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 ส ำหรับชุดคู่มือสอบต ำแหน่งเจำ้พนกังำนธุรกำรปฏิบติังำน กรมเช้ือเพลิงธรรมชำติ เล่มน้ี ทำง
สถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงขึ้น เพื่อใหผู้ส้มคัรสอบใชส้ ำหรับ
เตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีขึ้นมำ ภำยใน
เล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็นหนงัสือ
ชุดน้ีขึ้น เพื่อใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 
 
                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้ำรสนบัสนุนและมี
ส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำใหห้นงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จขึ้นมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำขอ
นอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดขึ้นและยนิดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพื่อท่ีจะน ำมำปรับปรุงแกไ้ขใหดี้
ยิง่ขึ้น 
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------------------------------------------------------------------------------- 

 ความรู้เกีย่วกบักรมเช้ือเพลงิธรรมชาติ 
➢ประวัติกรมเช้ือเพลงิธรรมชาติ 
 กรมเช้ือเพลิงธรรมชาติ จดัตั้งขึ้นตามนโยบายการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาลตามพระราชบญัญติั
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2545 และพระราชบญัญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 
ซ่ึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบบักฤษฎีกา เล่มท่ี 119 ตอนท่ี 99 ก ลงวนัท่ี 2 ตุลาคม 2545 โดยมีผลบงัคบัใช้
เม่ือวนัท่ี 3 ตุลาคม 2545 ส่งผลใหก้รมเช้ือเพลิงธรรมชาติ สังกดักระทรวงพลงังาน มีฐานะเป็นหน่วยงานหลกัท่ีเป็น
แกนน าในการส่งเสริม และเร่งรัดการส ารวจและพฒันาแหล่งเช้ือเพลิงธรรมชาติในประเทศ และส่งเสริมความ
ร่วมมือดา้นการส ารวจและพฒันาแหล่งเช้ือเพลิงธรรมชาติ กบัประเทศเพื่อนบา้น เพื่อสร้างและรักษาความมัน่คง
ทางพลงังานของประเทศอยา่งมีประสิทธิภาพและยัง่ยนื ก่อนท่ีจะมีการปฏิรูประบบราชการเม่ือปี พ.ศ. 2545 
 กรมเช้ือเพลิงธรรมชาติ เป็นหน่วยงานระดบักรม มีหนา้ท่ีหลกัในภารกิจส าคญั ดา้นพลงังานของกระทรวง
พลงังาน ตลอดระยะเวลาแห่งการด าเนินงานตั้งแต่ปี 2545 ไดส่้งเสริม สนบัสนุน และเร่งรัดการจดัหาพลงังานดว้ย
การส ารวจและพฒันาแหล่งเช้ือเพลิงธรรมชาติในประเทศพร้อมทั้งแสวงหาความร่วมมือดา้นพลงังานกบัประเทศ
เพื่อนบา้นดว้ยความมุ่งมัน่ 
➢วิสัยทัศน์กรมเช้ือเพลงิธรรมชาติ 
 บริหารจัดการแหล่งเช้ือเพลงิธรรมชาติ เพ่ือสร้างและรักษาความมั่นคงทางพลงังานของประเทศอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
➢พนัธกจิกรมเช้ือเพลงิธรรมชาติ 
 ส่งเสริมใหมี้การส ารวจ ผลิต และบริหารจดัการแหล่งเช้ือเพลิงธรรมชาติแบบบูรณาการโดยใชเ้ทคโนโลยี
ท่ีทนัสมยัและเป็นมิตรต่อส่ิงแวดลอ้ม 
➢วัฒนธรรมองค์กร 
 กรมเช้ือเพลิงธรรมชาติ ท างานประสานประโยชน์ มุ่งมัน่ เตม็ใจ โปร่งใส และรับผิดชอบ 
➢หน้าที่และอ านาจ 
 1. บริหารจดัการการใหส้ัญญาหรือสัมปทานปิโตรเลียม การส ารวจ การผลิต การเก็บรักษา การขนส่ง การ
ขาย และการจ าหน่ายปิโตรเลียม รวมถึงการร้ือถอนส่ิงติดตั้งท่ีใชใ้นกิจการปิโตรเลียม 
 2. ก าหนดแนวทางการจดัหา การพฒันา และการจดัการแหล่งปิโตรเลียม 
 3. วิเคราะห์ วิจยั และประเมินศกัยภาพและปริมาณส ารอง และพฒันาแหล่งเช้ือเพลิงธรรมชาติ 
 4. ศึกษาและเสนอแนะแนวทางการน าเขา้และการซ้ือขายก๊าซธรรมชาติและก๊าซธรรมชาติท่ีถูกท าใหเ้หลว 
(Liquefied Natural Gas) 
 5. ศึกษาและส่งเสริมการใชเ้ช้ือเพลิงธรรมชาติทางเลือก และศึกษาและส่งเสริมการใชถ้่านหินท่ีน าเขา้มา
เพื่อใชผ้ลิตพลงังานไฟฟ้าใหไ้ดต้ามมาตรฐานสากล 
 6. ก าหนดและก ากบัดูแลมาตรฐานการด าเนินงานอาชีวอนามยั ความปลอดภยั และส่ิงแวดลอ้มเก่ียวกบังาน
เช้ือเพลิงธรรมชาติ 
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 7. พิจารณาสิทธิ ประสาน และอ านวยความสะดวกแก่ผูป้ระกอบการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและขอ้ผกูพนั
ต่อรัฐ รวมทั้งจดัเก็บค่าภาคหลวงและผลประโยชน์อ่ืนใดจากปิโตรเลียม 
 8. ประสานความร่วมมือในการส ารวจและพฒันาแหล่งเช้ือเพลิงธรรมชาติในพื้นท่ีพฒันาร่วม พื้นท่ีทบั
ซอ้นกบัประเทศเพื่อนบา้นและประเทศอ่ืน 
 9. บริหารจดัการขอ้มูลสารสนเทศปิโตรเลียมและเช้ือเพลิงธรรมชาติอ่ืน ๆ 
 10. ปฏิบติัการอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีและอ านาจของกรมหรือตามท่ีรัฐมนตรีหรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
➢ภารกจิหลกัของกรมเช้ือเพลงิธรรมชาติ 
     กรมเช้ือเพลิงธรรมชาติ มีภารกิจเก่ียวกบัการส่งเสริม สนบัสนุน และเร่งรัดการจดัหาพลงังาน โดยการส่งเสริม
และเร่งรัดการส ารวจและพฒันาแหล่งเช้ือเพลิงธรรมชาติในประเทศ จดัท าแผนการจดัหาเช้ือเพลิงธรรมชาติเพื่อ
ความมัน่คงดา้นพลงังานของประเทศ บริหารจดัการก๊าซธรรมชาติท่ีถูกท าใหเ้หลว (Liquefied Natural Gas) 
ส่งเสริมและสนบัสนุนการใชเ้ช้ือเพลิงธรรมชาติทางเลือก ส่งเสริมและสนบัสนุนการใชถ้่านหินท่ีน าเขา้มาเพื่อใช้
ผลิตพลงังานไฟฟ้าใหไ้ดต้ามมาตรฐานสากล และส่งเสริมความร่วมมือดา้นการส ารวจและพฒันาแหล่งเช้ือเพลิง
ธรรมชาติกบัประเทศเพื่อนบา้นและประเทศอ่ืน 
➢ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราชการ 
 กรมเช้ือเพลิงธรรมชาติไดจ้ดัท าแผนปฏิบติัราชการระยะ 5 ปี วาระแรก 2 ปี พ.ศ. 2564 – 2565 ซ่ึง
ประกอบดว้ยวิสัยทศัน์ พนัธกิจ ภารกิจ และอ านาจหนา้ท่ี ท่ีสอดคลอ้งกบัการด าเนินงานของกระทรวงพลงังาน ใน
ดา้นการเสริมสร้างความมัน่คงทางดา้นพลงังาน และการส่งเสริมการพฒันา ผลิต และใชพ้ลงังานควบคู่ไปกบัการ
ดูแลส่ิงแวดลอ้ม เพื่อใหก้ารด าเนินงานการปฏิบติัราชการของกรมเช้ือเพลิงธรรมชาติ สามารถสอดรับและเป็นไป
ในทิศทางเดียวกบักระทรวง 
 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี วาระแรก 2 ปี พ.ศ. 2564 – 2565 ชธ. ในแต่ละด้าน 
ดา้นท่ี 1 สร้างความมัน่คงในการจดัหาเช้ือเพลิงธรรมชาติ จากแหล่งภายในประเทศและต่างประเทศ 
แนวทางการพฒันา 

1. การประเมินศกัยภาพปิโตรเลียมและขีดความสามารถการจดัหาปิโตรเลียมจากแหล่งภายในประเทศ 
2. เร่งรัดใหมี้การเปิดใหสิ้ทธิในการส ารวจและผลิตปิโตรเลียมอยา่งต่อเน่ือง เพื่อเพิ่มโอกาส ในการพบแหล่ง

ปิโตรเลียมใหม่ 
3. ส่งเสริมการส ารวจและพฒันาพื้นท่ีในแปลงส ารวจปิโตรเลียมปัจจุบนั เพื่อเพิ่มโอกาสในการพบปริมาณ

ส ารองปิโตรเลียม 
4. เตรียมความพร้อมในการบริหารจดัการสัมปทานท่ีจะส้ินอาย ุ
5. ส่งเสริมการส ารวจและผลิตในพื้นท่ีพฒันาร่วมเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง และการแกไ้ขปัญหาพื้นท่ีไหล่ทวีปทบั

ซอ้นกบัประเทศเพื่อนบา้น 
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6. ส่งเสริมและผลกัดนัใหภ้าคเอกชนเขา้ไปลงทุนส ารวจและพฒันาปิโตรเลียมในต่างประเทศใหเ้พิ่มมากขึ้น 
รวมทั้งเสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศ เพื่อเพิ่มความเช่ือมัน่ระหวา่งกนั อนัจะก่อใหเ้กิดความ
ร่วมมือดา้นพลงังานในเชิงรุก 

7. บริหารจดัการและแกไ้ขปัญหาถ่านหินอยา่งบูรณาการ 
ดา้นท่ี 2 ส่งเสริมการประกอบกิจการส ารวจและผลิตปิโตรเลียมใหมี้ความปลอดภยัและเป็นมิตรต่อส่ิงแวดลอ้ม 
แนวทางการพฒันา 

1. เตรียมการร้ือถอนส่ิงติดตั้งในการประกอบกิจการปิโตรเลียมอยา่งปลอดภยัและเป็นมิตรต่อส่ิงแวดลอ้ม 
2. พฒันาองคค์วามรู้และจดัท าแนวทางปฏิบติัท่ีช่วยยกระดบัดา้นการป้องกนัและบรรเทาผลกระทบต่อ

ส่ิงแวดลอ้ม 
3. กระตุน้และเสริมสร้างแรงจูงใจใหผู้ป้ระกอบการมุ่งเนน้การพฒันาระบบบริหารจดัการดา้นอาชีวอนามยั 

ความปลอดภยั และส่ิงแวดลอ้มในการส ารวจและผลิตปิโตรเลียมอยา่งต่อเน่ือง โดยเฉพาะอยา่งยิง่กิจกรรม
เชิงป้องกนั 

ดา้นท่ี 3 มุ่งสู่การเป็นองคก์รสมรรถนะสูงในการก ากบักิจการส ารวจและผลิตปิโตรเลียม 
แนวทางการพฒันา 

1. ปรับองคก์รเพื่อรองรับการก ากบัดูแลภายใตร้ะบบสัญญาแบ่งปันผลผลิต 
2. เพิ่มประสิทธิภาพการประสานงานและการใหบ้ริการ โดยทบทวนปรับปรุงมาตรฐานกระบวนการท างาน

ของกรมฯ อยา่งเป็นระบบ พร้อมพฒันาระบบและด าเนินการติดตามประเมินผลกระบวนการอยา่งต่อเน่ือง 
3. ยกระดบัฐานขอ้มูลของกรมฯสู่การเป็นศูนยก์ลางองคค์วามรู้ดา้นการส ารวจและผลิตปิโตรเลียมของ

ประเทศ 
4. บริหารอตัราก าลงัใหมี้ความเหมาะสมกบัภารกิจ โครงสร้าง พร้อมกบัสรรหาและพฒันาบุคลากรใหมี้

ศกัยภาพกบัการปฏิบติังานในต าแหน่ง ควบคู่กบัการเตรียมความพร้อมสู่การเป็นผูบ้ริหาร 
5. เสริมสร้างศกัยภาพบุคลากรใหมี้สมรรถนะ มีความสามารถตามลกัษณะงานท่ีปฏิบติั การเป็นผูน้ าและการ

ท างานร่วมกนัเป็นทีม และการถ่ายทอดความรู้เพื่อการพฒันาองคก์ร 
6. การประเมินความคุม้ค่าและเสริมสร้างขีดความสามารถการด าเนินโครงการ กิจกรรมของกรมเช้ือเพลิง

ธรรมชาติ 
ดา้นท่ี 4 เสริมสร้างความเช่ือมัน่และความร่วมมือจากทุกภาคส่วนอยา่งย ัง่ยนื 
แนวทางการพฒันา 

1. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมกบัชุมชนและเครือข่ายเพื่อเพิ่มพูนความรู้ และเสริมสร้างความเช่ือมัน่ต่อกิจการ
ส ารวจและผลิตปิโตรเลียม 
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นายสราวุธ แกว้ตาทิพย ์

อธิบดีกรมเช้ือเพลิงธรรมชาติ 
โทร : 0-2794-3001 

E-Mail : sarawut@dmf.go.th 
 

--------------------------------------- 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖[๑] 
______________ 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสีย
ใหม่ใหเ้หมาะสมยิง่ขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี  

ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นตน้ไป  
ขอ้ ๓  ใหย้กเลิก 
๓.๑ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนท่ีก าหนดไวแ้ลว้ใน

ระเบียบน้ี หรือซ่ึงขดั หรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน เวน้แต่กรณีท่ีกล่าวในขอ้ ๕  
ขอ้ ๔  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีไดก้ าหนดไวใ้น

ระเบียบน้ีใหข้อท าความตกลงกบัผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี  
ขอ้ ๕[๒]  ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ย

การรักษาความลบัของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อปฏิบติัตาม
กฎหมาย หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น  

ขอ้ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท าการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 
“หนงัสือ” หมายความวา่ หนงัสือราชการ 
“อิเลก็ทรอนิกส์”[๓] หมายความวา่ การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหลก็ หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชวิ้ธีต่างๆ เช่นวา่นั้น 

“ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์”[๔] หมายความวา่ การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผา่น
ระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน 
_________ 
[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หนา้ ๑/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 
[๒] ขอ้ ๕ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๓] ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๔] ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn1
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn2
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn3
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn4
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref1
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ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน หรือในต่างประเทศและให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา่ คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากทางราชการใหป้ฏิบติังานใน
เร่ืองใดๆ และใหห้มายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบติังานในลกัษณะ
เดียวกนั  

ขอ้ ๗  ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบ ใหถื้อวา่เป็นส่วนประกอบท่ีใชใ้นงานสารบรรณและ
ใหใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั  

ขอ้ ๘  ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และใหมี้อ านาจตีความและวินิจฉยั
ปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแกไ้ขเพิ่มเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบายกบัใหมี้หนา้ท่ี
ด าเนินการฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉยัปัญหา และการแกไ้ขเพิ่มเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหน่ึงปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได ้ 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 
____________ 

ขอ้ ๙[๕]  หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
๙.๑ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
๙.๒ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
๙.๖ ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
ขอ้ ๑๐  หนงัสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนงัสือภายนอก 
๑๐.๒ หนงัสือภายใน 
๑๐.๓ หนงัสือประทบัตรา 
๑๐.๔ หนงัสือสั่งการ 
๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๑๐.๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้น หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

________ 
[๕] ขอ้ ๙ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ส่วนท่ี ๑ 
หนังสือภายนอก 
_____________ 

ขอ้ ๑๑  หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น
หนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๑.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มขึ้นไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึง
เป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 

๑๑.๓ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือ
ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

๑๑.๕ ค าขึ้นตน้ ใหใ้ชค้  าขึ้นตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าขึ้นตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๑.๖ อา้งถึง (ถา้มี) ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ีส่วนราชการผูรั้บหนงัสือ
ไดรั้บมาก่อนแลว้ จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ วนัท่ี 
เดือน ปีพุทธศกัราช ของหนงัสือนั้น 

การอา้งถึง ใหอ้า้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็น
สาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย 

๑๑.๗ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้น 
ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ 

๑๑.๙ ค าลงทา้ย ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าขึ้นตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ  
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ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวง หรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและ 
กอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ
และหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีท่ีผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปใหส่้วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงคจ์ะใหผู้รั้บทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ ใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ี
ส่งส าเนาไปให ้เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ ถา้หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพ้ิมพว์า่ส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบ 
และแนบรายช่ือไปดว้ย  

ส่วนท่ี ๒ 
หนังสือภายใน 
____________ 

ขอ้ ๑๒  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอกเป็น
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 
๒ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากวา่กรมลงมาใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองเพียงระดบักอง หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 

๑๒.๒ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มขึ้นไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๒.๓ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
๑๒.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือ

ต่อเน่ือง โดยปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
๑๒.๕ ค าขึ้นตน้ ใหใ้ชค้  าขึ้นตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าขึ้นตน้สรรพนาม 

และค าลงทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๒.๖ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 

๑๒.๗ ลงช่ือและต าแหน่ง ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใดประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้

ตามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้ 
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ส่วนท่ี ๓ 
หนังสือประทับตรา 

_____________ 
ขอ้ ๑๓  หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ

ระดบักรมขึ้นไป โดยใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ขึ้นไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 

หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒ การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ใหใ้ชห้นงัสือ

ประทบัตรา  
ขอ้ ๑๔  หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๓ ทา้ยระเบียบโดย

กรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๑๔.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 

ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก 
๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ ๗๒ ดว้ยหมึกแดงและให้

ผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
๑๔.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

หนงัสือ 
๑๔.๗ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
๑๔.๘ โทร. หรือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายใน

ตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่ามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 
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ส่วนท่ี ๔ 
หนังสือส่ังการ 
____________ 

ขอ้ ๑๕  หนงัสือสั่งการ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือสั่งการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ค  าสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั  
ขอ้ ๑๖  ค าสั่ง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใช้

กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๑๖.๑ ค าสั่ง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสั่ง 
๑๖.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าสั่ง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบั

เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง 
๑๖.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าสั่ง 
๑๖.๔ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุท่ีออกค าสั่ง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าสั่ง (ถา้มี)ไวด้ว้ย แลว้จึงลง

ขอ้ความท่ีสั่ง และวนัใชบ้งัคบั 
๑๖.๕ สั่ง ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง 
๑๖.๖ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าสั่ง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
๑๖.๗ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าสั่ง  
ขอ้ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๕ ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๗.๑ ระเบียบ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 
๑๗.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของระเบียบ 
๑๗.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่

ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติมใหล้งเป็น ฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 
๑๗.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 
๑๗.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้ านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
๑๗.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนั

ใชบ้งัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูรั้กษาการ ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง 
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี
ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
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๑๗.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
ขอ้ ๑๘  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของ 

กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด 
ดงัน้ี 

๑๘.๑ ขอ้บงัคบั ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 
๑๘.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่

ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 
๑๘.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๕ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึง

กฎหมายท่ีใหอ้ านาจออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให ้ขอ้ ๑ เป็นช่ือขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใช้

บงัคบัก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ท่ี
ออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือ
ช่ือ 

๑๘.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั  
ส่วนท่ี ๕ 

หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
______________ 

ขอ้ ๑๙  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
ขอ้ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๒๐.๑ ประกาศ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
๒๐.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
๒๐.๓ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
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๒๐.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ประกาศ เป็น แจง้ความ 
ขอ้ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๘ 
ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบั

ท่ีเรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
๒๑.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความท่ีแถลงการณ์ 
๒๑.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

แถลงการณ์  
ขอ้ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๙ 

ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๒๒.๑ ข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
๒๒.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 
๒๒.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ีเรียง

ตามล าดบัไวด้ว้ย 
๒๒.๔ ขอ้ความ ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
๒๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
๒๒.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 

ส่วนท่ี ๖ 
หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

_____________ 
ขอ้ ๒๓  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท า

ขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนงัสือรับรอง รายงานการประชุม 
บนัทึก และหนงัสืออ่ืน  

ขอ้ ๒๔  หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ 
และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
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๒๔.๑ เลขท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ิน
ปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่ง
หน่ึงอยา่งใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะ 
ลงสถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้

๒๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความขึ้นตน้วา่ หนงัสือฉบบัน้ีให้ไวเ้พื่อรับรองวา่แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล  
นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลใหพ้ิมพช่ื์อเตม็โดยมีค าน าหนา้นาม ช่ือ นามสกุล  
ต าแหน่งหนา้ท่ี และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างานอยู่อยา่งชดัแจง้แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง 

๒๔.๔ ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
หนงัสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายและ
พิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๔.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่

บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวกประทบัตราช่ือส่วน
ราชการท่ีออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ป
ถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย  

ขอ้ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติ
ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 
๒๕.๒ คร้ังท่ี ใหล้งคร้ังท่ีประชุม 
๒๕.๓ เม่ือ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีประชุม 
๒๕.๔ ณ ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 
๒๕.๕ ผูม้าประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม 

ในกรณีท่ีมีผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
๒๕.๖ ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิ

ไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 
๒๕.๗ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม 

ซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 
๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม 
๒๕.๙ ขอ้ความ ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม และ

เร่ืองท่ีประชุม กบัมติ หรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
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๒๕.๑๑ ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ้ ๒๖ บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาสั่งการ

แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการ
ปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหมี้หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

๒๖.๑ ช่ือหรือต าแหน่งท่ีบนัทึกถึง โดยใชค้  าขึ้นตน้ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระส าคญัของเร่ือง ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึก ถา้มีเอกสารประกอบก็ใหร้ะบุไวด้ว้ย 
๒๖.๓ ช่ือและต าแหน่ง ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก และในกรณีท่ีไม่ใชก้ระดาษ

บนัทึกขอ้ความ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกไวด้ว้ย 
การบนัทึกต่อเน่ือง โดยปกติใหผู้บ้นัทึกระบุค  าขึ้นตน้ ใจความบนัทึก และลงช่ือเช่นเดียวกบัท่ีได้

กล่าวไวข้า้งตน้ และใหล้งวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมใหล้งช่ือและวนั 
เดือน ปี ก ากบัเท่านั้น  

ขอ้ ๒๗[๖]  หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และส่ือกลาง
บนัทึกขอ้มูลดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอก ท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของ
ทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใชต้ามความเหมาะสมเวน้แต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้ าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นตน้ 

ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึง ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์
ทางอิเลก็ทรอนิกส์ เช่น แผน่บนัทึกขอ้มูล เทปแม่เหลก็ จานแม่เหลก็ แผน่ซีดี-อ่านอยา่งเดียวหรือแผน่ดิจิทลั
อเนกประสงค ์เป็นตน้  

ส่วนท่ี ๗ 
บทเบ็ดเตลด็ 

____________ 
ขอ้ ๒๘  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร

บรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
๒๘.๒ ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
๒๘.๓ ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 

_________ 
[๖] ขอ้ ๒๗ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๗] ขอ้ ๒๙ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง ๓๒ พอยท ์ใหเ้ห็นไดช้ดับน
หนงัสือและบนซอง ตามท่ีก าหนดไวใ้นแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบโดยให้ระบุค  าวา่ 
ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑ ขอ้ ๒๘.๒ และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แต่กรณี 

ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด ใหร้ะบุค  าวา่ ด่วนภายใน แลว้ลงวนั 
เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งถึงผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายใน
เวลาท่ีก าหนด  

ขอ้ ๒๙[๗]  การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ 
ด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้

ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง
และใหผู้รั้บแจง้ตอบรับ เพื่อยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่ง
หนงัสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองส าคญัจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นเอกสาร ใหท้ าเอกสารยนืยนัตามไปทนัทีการ 
ส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยโุทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสารวิทยกุระจายเสียง หรือ
วิทยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นหนงัสือใหท้ าหนงัสือ
ยนืยนัตามไปทนัที 

การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ เช่น ทางโทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร
วิทยกุระจายเสียง หรือวิทยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน  

ขอ้ ๓๐  หนงัสือท่ีจดัท าขึ้นโดยปกติใหมี้ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั และใหมี้ส าเนาเก็บ
ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 

ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพ ์และผูต้รวจลงลายมือ
ช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ  

ขอ้ ๓๑  หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ยโดยปกติ
ใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 

ส าเนาหนงัสือตามวรรคหน่ึงใหมี้ค ารับรองวา่ ส าเนาถูกตอ้ง โดยใหข้า้ราชการพลเรือนหรือ
พนกังานส่วนทอ้งถ่ินประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจา้หนา้ท่ีของ
รัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือ
ตวับรรจง ต าแหน่ง และวนั เดือน ปีท่ีรับรอง ไวท่ี้ขอบล่างของหนงัสือ[๘]  

ขอ้ ๓๒  หนงัสือเวียน คือ หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั ใหเ้พิ่มรหสั
ตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นวา่เร่ืองนั้นจะตอ้งให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบงัคบับญัชาใน
ระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบดว้ย ก็ใหมี้หนา้ท่ีจดัท าส าเนา หรือจดัส่งใหห้น่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  
_________ 
[๘] ขอ้ ๓๑ วรรคสองแกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ขอ้ ๓๓  สรรพนามท่ีใชใ้นหนงัสือ ใหใ้ชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหวา่งเจา้ของหนงัสือและ
ผูรั้บหนงัสือตามภาคผนวก ๒  

ขอ้ ๓๔  หนงัสือภาษาต่างประเทศ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
หนงัสือท่ีเป็นภาษาองักฤษ ใหท้ าตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ 
ส าหรับหนงัสือท่ีเป็นภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม  

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

____________ 
ส่วนท่ี ๑ 

การรับหนังสือ 
_____________ 

ขอ้ ๓๕[๙]  หนงัสือรับ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 

การรับหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้
ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูรั้บผา่นระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

ขอ้ ๓๖  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงั และใหผู้เ้ปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งให้ติดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือเพื่อด าเนินการให้
ถูกตอ้ง หรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้จึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป  

ขอ้ ๓๗  ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ี ๑๒ ทา้ยระเบียบ ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือโดย
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๓๗.๑ เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
๓๗.๒ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 
๓๗.๓ เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ  
ขอ้ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับตามแบบท่ี ๑๓ ทา้ยระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๓๘.๑ ทะเบียนหนงัสือรับ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือ 
๓๘.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
๓๘.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 

_________ 
[๙] ขอ้ ๓๕ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๓๘.๕ จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 

๓๘.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 

๓๘.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๓๘.๘ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
ขอ้ ๓๙  จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ส่งใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ โดยใหล้งช่ือ 

หน่วยงานท่ีรับหนงัสือนั้นในช่อง การปฏิบติั ถา้มีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือใหล้งช่ือ
หรือต าแหน่งไวด้ว้ย 

การส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ไปใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการตามวรรคหน่ึงจะส่ง
โดยใชส้มุดส่งหนงัสือตามขอ้ ๔๘ หรือใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือและวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานใน 
ทะเบียนรับหนงัสือก็ได ้

การด าเนินการตามขั้นตอนน้ี จะเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่ ใหเ้ป็นไปตามท่ีหวัหนา้ส่วน
ราชการก าหนด 

ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือไปแลว้ให้
ลงทะเบียนวา่ไดส่้งออกไปโดยหนงัสือท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด  

ขอ้ ๔๐  การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแลว้ ใหป้ฏิบติัตามวิธีการท่ีกล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม  

ส่วนท่ี ๒ 
การส่งหนังสือ 
____________ 

ขอ้ ๔๑[๑๐]  หนงัสือส่ง คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 
การส่งหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ให้

ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผา่นระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

ขอ้ ๔๒  ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น
แลว้ส่งเร่ืองให้เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  

ขอ้ ๔๓  เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดรั้บเร่ืองแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบท่ี ๑๔ ทา้ยระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
________ 
[๑๐] ขอ้ ๔๑ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนงัสือส่ง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือส่งเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี

ปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองในหนงัสือท่ีจะ

ส่งออก ถา้ไม่มีท่ีดงักล่าว ช่องน้ีจะวา่ง 
๔๓.๑.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
๔๓.๑.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่ 

มีต าแหน่ง 
๔๓.๑.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๔๓.๒ ลงเลขท่ี และวนั เดือน ปีในหนงัสือท่ีจะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบัใหต้รงกบั

เลขทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือส่งตามขอ้ ๔๓.๑.๒ และขอ้ ๔๓.๑.๔  
ขอ้ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ

หนงัสือตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปดว้ยอีกคร้ังหน่ึง แลว้ปิดผนึก 
หนงัสือท่ีไม่มีความส าคญัมากนกั อาจส่งไปโดยวิธีพบัยดึติดดว้ยแถบกาว กาว เยบ็ดว้ยลวดหรือ

วิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  
ขอ้ ๔๕  การจ่าหนา้ซอง ให้ปฏิบติัตามแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบ 
ส าหรับหนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๒๘ 
ในกรณีไม่ใชส้มุดส่งหนงัสือ ใหมี้ใบรับหนงัสือตามขอ้ ๔๙ แนบติดซองไปดว้ย  
ขอ้ ๔๖  การส่งหนงัสือโดยทางไปรษณีย ์ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบ หรือวิธีการท่ี

การส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย ์เม่ือส่งหนงัสือใหผู้รั้บแลว้ ผูส่้งตอ้งใหผู้รั้บลง

ช่ือรับในสมุดส่งหนงัสือ หรือใบรับ แลว้แต่กรณี ถา้เป็นใบรับใหน้ าใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี้ส าเนาคู่ฉบบั  
ขอ้ ๔๗  หนงัสือท่ีไดล้งทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนงัสือซ่ึงรับเขา้มาใหล้งทะเบียนวา่

หนงัสือนั้นไดต้อบตามหนงัสือรับท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด  
ขอ้ ๔๘  สมุดส่งหนงัสือ ให้จดัท าตามแบบท่ี ๑๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ใหล้งเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
๔๘.๒ จาก ใหล้งต าแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลท่ีเป็นเจา้ของหนงัสือ 
๔๘.๓ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
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๔๘.๔ หน่วยรับ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีรับหนงัสือ 
๔๘.๕ ผูรั้บ ให้ผูรั้บหนงัสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได้ 
๔๘.๖ วนัและเวลา ใหผู้รั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปี และเวลาท่ีรับหนงัสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  
ขอ้ ๔๙  ใบรับหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๔๙.๑ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือฉบบันั้น 
๔๙.๒ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
๔๙.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๔๙.๔ รับวนัท่ี ใหผู้รั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 
๔๙.๕ เวลา ใหผู้รั้บหนงัสือลงเวลาท่ีรับหนงัสือ 
๔๙.๖ ผูรั้บ ให้ผูรั้บหนงัสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได ้ 

ส่วนท่ี ๓ 
บทเบ็ดเตลด็ 

_____________ 
ขอ้ ๕๐  เพื่อใหก้ารรับและส่งหนงัสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะ

ก าหนดหนา้ท่ีของผูป้ฏิบติัตลอดจนแนวทางปฏิบติันั้นไวด้ว้ยก็ได ้ทั้งน้ี ใหมี้การส ารวจทะเบียนหนงัสือรับเป็น
ประจ าวา่หนงัสือตามทะเบียนรับนั้นไดมี้การปฏิบติัไปแลว้เพียงใด และใหมี้การติดตามเร่ืองดว้ยในการน้ีส่วน
ราชการใดเห็นสมควรจะจดัใหมี้บตัรตรวจคน้ส าหรับหนงัสือรับและหนงัสือส่งเพื่อความสะดวกในการคน้หาก็ได้
ตามความเหมาะสม  

ขอ้ ๕๑  บตัรตรวจคน้ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๘ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๕๑.๑ เร่ือง รหสั ใหล้งเร่ืองและรหสัตามหมวดหมู่ของหนงัสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนงัสือรับ 
๕๑.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือ 
๕๑.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปี ของหนงัสือ 
๕๑.๕ รายการ ใหล้งเร่ืองยอ่ของหนงัสือเพื่อใหท้ราบวา่ หนงัสือนั้นมาจากท่ีใดเร่ืองอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือนั้นเพื่อใหท้ราบวา่ส่งไปท่ีใดเม่ือใด 
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หมวด ๓ 
การเกบ็รักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

ส่วนท่ี ๑ 
การเกบ็รักษา 

______________ 
ขอ้ ๕๒  การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหวา่งปฏิบติั การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้และการ

เก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
ขอ้ ๕๓  การเก็บระหวา่งปฏิบติั คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้อยูใ่นความรับผิดชอบ

ของเจา้ของเร่ืองโดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน  
ขอ้ ๕๔  การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มี

อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของเจา้ของเร่ืองปฏิบติัดงัน้ี 
๕๔.๑ จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบท่ี ๑๙ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ 

ฉบบัส าหรับเจา้ของเร่ืองและหน่วยเก็บ เก็บไวอ้ยา่งละฉบบั โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๕๔.๑.๑ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีเก็บ 
๕๔.๑.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๔.๑.๓ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๔.๑.๔ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๕๔.๑.๕ อายกุารเก็บหนงัสือ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะเก็บถึง ในกรณีใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหล้ง

ค าวา่ หา้มท าลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 

๕๔.๒ ส่งหนงัสือและเร่ืองปฏิบติัทั้งปวงท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือนั้น พร้อมทั้งบญัชีหนงัสือส่งเก็บ
ไปใหห้น่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด  

ขอ้ ๕๕  เม่ือไดรั้บเร่ืองจากเจา้ของเร่ืองตามขอ้ ๕๔ แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บ
หนงัสือปฏิบติัดงัน้ี 

๕๕.๑ ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ ๗๓ ไวท่ี้มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผน่แรกของ
หนงัสือฉบบันั้น และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 

๕๕.๑.๑ หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราค าวา่ หา้มท าลายดว้ยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราค าวา่ เก็บถึงพ.ศ. .... ดว้ยหมึกสีน ้า

เงิน และลงเลขของปีพุทธศกัราชท่ีใหเ้ก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนงัสือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบบท่ี ๒๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดงัน้ี 
๕๕.๒.๑ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีเก็บ 
๕๕.๒.๒ วนัเก็บ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีน าหนงัสือนั้นเขา้ทะเบียนเก็บ 
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๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๕.๒.๔ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๕.๒.๕ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบัในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๕๕.๒.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๕.๒.๗ ก าหนดเวลาเก็บ ใหล้งระยะเวลาการเก็บตามท่ีก าหนดในตราก าหนดเก็บหนงัสือ

ตามขอ้ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  

ขอ้ ๕๖  การเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้แต่
จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการตามขอ้ ๕๔ 
ใหเ้จา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ได ้เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการ 
ตรวจสอบแลว้ใหจ้ดัส่งหนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยใหถื้อปฏิบติัตามขอ้ ๕๔ และขอ้ ๕๕ โดย 
อนุโลม  

ขอ้ ๕๗[๑๑]  อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 
๕๗.๑ หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความ

ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
๕๗.๒ หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนกังานสอบสวนหรือ

หนงัสืออ่ืนใดท่ีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น 

๕๗.๓ หนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาคน้ควา้ วิจยั ให้
เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ก าหนด 

๕๗.๔ หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืนใหเ้ก็บ
ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 

๕๗.๕ หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ าเม่ือ
ด าเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 

๕๗.๖ หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีไม่
เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนงัสือหรือเอกสาร
เก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการ
ก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถน ามาใช ้
____________ 
[๑๑] ขอ้ ๕๗ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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อา้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา 
และไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี  

หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แลว้แต่กรณีให้
ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั  

ขอ้ ๕๘[๑๒]  ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๐ ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าขึ้น
ท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ภายในวนัท่ี ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

๕๘.๑ หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

๕๘.๒ หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 
๕๘.๓ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้นให้จดัท าบญัชีหนงัสือ

ครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ขอ้ ๕๙[๑๓]  บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี และบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง อยา่งนอ้ย 

ใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั เพื่อใหส่้วนราชการผูม้อบและส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรผูรั้บมอบ
ยดึถือไวเ้ป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั 

๕๙.๑ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๑ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

๕๙.๑.๑ ช่ือบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท า
บญัชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๑.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๑.๔ แผ่นท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผ่นบญัชี 
๕๙.๑.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๙.๑.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
 
 

____________ 
[๑๒] ชอ้ ๕๘ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๑๓] ขอ้ ๕๙ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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------------------------------------------------------------------------------------- 

๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง
ยอ่ 

๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูม้อบ ใหผู้ม้อบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจง

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูม้อบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บมอบ ให้ผูรั้บมอบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวั

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บมอบ 
๕๙.๒ บญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปี ท่ีขอเก็บเอง ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๒ ทา้ยระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๕๙.๒.๑ ช่ือบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเองประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ี

จดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๔ แผ่นท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผ่นบญัชี 
๕๙.๒.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๙.๒.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๒.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๒.๙ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี)  

ขอ้ ๖๐  หนงัสือท่ียงัไม่ถึงก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นวา่เป็นหนงัสือท่ีมีความส าคญัและ
ประสงคจ์ะฝากใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ้ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

๖๐.๑ จดัท าบญัชีฝากหนงัสือตามแบบท่ี ๒๓ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๖๐.๑.๑ ช่ือบญัชีฝากหนงัสือ ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
๖๐.๑.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือ 
๖๐.๑.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๖๐.๑.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
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------------------------------------------------------------------------------------- 

๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ือง
ยอ่ 

๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผูฝ้าก ใหผู้ฝ้ากลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อม

ทั้งลงต าแหน่งของผูฝ้าก 
๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บฝาก ให้ผูรั้บฝากลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจง

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บฝาก 
๖๐.๒ ส่งตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบับญัชีฝากหนงัสือพร้อมกบัหนงัสือท่ีจะฝากใหก้องจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เม่ือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนงัสือและรับฝากหนงัสือแลว้ใหล้งนาม

ในบญัชีฝากหนงัสือ แลว้คืนตน้ฉบบัใหส่้วนราชการผูฝ้ากเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
หนงัสือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ใหถื้อวา่เป็นหนงัสือของส่วน

ราชการผูฝ้าก หากส่วนราชการผูฝ้ากตอ้งการใชห้นงัสือหรือขอคืน ใหท้ าไดโ้ดยจดัท าหลกัฐานต่อกนัไวใ้หช้ดัแจง้ 
เม่ือถึงก าหนดการท าลายแลว้ ใหส่้วนราชการผูฝ้ากด าเนินการตามขอ้ ๖๖  
ขอ้ ๖๑  การรักษาหนงัสือ ให้เจา้หนา้ท่ีระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยูใ่นสภาพใชร้าชการไดทุ้ก

โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทนถ้าช ารุดเสียหาย
จนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมได ้ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย 

ถา้หนงัสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหด้ าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 

ส่วนท่ี ๒ 
การยืม 

__________ 
ขอ้ ๖๒  การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
๖๒.๑ ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 
๖๒.๒ ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองท่ียมืไวใ้นบตัรยมื 

หนงัสือและใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมื เรียงล าดบัวนั เดือน ปีไวเ้พื่อติดตามทวงถาม ส่วนบตัรยมื
หนงัสือนั้นใหเ้ก็บไวแ้ทนท่ีหนงัสือท่ีถูกยมืไป 

๖๒.๓ การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักองขึ้นไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

๖๒.๔ การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบัแผนกขึ้นไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  

ขอ้ ๖๓  บตัรยมืหนงัสือ ให้จดัท าตามแบบท่ี ๒๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๖๓.๑ รายการ ใหล้งช่ือเร่ืองหนงัสือท่ีขอยมืไปพร้อมดว้ยรหสัของหนงัสือนั้น 


