ 2” (กรณีฉบับเดียวไม่ต้องลงว่าฉบับที่
เท่าใด)  
    4. “ข้อความ” ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
    5. “ส่วนราชการที่ออกข่าว” ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออก
ข่าว 
    6. “วัน เดือน ปี” ให้ลงตามตัวอย่าง  4  กรกฎาคม  
2554 
     
 
 
 
 
ลักษณะ:- 
 1. ไมใ่ช้กระดาษตราครุฑ 
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในทางราชการ    คือ  หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง / รายงานการประชุม / บันทึก / และหนังสืออ่ืน 

 6.1.  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “เลขที่” ให้ลงเลขที่หนังสือรับรอง โดยเริ่มฉบับแรกจาก
เลข 1 
     เรียงไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับ เลขปีที่ ออกค าสั่ ง ( เช่น 
1/2554) 
    2. “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้า 
    3. “ข้อความ” ให้ลงข้อความขั้นต้นว่า 
     หนังสือฉบับนี้ ให้ ไว้ เพ่ือรับรองว่า “ชื่อบุคคล / นิติ
บุคคล” 
    4. “ให้ไว้ ณ วันที่” ให้ลงตามตัวอย่าง  4  กรกฎาคม  
2554 
    5. “ลงชื่อ” ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออก
หนังสือ 
    6. “ต าแหน่ง” ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือในหนังสือ 
    7. “รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง” ในกรณีการ
รับรอง 
     เป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคลติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับ
การรับรอง 
     ขนาด 4 ซม. x 6 ซม. หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

      ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออก บนขอบล่าง
ด้านขวาของรูปภาพคาบ 
    ต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปภาพ
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อ 
    เต็มไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
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ลักษณะ:- 
 1. ใช้กระดาษตราครุฑ 
 2. วัตถุประสงค์โดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง (ไม่ต้องติดรูปถ่าย) 
 3. (กรณเีรื่องส าคัญ) “หนังสือรับรองส าคัญ” ให้ติดรูปถ่าย 
   -  ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 
   -  ไม่สวมหมวก 
   -  ให้ลงลายมือชื่อ (ใต้รูปถ่าย) 
    

 6.2.  รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็น(2) ของผู้มาประชุม บันทึกชื่อบุคคล(3) มติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
    รายละเอียดฟอร์ม:- 
    1. “รายงานการประชุม” ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม / ชื่อการ
ประชุมนั้น 
    2. “ครั้งท่ี” ให้ลงครั้งที่ประชุม 
    3. “เมื่อ” ให้ลงตามตัวอย่าง  4  กรกฎาคม  2554 
    4. “ณ” ให้ลงสถานที่ประชุม 
    5. “ผู้มาประชุม” ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับ
ต าแหน่ง 
     เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 
    6. “ผู้ไม่มาประชุม” ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับ
ต าแหน่ง 
     เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล 
    7. “ผู้เข้าร่วมประชุม” ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้มิได้
รับต าแหน่ง 
     เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม (ถ้ามี)  
    8. “เริ่มประชุมเวลา” ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
    9. “ข้อความ” ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยเริ่มต้นจาก
ประธานกล่าว 
     เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุป 
    10. “เลิกประชุมเวลา” ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
    11. “ผู้จดรายงานการประชุม” ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการ
ประชุมครั้งนี ้
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ลักษณะ:- 
 1. การบันทึกความคิดเห็น  ในรายงาน
ประชุม 
   -  ผู้มาประชุม 
   -  ผู้เข้าร่วมประชุม 
   -  มติของที่ประชุม   

 2. บันทึกชื่อบุคคล 
   -  ผู้มาประชุม 
   -  ผู้ไม่มาประชุม 
   -  ผู้เข้าร่วมประชุม 

 3.  การจดรายงานประชุม ท าได้ 3 วิธี  
   -  จดทุกค าพูด 
   -  จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญ 
   -  จดเหตุผล มต ิ

 4.  การรับรองรายงานการประชุม ท าได้ 3 
วิธี 
   -  รับรองครั้งนั้น 
   -  รับรองครั้งต่อไป 
   -  รบัรองแจ้งเวียน 

 5. ขั้นตอนการประชุม 
   - เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ / รับรองรายงานการประชุม / เสนอให้ทราบ / เสนอให้
พิจารณา / อื่น ๆ 
 

 6.3.  บันทึก  คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอผู้บังคับบัญชา / หรือผู้บังคับบัญชาสั่งลงไป / หรือ
หน่วยงานระดับ              ต่ ากว่าส่วนราชการ (ต่ ากว่ากรม คือ กอง ฝ่าย แผนก) ใช้ในการปฏิบัติราชการ (ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ) 
 วิธีการบันทึก 
   หลักการเริ่มต้นการบันทึก ให้แยกเป็นเรื่อง  มีหัวเรื่องว่า ใครท าอะไร อย่างไร เมื่อไหร่ (เพ่ือให้เข้าใจ
ง่าย) 
ให้บันทึกหน้าเดียว เว้นขอบกระดาษด้านซ้าย ส าหรับสะดวกในการเก็บเข้าแฟ้ม (ประมาณ 3 ซม.) 
 วิธีการบันทึก ท าได้ 5 วิธี 
   บันทึกย่อเรื่อง / บันทึกรายงาน / บันทึกความเห็น / บันทึกสั่งการ / บันทึกติดต่อ 
 1. บันทึกย่อเรื่อง คือ ข้อความย่อเรื่องเฉพาะประเด็น 
 2. บันทึกความเห็น คือ ข้อความที่แสดงความคิดเห็นของผู้บันทึก เพ่ือช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการ 
 3. บันทึกรายงาน คือ รายงานเสนอผู้บัญชา ในเรื่องที่ประสบพบเห็น ให้เขียนรายงานในหน้าที่ให้
ละเอียด 
 4. บันทึกสั่ งการ คือ ข้อความที่ ผู้บั งคับบัญชาเขียน หรือพิมพ์สั่ งการ เรื่องใดเรื่องหนึ่ งให้กับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 5. บันทึกติดต่อ คือ ข้อความที่ติดต่อภายในระหว่างหน่วยงาน หรือระหว่างเจ้าหน้าที่ในสังกัดเดียวกัน 
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 6.4.  หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน
ของราชการ /   รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ สื่อบันทึกข้อมูล หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว (เช่น โฉนด, 
แผนผัง, สัญญา, หลักฐานสืบสวนสอบสวน) 
 

  หนังสือที่ต้องปฏิบัติ “เร็วกว่าปกติ”  มีเป็น 3 ประเภท 
ระบชุั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง / ขนาดตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ (ไม่ต่ ากว่า 2 เท่าของตัวปกติ)  

 1.  ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ “ในทันททีี่ได้รับหนังสือนั้น” 
 2.  ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ “โดยเร็ว” 
   3.  ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ “เร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได้”  
*  กรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในที่ก าหนด -- > ให้ระบุค าว่า “ด่วนภายใน” แล้วลงวัน เดือน ปี 

 หากส่งหนังสือไม่ทัน สามารถเครื่องมือสื่อสารได้ : โทรเลข  วิทยุ  โทรทัศน์  โทรสาร  วิทยุสื่อสาร  วิทยุ
ขยายเสียง 

  หนังสือเวียน   คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน  
     ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

  ส าเนาหนังสือ 
  การท าส าเนา   มี 4 วิธี 
     -- >  คัดลอกค าต่อค า (ลอก) / ถอดจากต้นฉบับ (กระดาษคาร์บอน) / ถ่ายจากต้นฉบับ / อัด
ส าเนา 
  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติ  
     -- >  ให้ม ี 1.  ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ “ต้นเรื่อง”  1  ฉบับ 
    2.  ส าเนาที่หน่วยงาน “สารบรรณกลาง”  1  ฉบับ 
  ส าเนาคู่ฉบับ  
     - ส าเนาหนังสือให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง”  
   - ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 ขึ้นไป ลงชื่อลงลายมือชื่อ /ลายมือชื่อย่อ  
   - ให้ผู้ร่าง / ผู้พิมพ์ / และผู้ตรวจ  (ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ) 
    (ข้อสังเกต ไม่มี “ผู้ทาน”) 
  หนังสือที่เจ้าของหนังสือ เห็นว่าม ี“ส่วนราชการอ่ืน” ที่เก่ียวข้องควรได้รับด้วย  
   -- >  ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็น “หนังสือประทับตรา”  
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  หมวด  2  การรับส่งหนังสือ 
  หนังสือรับ   คือ  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  (หน่วยงานสารบรรณกลาง  เป็นผู้มีหน้าที่รับ
หนังสือ) 
 การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานได้รับ
การแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
  * ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติตาม ดังนี้ 
 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ (ล าดับตาม -- > เรื่องลับ / เรื่องด่วน / เรื่องอ่ืน) 
 2. เปิดซองตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง  หรือบันทึก
ข้อบกพร่อง 
 2. ประทับตรารับหนังสือที่ “มุมบนด้านขวา” ของหนังสือ              
 
 
 
 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ (ขนาด A4  มีชนิดเล่ม และแผ่น มี 8 ช่อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จัดแยกหนังสือส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ (ผ่านผู้บังคับบัญชาหรือไม่ก็ได้) 
  หนังสือส่ง   คือ  หนังสือที่ส่งไปภายนอก  
 1. ให ้“เจ้าของเรื่อง” ตรวจสอบความเรียบร้อย (ให้ครบถ้วน) แล้วส่งไปยังหน่วยงานสารบรรณกลาง 
  * ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตาม ดังนี้ 
 2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่มีเรื่อง 
ให้ลงสรุป 
ย่อเรื่อง 

ให้ลงต ำแหน่ง หรือ 
ชื่อส่วนรำชกำรหรือ  

ชื่อบุคคลกรณีไม่มีต ำแหน่ง 

จัดแยกหนงัสือ 
ส่งให้ส่วนรำชกำร 

ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

บันทึก 
ข้อควำม 

อ่ืนใด (ถ้ำมี) 

ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนงัสือรับ 
เรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
 (ต้องตรงกับเลขที่ในตรำรับหนังสือ) 

กรณีไม่มีเรื่อง 
ให้ลงสรุป 
ย่อเรื่อง 

ให้ลงต ำแหน่ง หรือ 
ชื่อส่วนรำชกำรหรือ  

ชื่อบุคคลกรณีไม่มีต ำแหน่ง 

บันทึกกำร 
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
หนังสือนั้น 

บันทึก 
ข้อควำม 

อ่ืนใด (ถ้ำมี) 

ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียน 
หนังสือส่งเรียงล ำดับ 

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
 

ให้ลงรหัสเลข
กรณีไม่มี  

ให้ช่องนี้ว่ำง 
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 3. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่ส่งไปด้วย   
  - แล้วให้ท าการ “บรรจุซอง” และ  “ปิดผนึก” 
  กรณหีนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก  -- > ให้วิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว (ลวดเย็บ) หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุ
ซอง 

  การจ่าหน้าซอง  
 ให้ท าการจัดแยกออกเป็น 9 ส่วน  
 1. “ตราครุฑ” อยู่บนต าแหน่ง  “ส่วนบนด้านซ้าย”   หากมีชั้นความเร็ว (ขนาด 32 พอยท์ สีแดง) ให้อยู่ในระดับ
ตีนครุฑ 
 2. ส่วนกลางซอง ให้ระบุ ค าขึ้นต้น และระบุชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับ (ห้ามระบุเลขไทย) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  กรณีมิได้ส่งทางไปรษณีย์ (ส่งเอง) ให้ลง “สมุดส่งหนังสือ” (ขนาด A5 พิมพ์ 2 หน้า) ให้ผู้รับลงชื่อรับใน “สมุดส่ง
หนังสือ” หรือ “ใบรับหนังสือ” (กรณีไม่มีสมุดส่งหนังสือ ใช้กระดาษขนาด A8 พิมพ์ หน้าเดียว) ให้มีใบรับหนังสือแนบ
ติดซองไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ใบรับหนังสือ 

สมุดส่งหนังสือ 
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* กรณีส่งทางไปรษณีย์  ให้เป็นไปตามระเบียบ  “การสื่อสารแห่งประเทศไทย (กสท.)” 

บัตรตรวจค้น (กระดาษ A5 หน้าหลัง) 
  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกรวดเร็ว ส่วนราชการจะก าหนดหน้าที่ของผู้
ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ าว่าหนังสือตาม
ทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเรื่องด้วย ในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควร
จะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพื่อความสะดวกในการค้นหาก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หมวด  3  การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
  การเก็บรักษา  แบ่งออกเป็น 3 วิธี 
 1. เก็บระหว่างปฏิบัติ คือ เก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ก าหนดวิธีเก็บให้เหมาะสม  
 2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ เก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ 
  2.1 จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ  (ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บอย่างละ
ฉบับ) 
  2.2 ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ พร้อมบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยเก็บ 
 
 
 
 
 
 
   

 3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  คือ เก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 

  การประทับตราหนังสือเก็บ  

ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือ 
เพื่อให้ทรำบว่ำหนังสือนั้น 
มำจำกที่ใดเรื่องอะไร 

ให้บันทึกกำรปฏิบัตงิำน 
เกี่ยวกับหนังสือเพื่อให้ทรำบ 

ว่ำส่งไปที่ใดเมื่อใด 
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  โดยเจ้าของเรื่อง ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือที่ “มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก” 
   - หนังสือที่ต้องเก็บตลอดไป  ให้ประทับค าว่า “ห้ามท าลาย” ด้วยหมึกสีแดง 
   - หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา  ให้ประทับค าว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....”  ด้ วยห มึ กสี
น  ำเงิน 
  ลงทะเบียนหนังสือเก็บเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
  การเก็บเอกสาร  
  1) อายุของการเก็บหนังสือทั่วไป ให้เก็บไม่น้อยกว่า 10 ปี 
  2) หนังสือสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตาม “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ” 
  3) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนศาล การเก็บให้เป็นไปตาม “ระเบียบแบบแผนว่าด้วย
การนั้น” 
  4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องส าหรับศึกษา
ค้นคว้า 
   -- >> ให้ “เก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการตลอดไป”    หรือ 
   -- >> ตามท่ี “ส านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร” ก าหนด 
  5) หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
  6) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่ใช่เรื่องส าคัญ และเป็นสิ่งที่เกิดขึ้นเป็นประจ า ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
1 ป ี
  7) ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หากเห็นว่าไม่จ าเป็นเก็บถึง 10 ปี หรือ 5 
ปี  
   -- >> ให้ท าความตกลงกับ “กระทรวงการคลัง”  
  8) ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่ครบอายุ 20 ปี นับแต่วันที่ได้จัดท า พร้อมทั้งบัญชีส่ง

มอบหนังสือ ครบ 20 ปี ให้ส านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม 
ของปีถัดไป 

 * บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็น 
หลักฐานฝ่ายละฉบับ 
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ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ปี 2526 ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ปี 2548 
ไม่มีหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน มีหนังสือหรือจดหมายเก่ียวกับการเงิน 
ส่งมอบหนังสือเมื่อครบ 25 ปี ส่งมอบหนังสือเมื่อครบ 20 ปี 

  การรักษาหนังสือ  
  ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 
  *  “หากช ารุดเสียหาย”  ต้องรีบซ่อมให้ราชการใหเ้หมือนเดิม  
  * “หากสูญหาย”  ต้องหาส าเนามาแทน  
  * ถ้าช ารุดเสียหายจน “ไม่สามารถซ่อม” ให้คงสภาพเดิม ให้รายงานผู้บังคับบัญชาและให้หมายเหตุไว้
ในทะเบียน 

  การยืม (หนังสือที่ส่งเก็บแล้ว)  
 1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบ เรื่องท่ียืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
 2.   ผู้ยืมต้องส่งมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ 
 3.   การยืมหนังสือ “ระหว่างส่วนราชการ” ผู้ยืมและผู้อนุญาต ต้องเป็นหัวหน้าระดับกองขึ้นไป / ผู้ได้รับ
มอบหมาย 
 4.  การยืมหนังสือ “ในส่วนราชการเดียวกัน” ผู้ยืมและผู้อนุญาต ต้องเป็นหัวหน้าระดับแผนกขึ้นไป / ผู้ได้รับ
มอบหมาย 
 5.   การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่ จะให้ดู หรือ คัดลอกหนังสือ ต้องได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าระดับกอง ขึ้นไป / ผู้ได้รับมอบหมาย 
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  การท าลาย 
  ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น (จะเก็บ
เองหรือฝากเก็บ) แล้วท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ หัวหน้าระดับกรม (อธิบดี) เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้ง “คณะกรรมการท าลายหนังสือ” ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน จาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นของ “ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำต”ิ 
” 
 

60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน 
ส ำรวจหนังสือครบก ำหนด 

จัดท ำบัญชีขอท ำลำยเสนอ “หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม” 
 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ 
กรณีเห็นว่ำควรท ำลำยให้กรอกเครื่องหมำยกำกบำท (x) ลงช่องพิจำรณำ 

(ประธำนลงชื่อก ำกับ) 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม แต่งตั้ง “คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ” 
ไม่น้อยกว่ำ 3 คน (ประธำน 1 คน + กรรมกำรอีกอย่ำงน้อย 2 คน) 

แต่งตั้งจำก “ข้ำรำชกำรระดับ 3 ขึน้ไป” 
  

 

ไม่ควรท ำลำย 
ให้เกบ็หนงัสือนั้นไว้จนกว่ำจะถึงเวลำ 

ท ำลำยงวดต่อไป 

รายงานความเห็นของ “หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดบักรม” 
 

ควรท ำลำย 
ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนกั 

กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 

ควรท ำลำย 
ให้แจง้ส่วนรำชกำรทรำบ / ถ้ำไม่แจ้ง 

ภำยใน 60 วัน ถือว่ำเห็นชอบ 

ไม่ควรท ำลำย 
ให้แจง้ส่วนรำชกำรทรำบ และให ้

ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมที่ได้รบัแจ้ง 
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  หมวด  4  มาตรฐาน แบบพิมพ์ และซอง 
  มาตรฐานตรา 
  ตราครุฑ  มี 2 ขนาด คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 ซม. และ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 ซม. 
 
 
 
 
 

ตราชื่อส่วนราชการ  มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน คือ เส้นผ่าศูนย์กลาง 4.5 ซม. และ 3.5 
ซม. ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทย ชื่อ กระทรวง ทบวง กรม อยู่ที่ของล่างของตรา  (กรณีต่างประเทศ 
ให้ภาษาไทยอยู่ด้านบนของตรา และภาษาโรมันอยู่ขอบล่างของตรา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ตราก าหนดเก็บหนังสือ  คือ ตราที่ใช้ประทับบน “หนังสือเก็บ” เพ่ือให้ทราบก าหนดระยะเวลาเก็บนั้น
มีค าว่า                “เก็บถึง พ.ศ. ....” หรือค าว่า “ห้ำมท ำลำย”  [ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท์] 

  ตรารับหนังสือ  มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลื่อมผืนผ้า ขนาด 2.5 ซม. x 5 ซม. 
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  มาตรฐานกระดาษและซอง 
  มาตรฐานกระดาษ ปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม มี 3 ขนาด คือ 
  1. ขนาด A4  ขนาด 210 มม. x 297 มม. 
  2.  ขนาด A5  ขนาด 148 มม. x 210 มม. 
  3.  ขนาด A8  ขนาด 52 มม. x 74 มม. 
 กระดาษตราครุฑ 
  1. ใช้กระดาษขนาด A4  
  2. ครุฑขนาด 3 มม. ด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนกระดาษ 
  กระดาษบันทึกข้อความ  
  1. ใช้กระดาษขนาด A4 และกระดาษ A5 
  2. พิมพ์ครุฑขนาด 1.5 มม. ด้วยหมึกสีด า  มุมส่วนบนด้านซ้าย 

  มาตรฐานซอง โดยปกติใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม (เว้นแต่ซองขนาด C4 ใช้ 120 กรัม) มี 4 
ขนาด คือ 
  1. ขนาด C4  ขนาด 229 มม. x 324 มม.  
    บรรจุหนังสือตราครุฑ ไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
  2.  ขนาด C5  ขนาด 162 มม. x 229 มม. 
    บรรจุหนังสือตราครุฑพับ 2 
  3.  ขนาด C6  ขนาด 114 มม. x 162 มม.  
    บรรจุหนังสือตราครุฑพับ 4  -- >  รหัสไปรษณีย์ กรอบสีแดงส้ม (worm red) 
  4.  ขนาด DL ขนาด 110 มม. x 220 มม.  
    บรรจุหนังสือตราครุฑพับ 3 

  เทคนิคช่วยจ า 
กระดาษ ชนิดหนังสือ 

1.  ขนาด A4  พิมพ์ 2 หน้า มี 2 ชนิด คือ แบบเป็น
เล่ม 
     กับเป็นแผ่น 

-  ทะเบียนหนังสือรับ 
-  ทะเบียนหนังสือส่ง 
-  ทะเบียนหนังสือเก็บ 

2.  ขนาด A4  พิมพ์ 2 หน้า -  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี 
-  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง 
-  บัญชีฝากหนังสือ 
-  บัญชีหนังสือขอท าลาย 

3.  ขนาด A4  พิมพ์หน้าเดียว -  บัตรยืมหนังสือ 
-  บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
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2.  ขนาด A5  พิมพ์ 2 หน้า -  สมุดส่งหนังสือ 
-  บัตรตรวจค้น 

2.  ขนาด A8  พิมพ์หน้าเดียว -  ใบรับหนังสือ 
 

   ภาคผนวก 

  อักษรย่อจังหวัด (ภาคผนวก 1)   
 
1. กระบี่  กบ 
2. กรุงเทพมหานคร กท 
3. กาญจนบุรี กจ 
4. กาฬสินธุ์ กส 
5. ก าแพงเพชร  กพ 
6. ขอนแก่น  ขก 
7. จันทบุรี จบ 
8. ฉะเชิงเทรา  ฉช 
9. ชลบุรี  ชบ 
10.ชัยนาท ชน 
11.ชัยภูมิ  ชย 
12.ชุมพร  ชพ 
13.เชียงราย  ชร 
14.เชียงใหม่ ชม 
15.ตรัง ตง 
16.ตราด  ตร 
17.ตาก ตก 
18.นครนายก  นย 
19.นครปฐม นฐ 
20.นครพนม  นพ 

21.นครราชสีมา  นม 
22.นครศรีธรรมราช  นศ 
23.นครสวรรค์  นว 
24.นนทบุรี  นบ 
25.นราธิวาส  นธ 
26.น่าน นน 
27.บุรีรัมย์  บร 
28.ปทุมธานี  ปท 
29.ประจวบคีรีขันธ์ ปข 
30.ปราจีนบุรี ปจ 
31.ปัตตานี  ปน 
32.พะเยา พย 
33.พระนครศรีอยุธยา อย 
34.พังงา พง 
35.พัทลุง พท 
36.พิจิตร พจ 
37.พิษณุโลก  พล 
38.เพชรบุรี  พบ 
39.เพชรบูรณ์  พช 
40.แพร่  พร 

41.ภูเก็ต  ภก 
42.มหาสารคาม  มค 
43.มุกดาหาร  มห 
44.แม่ฮ่องสอน  มส 
45.ยโสธร ยส 
46.ยะลา  ยล 
47.ร้อยเอ็ด รอ 
48.ระนอง รน 
49.ระยอง รย 
50.ราชบุรี รบ 
51.ลพบุรี ลบ 
52.ล าปาง ลป 
53.  ล าพูน  ลพ 
54.  เลย  ลย 
55.  ศรีสะเกษ  ศก 
56.  สกลนคร  สน 
57.  สงขลา  สข 
58.  สตูล  สต 
59.  สมุทรปราการ  สป 
60.  สมุทรสงคราม  สส 

61.  สมุทรสาคร  สค 
62.  สระแก้ว  สก 
63.  สระบุรี  สบ 
64.  สิงห์บุรี  สห 
65.  สุโขทัย  สท 
66.  สุพรรณบุรี  สพ 
67.  สุราษฎร์ธานี  สฎ 
68.  สุรินทร์  สร 
69.  หนองคาย  นค 
70.  หนองบัวล าภู  นภ 
71.  อ่างทอง  อท 
72.  อ านาจเจริญ  อจ 
73.  อุดรธานี  อด 
74.  อุตรดิตถ์  อต 
75.  อุทัยธานี  อน 
76.  อุบลราชธานี  อบ 
77.บึงกาฬ บก 
 
 
 

 
  อักษรย่อกระทรวง 
1. นร.  ส านักนายกรัฐมนตรี 
2. กห.  กระทรวงกลาโหม 
3. กค.  กระทรวงการคลัง 
4. กต.  กระทรวงการต่างประเทศ 

5. กก.  กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา
(new) 
6. พม.  กระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์(new) 
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7. กษ.  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
8. คค.  กระทรวงคมนาคม 
9. ทส.  กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม(new) 
10. ทก.  กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร(new) 
11. พน.  กระทรวงพลังงาน(new) 
12. พณ.  กระทรวงพาณิชย์ 
13. มท.  กระทรวงมหาดไทย 
14. ยธ.  กระทรวงยุติธรรม 

15. รง.  กระทรวงแรงงาน 
16. วธ.  กระทรวงวัฒนธรรม(new) 
17. วท. กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
18. ศธ.  กระทรวงศึกษาธิการ 
19. สธ.  กระทรวงสาธารณสุข 
20. อก.  กระทรวงอุตสาหกรรม 

  การเขียนถึงผู้รับ (ภาคผนวก 2) 
ผู้รับหนังสือ ค ำขึ นต้น / จ่ำหน้ำซอง ค ำลงท้ำย สรรพนำม 

1. เชื้อพระวงศ์ 
พระเจ้าอยู่และพระราชินี
นาท 
 
องค์ เจ้ า ฟ้ าชายและองค์
พระเทพ 
(พระบรม...กุมาร / กุมารี) 
พระองค์เจ้า (สมเด็จเจ้าฟ้า) 
วรวงค์เธอ (กรม) 
วรวงค์เธอ (มิได้ทรงกรม) 

 
- ขอพระราชทานทูลเกล้าทูล
กล่อมถวายขอเดชะ 
- ขอพระราชทานกราบบังคม
ทูล 
 
- ขอพระราชทานกราบทูล 
- กราบทูล 
- ทูล (รวมถึง “หม่อมเจ้า”) 

 
 

 
ใต้ฝ่าละอองธุรี
พระบาท 

2. พระภิกษุ 
สมเด็จพระสังฆราชเจ้า 
สมเด็จพระสังฆราช 
สมเด็จพระราชาคณะ 
พระราชาคณะ 
พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป 

 
- ขอประทานกราบทูล 
- กราบทูล 
- นมัสการ........ 
- นมัสการ........ 
- นมัสการ........ 

 
- ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 
- ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
- ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างยิ่ง 
- ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 
- ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

 
- ใ ต้ ฝ่ า พ ร ะ
บาท 
- ฝ่าพระบาท 
- พระคุณเจ้า 
- พระคุณท่าน 
- ท่าน 

3. บุคคลธรรมดา 
ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี 
ประธานรัฐมนตรี 
ประธาน (การเมือง) 
ประธาน (องค์กรต่าง ๆ) 

- กราบเรียน - ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง  

บุคคลธรรมดาทั่วไป เรียน ขอแสดงความนับถือ  
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  การลงชื่อและต าแหน่ง  (ภาคผนวก 3)   
 1. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ให้ใช้ค าว่า นาย นาง นางสาว เว้นแต่     
  1) เจ้าของลายมือชื่อได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้ใช้ค าน าหน้านามหน้าชื่อเต็มใต้
ลายมือชื่อ 
  2) เจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์  ให้พิมพ์ค าเต็มของบรรดาศักดิ์ไว้ใต้ลายมือ
ชื่อ 
  3) เจ้าของลายมือชื่อมียศที่ต้องใช้ประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค าเต็มยศไว้หน้าลายมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
  4) เจ้าของลายมือชื่อใช้ต าแหน่งทางวาการเป็นค าน าหน้านาม ให้พิมพ์ค าเต็มของบรรดาศักดิ์ไว้ใต้
ลายมือชื่อ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ให้เรียงตามล าดับก่อนหลังต่อไปนี้ 
    - ต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ศาสตราจารย์ 
    - ยศ 
    - บรรดาศักดิ์  ฐานันดรศักดิ์ 

  หนังสือราชการภาษาอังกฤษ  (ภาคผนวก 4)  (ใช้กระดาษตราครุฑ) แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  
 1. หนังสือที่ลงชื่อ     
  1.1. แบบพิธี (First Person Formal Note) ใช้ในราชการส าคัญ  ใช้สรรพนามบุรุษที่ 1  มี 2 แบบ 
   1)  แบบที่ใช้ในการติดต่อ “ทางการทูต”  ระหว่าง “ส่วนราชการไทย” กับ “ส่วนราชการ
ต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ” (นโยบายส าคัญของรัฐ / แสดงอัธยาศัยไมตรี / ขอความช่วยเหลือ
หรือความสะดวกเป็นพิเศษ) 
   2)  แบบที่ใช้ในการติดต่อระหว่าง “ส่วนราชการไทย” กับ “หน่วยงานทั่วไป” 
  1.2. ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) ใช้สรรพนามบุรุษที ่1 
   -  “ส่วนราชการไทย”   มีไปถึง   “ส่วนราชการต่างประเทศ / องค์การระหว่างประเทศ / หน่วยงาน
เอกชน”  
(สืบถามข้อความ  ทาบทาม  ข้อเท็จจริง  ส่วนบุคคล) 
  1.3. หนั งสือกลาง  (Third Person Note หรือ  Note Verbale) ใช้ สรรพนามบุ รุษที่  3  และ
ประทับตราชื่อส่วนราชการโดยให้หัวหน้าส่วนระดับกองหรือ ผู้ที่หัวหน้าระดับกรมขึ้นไปมอบหมาย ให้เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา           (เรื่องประจ าวัน / ประจ า) 
 2. หนังสือไม่ต้องลงชื่อ 
  1.1. บันทึกช่วยจ า  (Aide-Memoire) ส าหรับยืนยันข้อความในเรื่องที่ได้สนทนา (ประท้วงด้วยวาจา) 
  1.2. บันทึก (Memorandum)  (แถลงรายละเอียด) 
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ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ : พลเอกเปรม ติณสูลานนท์ (นายกรัฐมนตรี) 

  TIP: ความรู้อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  การร่างหนังสือ 
- ให้เริ่มใจความที่เป็นเหตุ / ความประสงค์ / ข้อตกลง 
- ควรใช้ข้อความสั้น แต่เข้าใจง่าย 
- ควรท าส าเนา 
- ถ้ากรณีตอบกลับ ให้อ้าง “ชื่อเรื่อง” (ถ้ากรณีหนังสือที่เคยติดต่อมาก่อน ให้อ้าง “เหตุย่อ”) 
- ให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมฐานะ 
- การร่างเอกสาร ให้ห่างขอบซ้าย 2.5 ซม. และขอบขวา 3 ซม. (เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาสามารถเขียนข้อความ
เพ่ิมเติม) 

  ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสาร 
  เริ่มตั้งแต่  -->  คิด / อ่าน / ร่าง / เขียน / แต่ง / พิมพ์ / จด / จ า / ท าส าเนา / ส่ง / สืบข้อความ / 
รับ / บันทึก / จดรายงานการประชุม / สรุป / ย่อเรื่อง / เสนอ / สั่งการ / ออกต ารา / เก็บเข้าที่ / ค้นหา  / 
ติดตาม / ท าลาย   
  ทั้งนี้เป็นระบบที่ให้ความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นการช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 

  ประโยชน์ของงานสารบรรณ 
  เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

  คุณสมบัติของผู้ที่จะท างานสารบรรณ 
  ต้องรู้ด้านงานธุรการ / มีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย / รู้ ระบบข้อมูล
ข่าวสารทั้งปวง / สามารถพิมพ์ดีดได้ ถ้าจ าเป็น / มีความสามารถในการประสานงาน / ต้องมีความสามารถใน
การจดรายงานการประชุม 

  งานสารบรรณที่ดี  ต้องมีลักษณะดังนี้ 
 1. เรียบร้อย รวดเร็ว ประหยัดเวลา 
 2. ประหยัดแรงงาน เวลาการออกแบบพิมพ์ 
 3. ร่างรวดเร็ว ถูกตอ้ง 
 4. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา โดยไม่ทอดทิ้ง 
 5. เก็บเรื่องไว้ตามระเบียบ เพ่ือง่ายต่อการติดตาม 
 6. หนังสือโต้ตอบที่ใช้ข้อความซ้ าประจ า ต้องมีแบบฟอร์มไว้ถ่าย (เว้นช่องว่างให้กรอก เช่น ใบลา) 
 7. การบันทึกอย่างถูกต้องและรวดเร็ว อาจใช้วิธีการเชาวเลข หรือเครื่องบันทึกเสียง 
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  การพิมพ์หนังสือราชการ 
- กรณีข้อความมากกว่า 1 หน้า หน้าต่อไปไม่ต้องพิมพ์ตราครุฑ  แต่ให้มีคุณภาพเดียวกัน (กระดาษ A4  มี 25 
บรรทัด) 
- การพิมพ์เอกสาร ให้ห่างจากขอบบน 5 ซม. / ขอบซ้าย 3 ซม. / ขอบขวา 2 ซม. / การกั้นระยะให้มีช่อง
พิมพ์ 70 เคาะ 
- การพิมพ์หนังสือหลายหน้า 
 -- > ให้มีเลขหน้าห่างจากขอบบน 3 ซม. และให้มีเครื่องหมาย  “ - ”  เช่น  - 2 - 
 -- > ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความท่ีจะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ ไว้ด้านล่างมุมขวา แล้วตามด้วยจุด 3 จุด  
  โดยปกติให้เว้นจากบรรทัดสุดท้าย(จากข้อความ) 3 ระยะบรรทัด 
 -- > ให้พิมพ์ข้อความเหลือไปหน้าสุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 
- การปัดระยะบรรทัด  
 หัวข้อเดียวกัน ให้ปัด 1 / ปิดหัวข้อให้ปัด 1 บิด 1 / ข้อความ-ค าลงท้าย ให้ปัด 2  / ค าลงท้าย-ชื่อสกุล ให้
ปัด 2 บิด 1 
- การเคาะจังหวะเว้นวรรค 
  การเว้นวรรคทั่วไป /  หัวข้อต่างกัน / เนื้อหาต่างกัน  -- >  2 จังหวะเคาะ  (เนื้อหาเดียวกัน  -- >  1 
จังหวะเคาะ) 
- กรณจีบประเด็นให้เว้นห่างจากจุดก้ันหน้า 10 จังหวะเคาะ 

  การควบคุม เร่งรัดงานสารบรรณ จะเกิดผลมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
หลกัการเร่งรัด 
 1. การเร่งรัดงานสารบรรณทั่วไป  
   1.1 หนังสือราชการทั่วไปไม่มีปัญหา หนังสือราชการปกติ ควรรีบด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วเท่าท่ีจะท าได้ หากต้องตอบให้ทราบ ก็ให้ตอบโดยเร็วตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
   1.2 หนังสือราชการทั่วไปไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดต้องพิจารณาเสนอความเห็นทันที ให้
เสร็จภายในวันนั้น หรืออย่างช้าวันรุ่งขึ้น 
   1.3 ถ้าประทับตราชั้นความเร็ว ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนด 
   1.4 ส าหรับงานที่มีปัญหา ให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบถึงปัญหาชั้นหนึ่งก่อน 
 2. การตรวจสอบเร่งรัดงาน 
   2.1 เร่งรัดงานให้มีความรวดเร็ว ด้วยวิธีวาจา 
   2.2 การเร่งรัดรายเดือน ให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว และแจ้งเป็นหนังสือเตือนเรื่องท่ีค้าง 
   2.3 เร่งรัดพิเศษ  ปฏิบัติทันท ี

  ความลับของทางราชการ 
- ทุก  5 ปี เป็นอย่างน้อย ให้นายกรัฐมนตรี จัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
- องค์การรักษาความปลอดภัย 
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  1. ส านักงานข่าวกรองแห่งชาติ  ส านักนายกรัฐมนตรี เป็น “องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพล
เรือน” 
  2. ศูนย์รักษาความปลอดภัยกองบัญชาการทหารสูงสุด เป็น “องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหาร” 
- ประเภทชั้นความลับ (วางต าแหน่งหัวและท้ายของกระดาษ) 
  1. ลับที่สุด (TOP SECRET) หากเปิดเผยข้อมูลทั้งหมด/บางส่วน ก่อให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ “อย่าง
ร้ายแรงที่สุด” 
  2. ลับมาก (SECRET) หากเปิดเผยข้อมูลทั้งหมด/บางส่วน ก่อให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ “อย่าง
ร้ายแรง” 
  3. ลับ (CONFIDENTIAL) หากเปิดเผยข้อมูลทั้งหมด/บางส่วน ก่อให้เกิดความเสียหายแก่รัฐ 


