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 ความรู้เก่ียวกับกรมควบคุมโรค 
➢ประวัติกรม 
 กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข เป็นหน่ึงในหน่วยงานราชการที่มีความส าคญัต่อการพฒันาสุขภาพ
ของประชาชน ที่มุ่งเนน้การเป็นผูน้ าดา้นวิชาการและเทคโนโลยีการป้องกนัและควบคุมโรคของประเทศและระดบั
นานาชาติ กรมควบคุมโรค มีพนัธกิจและภารกิจดงัน้ี 
➢วิสัยทัศน์ 
 ประชาชนได้รับการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพระดับมาตรฐานสากล ภายในปี 2580 
➢พันธกิจ 
 1. วิจยั และพฒันาองคค์วามรู้ นวตักรรม และเทคโนโลยีในการเฝ้าระวงั ป้องกนั และการควบคมุโรคและ
ภยัสุขภาพที่คุกคามสุขภาพของประชาชน 
 2. ก าหนดและพฒันานโยบาย มาตรการ บริการ และคุณภาพมาตรฐานการด าเนินงานในการเฝ้าระวงั 
ป้องกนั และการควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพ 
 3. เผยแพร่และถ่ายทอดองคค์วามรู้ นวตักรรม เทคโนโลยี นโยบาย มาตรการ บริการ และคุณภาพ
มาตรฐานการด าเนินงานในการเฝ้าระวงั ป้องกนั และการควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพของประชาชน ให้แก่
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและประชาชน 
 4. จดั ประสาน และพฒันาระบบ กลไก และเครือข่ายในการเฝ้าระวงั เตือนภยั สอบสวน ป้องกนั และ
ควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพ รวมทั้งการด าเนินการตามกฎหมาย อนุสัญญา หรือกฎขอ้บงัคบัระหว่าง
ประเทศที่เก่ียวขอ้ง 
 5. ด าเนินการเฝ้าระวงั ป้องกนั สอบสวน และการควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพ 
 6. จดัให้มีบริการป้องกนั ควบคุม รักษา และฟ้ืนฟูสภาพโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพ รวมทั้งบริการเพ่ือ
รองรับการส่งต่อผูป่้วยโรคติดต่อ โดยเฉพาะโรคติดต่ออนัตรายในระดบัตติยภูมิ และกกักนัผูป่้วยโรคติดต่อ
อนัตราย ผูส้ัมผสัโรคหรือพาหะตามขอ้ตกลงระหว่างประเทศ 
➢ยุทธศาสตร์ 
 กรมควบคุมโรค (พ.ศ. 2561 - 2580) 
ยทุธศาสตร์ที่ 1 การพฒันานโยบาย มาตรการ และบริการดา้นการป้องกนัควบคุมโรคและภยัสุขภาพ 
ยทุธศาสตร์ที่ 2 การเสริมสร้างความเขม้แข็งของระบบจดัการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุข 
ยทุธศาสตร์ที่ 3 การยกระดบัโครงสร้างพ้ืนฐานของระบบป้องกนัควบคมุโรคและภยัสุขภาพ 
ยทุธศาสตร์ที่ 4 การปรับปรุงระบบบริหารจดัการและการพฒันาความร่วมมือ 
ยทุธศาสตร์ที่ 5 การพฒันาก าลงัคนดา้นการป้องกนัควบคุมโรคและภยัสุขภาพ 
➢เป้าประสงค์หลกั 
 ระบบป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพของประเทศที่มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 
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➢ภารกิจ 
- ศึกษา คน้ควา้ วิจยั พฒันาและก าหนดมาตรฐานทางวิชาการและเทคโนโลยีตลอดจนการพฒันาบคุลากรดา้น 

ป้องกนัควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพ 
- เผยแพร่ความรู้ทางวิชาการดา้นป้องกนัควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพให้หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งและ

ประชาชน 
- ควบคุม ก ากบั นิเทศ และประเมินผลดา้นควบคุมโรค 
- ให้บริการรักษาและฟ้ืนฟูสภาพผูป่้วยเฉพาะโรค  
- ประสานนโยบายและแผนป้องกนัควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพ 
- พฒันาเครือข่ายการป้องกนัควบคุมโรคตลอดจนการเฝ้าระวงัโรคกบัหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งและองคก์รทอ้งถิ่น 
- สร้างเครือข่ายความร่วมมือกบันานาประเทศหรือองคก์รระหว่างประเทศในการป้องกนัควบคุมโรคและปัญหา

สุขภาพระหว่างประเทศ 
➢ค่านิยม 
 ค่านิยมของกรมควบคุมโรค ประกอบดว้ย ค่านิยมหลกั และคา่นิยมร่วม ดงัน้ี 
 ค่านิยมหลกั : MOPH ค่านิยมร่วม : I SMART 
M-Mastery เป็นนายตนเอง 
O-Originality เร่งสร้างส่ิงใหม่ 
P-People centered ใส่ใจประชาชน 
H-Humility ถ่อมตนออ่นนอ้ม 
I-Integrity การยึดมัน่ในความถูกตอ้ง 
S-Service Mind บริการที่ดี 
M-Mastery การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
A-Achievement Motivation การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
R-Relationship การมีน ้าใจ 
T-Teamwork การท างานเป็นทีม 
➢อัตลักษณ์ 
 อตัลกัษณ์ของกรมควบคุมโรค : “ซ่ือสัตย์ เสียสละ รับผิดชอบ” เพื่อใช้เป็นแนวทางการขบัเคลื่อนไปสู่การ
ปฏิบติัอยา่งต่อเน่ืองและเป็นรูปธรรม บุคลากรกรมฯ ร่วมก าหนดพฤติกรรมบ่งช้ี ไวด้งัน้ี 
ซ่ือสัตย ์“ไม่โกงเงิน ไม่โกงของ ไม่โกงเวลาของทางราชการ” 
เสียสละ “อุทิศเวลา อุทิศก าลงักาย อุทิศก าลงัปัญญา” 
รับผิดชอบ “มีวินยั ตั้งใจปฏิบติัหนา้ที่ รับผิด รับชอบในส่ิงที่ท า” 
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 กรมควบคุมโรคนั้น เดิมเป็นกองโรคติดต่อ สังกดักรมสาธารณสุข กระทรวงมหาดไทย ท าหนา้ที่ควบคุม
และป้องกนัโรคติดต่อ 
 2485 ต่อมาในปี พ.ศ. 2485 ไดม้ีประกาศราชกฤษฎีกาสถาปนา กรมสาธารณสุข ให้เป็นกระทรวง
สาธารณสุขมีกรมในสังกดัรวม 7 กรม ซ่ึงมีกรมที่เก่ียวขอ้ง กบังานโรคติดต่อ 2 กรม คือ กรมการแพทย ์และกรม
สาธารณสุข(ภายหลงัเปลี่ยนเป็นกรมอนามยั) กรมการแพทย ์จะรับผิดชอบกิจการของโรงพยาบาล เช่น โรงพยาบาล
โรคเร้ือนพระประแดง โรงพยาบาลโรคเร้ือนขอนแก่น โรงพยาบาลโรคเร้ือนเชียงใหม่ โรงพยาบาลโรคเร้ือน
นครศรีธรรมราช นิคมโรคเร้ือนเชียงราย โรงพยาบาลบางรัก โรงพยาบาลวณัโรค โรงพยาบาลบ าราศนราดูร ส่วน
งานควบคุมโรคอื่นๆยงัอยูใ่นความรับผิดชอบของกรม ควบคุมโรคติดต่อ กรมสาธารณสุข 
 2495 ไดเ้ปลี่ยนช่ือ กรมสาธารณสุขเป็นกรมอนามยั และโอนกิจการของโรงพยาบาลเฉพาะโรคในสังกดั
กรมอนามยั และยกฐานะหน่วยงานเฉพาะโรคให้เป็นกอง คือ กองควบคุมวณัโรค กองควบคุมโรคเร้ือน ปรับปรุง
ขยายงานควบคุมไขม้าลาเรียและโรคเทา้ชา้ง เป็นกองควบคุมมาลาเรียและโรคเทา้ชา้ง รวมงาน ควบคุมคุดทะราด
กบักามโรคตั้งเป็นกองควบคุมกามโรคและคุดทะราด 
 2515 ไดม้ีการรวมกรมการแพทยแ์ละกรมอนามยั เขา้ดว้ยกนัเป็นกรมการแพทยแ์ละอนามยั งานควบคุม
โรคติดต่อทั้งหมดจึงขึ้นกบักรมการแพทยแ์ละอนามยั 
 2517 ไดม้ีการแยกกรมการแพทยแ์ละกรมอนามยัออกจากกนั ในคร้ังนั้นไดม้ีการรวมหน่วยงานควบคุม
โรคติดต่อเขา้ดว้ยกนัจดัตั้งเป็นกรมควบคุมโรคติดต่อ กรม ควบคุมโรคติดต่อ แบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานที่
ปรึกษา กองวิชาการเก่ียวกบัโรคติดต่อต่างๆ 7 กอง กองและหน่วยงานสนบัสนุนการบริหารงาน ของกรมฯ 4 
หน่วยงาน โรงพยาบาลเฉพาะโรค 4 แห่งนอกจากนั้นยงัมีหน่วยงานที่ตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาคไดแ้ก่ส านกังานควบคุม 
โรคติดต่อเขต 12 เขต และส านกังานควบคุมโรคติดต่อ น าโดยแมลง 5 ส านกังาน 
 2545 ไดม้ีการออกกฎหมายปฏิรูปราชการ ท าให้การแบ่งหน่วยงานของกรมควบคุมโรค ประกอบดว้ย 
หน่วยงานสนบัสนุนการบริหารงาน 4 กอง กองวิชาการ เก่ียวกบัโรคติดต่อต่าง 8 ส านกั และมีหน่วยงานที่ตั้งอยูใ่น
ส่วนภูมิภาค ไดแ้ก่ ส านกังานป้องกนัควบคุมโรค 12 เขต กรมควบคุมโรค มีภารกิจเก่ียวกบัการพฒันาวิชาการเพื่อ
การควบคุมโรคและภยัที่คุกตามสุขภาพ โดยมีการศึกษา วิจยั พฒันา รวมทั้งการถ่ายทอด องคค์วามรู้และเทคโนโลยี
เพ่ือการเฝ้าระวงั ป้องกนั ควบคุม วินิจฉัย และรักษาโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพ โดยมีอ านาจหนา้ที่ ดงัต่อไปน้ี 
- ด าเนินการตามกฎหมายว่าดว้ยโรคติดต่อ อนุสัญญาหรือกฎขอ้บงัคบัระหว่างประเทศและกฎหมายอื่น ที่เก่ียวขอ้ง 
- ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั และพฒันาองคค์วามรู้และเทคโนโลยีในการเฝ้าระวงั ป้องกนัและควบคุมโรค และภยัที่
คุกคามสุขภาพของประชาชน 
- ก าหนดและพฒันาคุณภาพมาตรฐานการด าเนินงานในการเฝ้าระวงั ป้องกนั และการควบคุมโรคและภยัที่คุกคาม
สุขภาพของประชาชน 
- ถ่ายทอดองคค์วามรู้และเทคโนโลยีในการเฝ้าระวงั ป้องกนั และควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพให้แก่
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและประชาชน 
- จดัและพฒันาระบบกลไกและเครือข่ายในการเฝ้าระวงั ป้องกนั และการควบคุมโรคและภยัที่คุกคามสุขภาพ 
รวมทั้งส่ือสัญญาณเตือนภยัการระบาด ของโรคแก่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งและสาธารณะชน 
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- จดัให้มีบริการเพื่อรองรับการส่งต่อผูป่้วยโรคติดต่อ เฉพาะโรคติดต่อส าคญัและโรคติดต่อร้ายแรง ในระดบัตติย
ภูมิ และกกักนัผูป่้วยโรคติดต่อ อนัตรายตามขอ้ตกลงระหว่างประเทศ 
- ด าเนินการร่วมกบัหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง หรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น ในการเฝ้าระวงัป้องกนั ควบคุมโรค 
และภยัที่คุกคามสุขภาพกรณีที่เป็น ปัญหาวงกวา้ง เกิดโรคระบาดรุนแรงหรือมีแนวโนม้ที่จะขยายตวัเป็นปัญหา
รุนแรง 
- ด าเนินการร่วมกบันานาประเทศ หรือองคก์รระหว่างประเทศในการเฝ้าระวงั ป้องกนั และการควบคุมโรคและ
ปัญหาสุขภาพระหว่างประเทศ 
- พฒันาระบบและกลไก เพื่อให้มีการด าเนินการบงัคบัใชก้ฎหมายที่อยูใ่นความรับผิดชอบ 
- ปฏิบตัิการอื่นใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหนา้ที่ของกรมควบคุมโรค หรือตามที่กระทรวงหรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
➢ผู้บริหาร 

 
นายแพทยธ์เรศ กรัษนยัรวิวงค์ 

อธิบดีกรมควบคุมโรค 
เบอร์ส านกังาน : 0-2590-3351 , 0-2590-3804 

เบอร์โทรสาร : 0-2591-8398 
เบอร์มือถือ : - 

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

พ.ศ. ๒๕๒๖[๑] 
______________ 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสีย
ใหม่ให้เหมาะสมย่ิงขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี  

ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นตน้ไป  
ขอ้ ๓  ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี และค าส่ังอื่นใด ในส่วนที่ก  าหนดไวแ้ลว้ใน

ระเบียบน้ี หรือซ่ึงขดั หรือแยง้กบัระเบียบน้ี ให้ใชร้ะเบียบน้ีแทน เวน้แต่กรณีที่กล่าวในขอ้ ๕  
ขอ้ ๔  ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะตอ้งปฏิบตัิงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดก้  าหนดไวใ้น

ระเบียบน้ีให้ขอท าความตกลงกบัผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี  
ขอ้ ๕[๒]  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าดว้ย

การรักษาความลบัของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบตัิเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอื่น ให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบว่าดว้ยการนั้น  

ขอ้ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท าการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“หนงัสือ” หมายความว่า หนงัสือราชการ 
“อิเล็กทรอนิกส์”[๓] หมายความว่า การประยกุตใ์ชวิ้ธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลกัษณะคลา้ยกนั และให้หมายความรวมถึงการประยกุตใ์ชวิ้ธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชวิ้ธีต่างๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”[๔] หมายความว่า การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผ่าน
ระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน 
_________ 
[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 
[๒] ขอ้ ๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๓] ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๔] ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (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
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref2
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref3
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref4
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ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถิ่น หรือในต่างประเทศและให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลทีไ่ดรั้บมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบตัิงานใน
เร่ืองใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบตัิงานในลกัษณะ
เดียวกนั  

ขอ้ ๗  ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใชใ้นงานสารบรรณและ
ให้ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบตัิ  

ขอ้ ๘  ให้ปลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอ  านาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบายกบัให้มีหนา้ที่
ด าเนินการฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหน่ึงปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได ้ 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 
____________ 

ขอ้ ๙[๕]  หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
๙.๑ หนงัสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒ หนงัสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนงัสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถึงส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
๙.๖ ขอ้มูลขา่วสารหรือหนงัสือที่ไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ขอ้ ๑๐  หนงัสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนงัสือภายนอก 
๑๐.๒ หนงัสือภายใน 
๑๐.๓ หนงัสือประทบัตรา 
๑๐.๔ หนงัสือส่ังการ 
๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๑๐.๖ หนงัสือที่เจา้หนา้ที่ท าขึ้น หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

________ 
[๕] ขอ้ ๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn5
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref5
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ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
_____________ 

ขอ้ ๑๑  หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น
หนงัสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้จดัท าตามแบบที่ ๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตวัพยญัชนะเพ่ิมขึ้นไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึง
เป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไวด้ว้ย 

๑๑.๓ วนั เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออก
หนงัสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองยอ่ที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีที่เป็นหนงัสือ
ต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

๑๑.๕ ค าขึ้นตน้ ให้ใชค้ าขึ้นตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้ าขึ้นตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ที่ 

๑๑.๖ อา้งถึง (ถา้มี) ให้อา้งถึงหนงัสือที่เคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือที่ส่วนราชการผูรั้บหนงัสือ
ไดรั้บมากอ่นแลว้ จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือและเลขที่หนงัสือ วนัที่ 
เดือน ปีพุทธศกัราช ของหนงัสือนั้น 

การอา้งถึง ให้อา้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยที่ติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองอื่นที่เป็น
สาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอื่นๆ ที่เก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยเฉพาะให้ทราบดว้ย 

๑๑.๗ ส่ิงที่ส่งมาดว้ย (ถา้มี) ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้น 
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได ้ให้แจง้ดว้ยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ขอ้ความ ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการให้แยกเป็นขอ้ๆ 

๑๑.๙ ค าลงทา้ย ให้ใชค้ าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้ าขึ้นตน้สรรพนาม 
และค าลงทา้ย ที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และให้พิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ต้
ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ  
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ถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและ 
กอง ถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ
และหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้ม)ี ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีที่ผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และ
ประสงคจ์ะให้ผูรั้บทราบว่าไดม้ีส าเนาส่งไปให้ผูใ้ดแลว้ ให้พิมพช่ื์อเต็ม หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่
ส่งส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เขา้ใจระหว่างผูส่้งและผูรั้บ ถา้หากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพว่์าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ 
และแนบรายช่ือไปดว้ย  

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
____________ 

ขอ้ ๑๒  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนงัสือภายนอกเป็น
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และให้จดัท าตามแบบที่ 
๒ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากว่ากรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของ
เร่ืองเพียงระดบักอง หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 

๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตวัพยญัชนะเพ่ิมขึ้นไดต้ามความ
จ าเป็น 

๑๒.๓ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกหนงัสือ 
๑๒.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองยอ่ที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีที่เป็นหนงัสือ

ต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
๑๒.๕ ค าขึ้นตน้ ให้ใชค้ าขึ้นตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้ าขึ้นตน้สรรพนาม 

และค าลงทา้ย ที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตวั
บุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ที่ 

๑๒.๖ ขอ้ความ ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลาย
ประการให้แยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีที่มีการอา้งถึงหนงัสือที่เคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงที่ส่งมาดว้ยให้ระบุไวใ้นขอ้น้ี 

๑๒.๗ ลงช่ือและต าแหน่ง ให้ปฏิบตัิตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใดประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้

ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได ้ 
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ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 

_____________ 
ขอ้ ๑๓  หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือที่ใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหัวหนา้ส่วนราชการ

ระดบักรมขึ้นไป โดยให้หัวหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมายจากหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ขึ้นไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 

หนงัสือประทบัตราให้ใชไ้ดท้ั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีทีไ่ม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๑๓.๒ การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจง้ผลงานที่ไดด้ าเนินการไปแลว้ให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้งทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คา้ง 
๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ให้ใชห้นงัสือ

ประทบัตรา  
ขอ้ ๑๔  หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่ ๓ ทา้ยระเบียบโดย

กรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ 

ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนงัสือนั้นมถีึง 
๑๔.๓ ขอ้ความ ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย 
๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนงัสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนงัสือออก 
๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ให้ประทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ ๗๒ ดว้ยหมึกแดงและให้

ผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
๑๔.๖ วนั เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออก

หนงัสือ 
๑๔.๗ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ 
๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายใน

ตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย ในกรณีที่ไม่มีโทรศพัท ์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองโดยให้ลงต าบลที่อยูต่ามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 
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ส่วนที่ ๔ 
หนังสือส่ังการ 
____________ 

ขอ้ ๑๕  หนงัสือส่ังการ ให้ใชต้ามแบบที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ค าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั  
ขอ้ ๑๖  ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความที่ผูบ้งัคบับญัชาส่ังการให้ปฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใช้

กระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่ ๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๑๖.๑ ค าส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูม้ีอ  านาจที่ออกค าส่ัง 
๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบั

เลขปีพุทธศกัราชที่ออกค าส่ัง 
๑๖.๓ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกค าส่ัง 
๑๖.๔ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุที่ออกค าส่ัง และอา้งถงึอ านาจที่ให้ออกค าส่ัง (ถา้ม)ีไวด้ว้ย แลว้จึงลง

ขอ้ความที่ส่ัง และวนัใชบ้งัคบั 
๑๖.๕ ส่ัง ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกค าส่ัง 
๑๖.๖ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกค าส่ัง และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
๑๖.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง  
ขอ้ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความที่ผูม้ีอ  านาจหนา้ที่ไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบตัิงานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่ ๕ ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒ ว่าดว้ย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
๑๗.๓ ฉบบัที่ ถา้เป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่

ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัที่มีการแกไ้ขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบบัที่ ๒ และที่ถดัๆ ไปตามล าดบั 
๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้งออกระเบียบและอา้งถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
๑๗.๖ ขอ้ ให้เรียงขอ้ความที่จะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ๆ โดยให้ขอ้ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนั

ใชบ้งัคบัก าหนดว่าให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูรั้กษาการ ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง 
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยให้ยา้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่
ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
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๑๗.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
ขอ้ ๑๘  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความที่ผูม้อี  านาจหนา้ที่ก  าหนดให้ใชโ้ดยอาศยัอ านาจของ 

กฎหมายที่บญัญตัิให้กระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่ ๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด 
ดงัน้ี 

๑๘.๑ ขอ้บงัคบั ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๒ ว่าดว้ย ให้ลงช่ือของขอ้บงัคบั 
๑๘.๓ ฉบบัที่ ถา้เป็นขอ้บงัคบัที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่

ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัที่มีการแกไ้ขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบบัที่ ๒ และที่ถดัๆ ไปตามล าดบั 
๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๕ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกขอ้บงัคบั 
๑๘.๖ ขอ้ ให้เรียงขอ้ความที่จะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให้ ขอ้ ๑ เป็นช่ือขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใช้

บงัคบัก าหนดว่าให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยให้ยา้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ที่
ออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๘ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมอืช่ือไวใ้ตล้ายมอื
ช่ือ 

๑๘.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั  
ส่วนที่ ๕ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ 
______________ 

ขอ้ ๑๙  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ให้ใชต้ามแบบที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ 

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

ปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่ ๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ประกาศ 
๒๐.๓ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลที่ตอ้งออกประกาศและขอ้ความที่ประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่

ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
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๒๐.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจง้ความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจง้ความ 
ขอ้ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่ ๘ 
ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓ ฉบบัที่ ใช้ในกรณีที่จะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียวที่ต่อเน่ืองกนั ให้ลงฉบบั

ที่เรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
๒๑.๔ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลที่ตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความที่แถลงการณ์ 
๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วนั เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออก

แถลงการณ์  
ขอ้ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จดัท าตามแบบที่ ๙ 

ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๒๒.๑ ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกข่าว 
๒๒.๓ ฉบบัที่ ใช้ในกรณีที่จะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวที่ต่อเน่ืองกนัให้ลงฉบบัที่เรียง

ตามล าดบัไวด้ว้ย 
๒๒.๔ ขอ้ความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๖ วนั เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกข่าว 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

_____________ 
ขอ้ ๒๓  หนงัสือที่เจา้หนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือที่ทางราชการท า

ขึ้นนอกจากทีก่ล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนงัสือรับรอง รายงานการประชุม 
บนัทึก และหนงัสืออืน่  

ขอ้ ๒๔  หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ 
และให้จดัท าตามแบบที่ ๑๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
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๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ิน
ปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชที่ออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่ง
หน่ึงอยา่งใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ให้ลงช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะ 
ลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้

๒๔.๓ ขอ้ความ ให้ลงขอ้ความขึ้นตน้ว่า หนงัสือฉบบัน้ีให้ไวเ้พื่อรับรองว่าแลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล  
นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพช่ื์อเต็มโดยมีค าน าหนา้นาม ช่ือ นามสกลุ  
ต าแหน่งหนา้ที่ และสังกดัหน่วยงานที่ผูน้ั้นท างานอยูอ่ยา่งชดัแจง้แลว้จึงลงขอ้ความที่รับรอง 

๒๔.๔ ให้ไว ้ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออก
หนงัสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือ หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมายและ
พิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๔.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเร่ืองส าคญัที่ออกให้แก่

บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผูท้ี่ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวกประทบัตราช่ือส่วน
ราชการที่ออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ผูน้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ป
ถ่ายพร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมอืช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย  

ขอ้ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติ
ของที่ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ให้จดัท าตามแบบที่ ๑๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 
๒๕.๒ คร้ังที่ ให้ลงคร้ังที่ประชุม 
๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวนั เดือน ปีที่ประชุม 
๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕ ผูม้าประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมาประชุม 

ในกรณีที่มีผูม้าประชุมแทนให้ลงช่ือผูม้าประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
๒๕.๖ ผูไ้ม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท้ี่ไดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมิ

ไดม้าประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 
๒๕.๗ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท้ี่มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 
๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
๒๕.๙ ขอ้ความ ให้บนัทึกขอ้ความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม และ

เร่ืองที่ประชุม กบัมติ หรือขอ้สรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 



คู่มือสอบเจ้าพนกังานธุรการปฏิบติังาน กรมควบคุมโรค  15 

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

๒๕.๑๑ ผูจ้ดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ้ ๒๖ บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ังการ

แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความที่เจา้หนา้ที่ หรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการ
ปฏิบตัิราชการ โดยปกติให้ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และให้มีหัวขอ้ดงัต่อไปน้ี 

๒๖.๑ ช่ือหรือต าแหน่งที่บนัทึกถึง โดยใชค้ าขึ้นตน้ตามที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระส าคญัของเร่ือง ให้ลงใจความของเร่ืองที่บนัทึก ถา้มีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไวด้ว้ย 
๒๖.๓ ช่ือและต าแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก และในกรณีที่ไม่ใชก้ระดาษ

บนัทึกขอ้ความ ให้ลงวนั เดือน ปีที่บนัทึกไวด้ว้ย 
การบนัทึกต่อเน่ือง โดยปกติให้ผูบ้นัทึกระบุค าขึ้นตน้ ใจความบนัทึก และลงช่ือเช่นเดียวกบัที่ได้

กล่าวไวข้า้งตน้ และให้ลงวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวนั 
เดือน ปี ก ากบัเท่านั้น  

ขอ้ ๒๗[๖]  หนงัสืออื่น คอื หนงัสือหรือเอกสารอืน่ใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบตัิงานของ
เจา้หนา้ที่เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และส่ือกลาง
บนัทึกขอ้มูลดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนต่อเจา้หนา้ที่ และเจา้หนา้ที่ไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของ
ทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใชต้ามความเหมาะสมเวน้แต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นตน้ 

ส่ือกลางบนัทกึขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึง ส่ือใด ๆ ที่อาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบนัทึกขอ้มูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอยา่งเดียวหรือแผ่นดิจิทลั
อเนกประสงค ์เป็นตน้  

ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

____________ 
ขอ้ ๒๘  หนงัสือที่ตอ้งปฏิบตัิให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนงัสือที่ตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสาร

บรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบติัในทนัทีที่ไดรั้บหนงัสือนั้น 
๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิโดยเร็ว 
๒๘.๓ ด่วน ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได ้

_________ 
[๖] ขอ้ ๒๗ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๗] ขอ้ ๒๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ให้ระบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตวัพิมพโ์ป้ง ๓๒ พอยท ์ให้เห็นไดช้ดับน
หนงัสือและบนซอง ตามที่ก  าหนดไวใ้นแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ทา้ยระเบียบโดยให้ระบุค าว่า 
ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑ ขอ้ ๒๘.๒ และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แต่กรณี 

ในกรณีที่ตอ้งการให้หนงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาที่ก  าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แลว้ลงวนั 
เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ตอ้งการให้หนงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัให้เจา้หนา้ที่ส่งถึงผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายใน
เวลาที่ก  าหนด  

ขอ้ ๒๙[๗]  การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือที่เป็นเอกสารสามารถ 
ด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได ้

ในกรณีที่ติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผูส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง
และให้ผูรั้บแจง้ตอบรับ เพื่อยืนยนัว่าหนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่ง
หนงัสือเป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองส าคญัจ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยนัตามไปทนัทกีาร 
ส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยโุทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสารวิทยุกระจายเสียง หรือ
วิทยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ให้ผูรั้บปฏิบตัิเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีที่จ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นหนังสือให้ท าหนงัสือ
ยืนยนัตามไปทนัท ี

การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ เช่น ทางโทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร
วิทยกุระจายเสียง หรือวิทยโุทรทศัน์ เป็นตน้ ให้ผูส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน  

ขอ้ ๓๐  หนงัสือที่จดัท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท้ี่ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั และให้มีส าเนาเก็บ
ไวท้ี่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 

ส าเนาคู่ฉบบัให้ผูล้งช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และให้ผูร่้าง ผูพ้ิมพ ์และผูต้รวจลงลายมือ
ช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ไวท้ี่ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ  

ขอ้ ๓๑  หนงัสือที่เจา้ของหนงัสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื่นที่เก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ยโดยปกติ
ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 

ส าเนาหนงัสือตามวรรคหน่ึงให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกตอ้ง โดยให้ขา้ราชการพลเรือนหรือ
พนกังานส่วนทอ้งถิ่นประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจา้หนา้ที่ของ
รัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองที่ท าส าเนาหนงัสือนั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือ
ตวับรรจง ต าแหน่ง และวนั เดือน ปีที่รับรอง ไวท้ี่ขอบล่างของหนงัสือ[๘]  

ขอ้ ๓๒  หนงัสือเวียน คือ หนงัสือที่มีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั ให้เพ่ิมรหัส
ตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขที่หนงัสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขที่ของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

เมื่อผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นว่าเร่ืองนั้นจะตอ้งให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบงัคบับญัชาใน
ระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบดว้ย ก็ให้มีหนา้ที่จดัท าส าเนา หรือจดัส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  
_________ 
[๘] ขอ้ ๓๑ วรรคสองแกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ขอ้ ๓๓  สรรพนามที่ใชใ้นหนงัสือ ให้ใชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหว่างเจา้ของหนงัสือและ
ผูรั้บหนงัสือตามภาคผนวก ๒  

ขอ้ ๓๔  หนงัสือภาษาต่างประเทศ ให้ใชก้ระดาษตราครุฑ 
หนงัสือที่เป็นภาษาองักฤษ ให้ท าตามแบบที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ 
ส าหรับหนงัสือที่เป็นภาษาอื่นๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม  

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

____________ 
ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
_____________ 

ขอ้ ๓๕[๙]  หนงัสือรับ คือ หนงัสือที่ไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ให้เจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบติัตามที่ก  าหนดไวใ้นส่วนน้ี 

การรับหนงัสือที่มีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานที่ไดรั้บการแต่งตั้งให้เขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูรั้บผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

ขอ้ ๓๖  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงั และให้ผูเ้ปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถกูตอ้งให้ติดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือเพื่อด าเนินการให้
ถูกตอ้ง หรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้จึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป  

ขอ้ ๓๗  ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบที่ ๑๒ ทา้ยระเบียบ ที่มุมบนดา้นขวาของหนงัสือโดย
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๓๗.๒ วนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่รับหนงัสือ 
๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนงัสือ  
ขอ้ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับตามแบบที่ ๑๓ ทา้ยระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๓๘.๑ ทะเบียนหนงัสือรับ วนัที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวนั เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดบัของทะเบยีนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขที่ในตรารับหนงัสือ 
๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือที่รับเขา้มา 
๓๘.๔ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือที่รับเขา้มา 

_________ 
[๙] ขอ้ ๓๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๓๘.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 

๓๘.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมม่ี
ต าแหน่ง 

๓๘.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
๓๘.๘ การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 
ขอ้ ๓๙  จดัแยกหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแลว้ส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้งด าเนินการ โดยให้ลงช่ือ 

หน่วยงานที่รับหนงัสือนั้นในช่อง การปฏิบติั ถา้มีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือให้ลงช่ือ
หรือต าแหน่งไวด้ว้ย 

การส่งหนงัสือที่ลงทะเบียนรับแลว้ไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้งด าเนินการตามวรรคหน่ึงจะส่ง
โดยใชส้มุดส่งหนงัสือตามขอ้ ๔๘ หรือให้ผูรั้บหนงัสือลงช่ือและวนั เดือน ปีที่รับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานใน 
ทะเบียนรับหนงัสือก็ได ้

การด าเนินการตามขั้นตอนน้ี จะเสนอผ่านผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหนา้ส่วน
ราชการก าหนด 

ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือไปแลว้ให้
ลงทะเบียนว่าไดส่้งออกไปโดยหนงัสือที่เท่าใด วนั เดือน ปีใด  

ขอ้ ๔๐  การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เมื่อผูรั้บไดรั้บหนงัสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแลว้ ให้ปฏิบตัิตามวิธีการที่กล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม  

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนงัสือ 
____________ 

ขอ้ ๔๑[๑๐]  หนงัสือส่ง คือ หนงัสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบติัตามที่ก  าหนดไวใ้นส่วนน้ี 
การส่งหนงัสือที่มีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้

ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานที่ไดรั้บการแต่งตั้งให้เขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

ขอ้ ๔๒  ให้เจา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงที่จะส่งไปดว้ยให้ครบถว้น
แลว้ส่งเร่ืองให้เจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  

ขอ้ ๔๓  เมื่อเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางไดรั้บเร่ืองแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบที่ ๑๔ ทา้ยระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
________ 
[๑๐] ขอ้ ๔๑ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนงัสือส่ง วนัที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวนั เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือส่งเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี

ปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองในหนงัสือที่จะ

ส่งออก ถา้ไมม่ีที่ดงักล่าว ช่องน้ีจะว่าง 
๔๓.๑.๔ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จะส่งหนงัสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม ่

มีต าแหน่ง 
๔๓.๑.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบตัิ ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 
๔๓.๒ ลงเลขที่ และวนั เดือน ปีในหนงัสือที่จะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบัให้ตรงกบั

เลขทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือส่งตามขอ้ ๔๓.๑.๒ และขอ้ ๔๓.๑.๔  
ขอ้ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้เจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ

หนงัสือตลอดจนส่ิงที่ส่งไปดว้ยอีกคร้ังหน่ึง แลว้ปิดผนึก 
หนงัสือที่ไม่มีความส าคญัมากนกั อาจส่งไปโดยวิธีพบัยึดติดดว้ยแถบกาว กาว เยบ็ดว้ยลวดหรือ

วิธีอื่นแทนการบรรจุซอง  
ขอ้ ๔๕  การจ่าหนา้ซอง ให้ปฏิบตัิตามแบบที่ ๑๕ ทา้ยระเบียบ 
ส าหรับหนงัสือที่ตอ้งปฏิบตัิให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบตัิตามขอ้ ๒๘ 
ในกรณีไม่ใชส้มุดส่งหนงัสือ ให้มีใบรับหนงัสือตามขอ้ ๔๙ แนบติดซองไปดว้ย  
ขอ้ ๔๖  การส่งหนงัสือโดยทางไปรษณีย ์ให้ถือปฏิบตัิตามระเบียบ หรือวิธีการที่

การส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย ์เมื่อส่งหนงัสือให้ผูรั้บแลว้ ผูส่้งตอ้งให้ผูรั้บลง

ช่ือรับในสมุดส่งหนงัสือ หรือใบรับ แลว้แต่กรณี ถา้เป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไวท้ี่ส าเนาคู่ฉบบั  
ขอ้ ๔๗  หนงัสือที่ไดล้งทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนงัสือซ่ึงรับเขา้มาให้ลงทะเบียนว่า

หนงัสือนั้นไดต้อบตามหนงัสือรับที่เท่าใด วนั เดือน ปีใด  
ขอ้ ๔๘  สมุดส่งหนงัสือ ให้จดัท าตามแบบที่ ๑๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
๔๘.๒ จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลที่เป็นเจา้ของหนงัสือ 
๔๘.๓ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมม่ี

ต าแหน่ง 
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๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนงัสือ 
๔๘.๕ ผูรั้บ ให้ผูรั้บหนงัสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได ้
๔๘.๖ วนัและเวลา ให้ผูรั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปี และเวลาที่รับหนงัสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี)  
ขอ้ ๔๙  ใบรับหนงัสือ ให้จดัท าตามแบบที่ ๑๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือฉบบันั้น 
๔๙.๒ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมม่ี

ต าแหน่ง 
๔๙.๓ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
๔๙.๔ รับวนัที่ ให้ผูรั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปีที่รับหนงัสือ 
๔๙.๕ เวลา ให้ผูรั้บหนงัสือลงเวลาที่รับหนงัสือ 
๔๙.๖ ผูรั้บ ให้ผูรั้บหนงัสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได ้ 

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

_____________ 
ขอ้ ๕๐  เพื่อให้การรับและส่งหนงัสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะ

ก าหนดหนา้ที่ของผูป้ฏิบติัตลอดจนแนวทางปฏบิติันั้นไวด้ว้ยก็ได ้ทั้งน้ี ให้มีการส ารวจทะเบียนหนงัสือรับเป็น
ประจ าว่าหนงัสือตามทะเบียนรับนั้นไดม้ีการปฏบิติัไปแลว้เพียงใด และให้มีการติดตามเร่ืองดว้ยในการน้ีส่วน
ราชการใดเห็นสมควรจะจดัให้มีบตัรตรวจคน้ส าหรับหนงัสือรับและหนงัสือส่งเพื่อความสะดวกในการคน้หาก็ได้
ตามความเหมาะสม  

ขอ้ ๕๑  บตัรตรวจคน้ ให้จดัท าตามแบบที่ ๑๘ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๕๑.๑ เร่ือง รหัส ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมู่ของหนงัสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนงัสือรับ 
๕๑.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือ 
๕๑.๔ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปี ของหนงัสือ 
๕๑.๕ รายการ ให้ลงเร่ืองยอ่ของหนงัสือเพ่ือให้ทราบว่า หนงัสือนั้นมาจากที่ใดเร่ืองอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใดเมื่อใด 
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หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

______________ 
ขอ้ ๕๒  การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบตัิ การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแลว้และการ

เก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
ขอ้ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบตัิ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบตัิยงัไม่เสร็จให้อยูใ่นความรับผิดชอบ

ของเจา้ของเร่ืองโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน  
ขอ้ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไมม่ี

อะไรที่จะตอ้งปฏิบติัต่อไปอกี ให้เจา้หนา้ที่ของเจา้ของเร่ืองปฏิบติัดงัน้ี 
๕๔.๑ จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยให้มีตน้ฉบบัและส าเนาคู่ 

ฉบบัส าหรับเจา้ของเร่ืองและหน่วยเก็บ เก็บไวอ้ยา่งละฉบบั โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๕๔.๑.๑ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๔.๑.๓ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๔.๑.๔ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
๕๔.๑.๕ อายกุารเก็บหนงัสือ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไวต้ลอดไป ให้ลง

ค าว่า ห้ามท าลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 

๕๔.๒ ส่งหนงัสือและเร่ืองปฏิบติัทั้งปวงที่เก่ียวขอ้งกบัหนงัสือนั้น พร้อมทั้งบญัชีหนงัสือส่งเก็บ
ไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด  

ขอ้ ๕๕  เมื่อไดรั้บเร่ืองจากเจา้ของเร่ืองตามขอ้ ๕๔ แลว้ ให้เจา้หนา้ที่ผูรั้บผิดชอบในการเก็บ
หนงัสือปฏิบติัดงัน้ี 

๕๕.๑ ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ ๗๓ ไวท้ี่มุมลา่งดา้นขวาของกระดาษแผ่นแรกของ
หนงัสือฉบบันั้น และลงลายมอืช่ือยอ่ก ากบัตรา 

๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ให้ประทบัตราค าว่า ห้ามท าลายดว้ยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนงัสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทบัตราค าว่า เก็บถึงพ.ศ. .... ดว้ยหมึกสีน ้า

เงิน และลงเลขของปีพุทธศกัราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนงัสือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบบที่ ๒๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดงัน้ี 
๕๕.๒.๑ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒ วนัเก็บ ให้ลงวนั เดือน ปีที่น าหนงัสือนั้นเขา้ทะเบียนเก็บ 
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๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๕.๒.๕ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบัในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ือง

ยอ่ 
๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๕.๒.๗ ก าหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก  าหนดในตราก าหนดเก็บหนงัสือ

ตามขอ้ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี)  

ขอ้ ๕๖  การเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแลว้แต่
จ าเป็นจะตอ้งใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการตามขอ้ ๕๔ 
ให้เจา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจา้หน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได ้เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะตอ้งใชใ้นการ 
ตรวจสอบแลว้ให้จดัส่งหนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบตัิตามขอ้ ๕๔ และขอ้ ๕๕ โดย 
อนุโลม  

ขอ้ ๕๗[๑๑]  อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า ๑๐ ปี เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 
๕๗.๑ หนงัสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความ

ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
๕๗.๒ หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนกังานสอบสวนหรือ

หนงัสืออื่นใดที่ไดม้ีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าดว้ยการนั้น 

๕๗.๓ หนงัสือที่มีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณคา่ต่อการศึกษาคน้ควา้ วิจยั ให้
เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวตัิศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ก าหนด 

๕๗.๔ หนงัสือที่ไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาที่มีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากทีอ่ื่นให้เก็บ
ไวไ้ม่นอ้ยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕ หนงัสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มคีวามส าคญั และเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการแลว้เสร็จให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖ หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพนัทางการเงินที่ไม่
เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนงัสือหรือเอกสาร
เก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพนัทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการ
ก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดม้ีหนงัสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถน ามาใช ้
____________ 
[๑๑] ขอ้ ๕๗ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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อา้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้เมื่อส านกังานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา 
และไมม่ีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก ให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า ๕ ปี 

หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถ้ึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แลว้แต่กรณีให้
ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั  

ขอ้ ๕๘[๑๒]  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจดัส่งหนงัสือที่มีอายคุรบ ๒๐ ปี นบัจากวนัที่ไดจ้ดัท าขึ้น
ที่เก็บไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ให้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร ภายในวนัที่ ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

๕๘.๑ หนงัสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลบัให้ปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

๕๘.๒ หนงัสือที่มีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบที่ออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอืน่ 
๕๘.๓ หนงัสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท้ี่ส่วนราชการนั้นให้จดัท าบญัชีหนงัสือ

ครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ขอ้ ๕๙[๑๓]  บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี และบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง อยา่งนอ้ย 

ให้มีตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั เพื่อให้ส่วนราชการผูม้อบและส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรผูรั้บมอบ
ยึดถือไวเ้ป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั 

๕๙.๑ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ให้จดัท าตามแบบที่ ๒๑ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

๕๙.๑.๑ ช่ือบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่จดัท า
บญัชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จดัท าบญัชี 
๕๙.๑.๓ วนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จดัท าบญัชี 
๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดบัของแผ่นบญัชี 
๕๙.๑.๕ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๘ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
 
 

____________ 
[๑๒] ชอ้ ๕๘ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๑๓] ขอ้ ๕๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ือง
ยอ่ 

๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูม้อบ ให้ผูม้อบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกลุดว้ยตวับรรจง

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูม้อบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บมอบ ให้ผูรั้บมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลดว้ยตวั

บรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บมอบ 
๕๙.๒ บญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จดัท าตามแบบที่ ๒๒ ทา้ยระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 
๕๙.๒.๑ ช่ือบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่

จดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๓ วนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จดัท าบญัชี 
๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดบัของแผ่นบญัชี 
๕๙.๒.๕ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๒.๘ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๕๙.๒.๙ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี)  

ขอ้ ๖๐  หนงัสือที่ยงัไม่ถึงก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนงัสือที่มีความส าคญัและ
ประสงคจ์ะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ้ให้ปฏิบติัดงัน้ี 

๖๐.๑ จดัท าบญัชีฝากหนงัสือตามแบบที่ ๒๓ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยให้มีตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 
โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๖๐.๑.๑ ช่ือบญัชีฝากหนงัสือ ประจ าปี ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่จดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๓ วนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จดัท าบญัชี 
๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดบัของแผ่นบญัชี 
๖๐.๑.๕ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนังสือ 
๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๘ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
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๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ือง
ยอ่ 

๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผูฝ้าก ให้ผูฝ้ากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อม

ทั้งลงต าแหน่งของผูฝ้าก 
๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บฝาก ให้ผูรั้บฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกลุดว้ยตวับรรจง

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บฝาก 
๖๐.๒ ส่งตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบับญัชีฝากหนงัสือพร้อมกบัหนงัสือที่จะฝากให้กองจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนงัสือและรับฝากหนงัสือแลว้ให้ลงนาม

ในบญัชีฝากหนงัสือ แลว้คืนตน้ฉบบัให้ส่วนราชการผูฝ้ากเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
หนงัสือที่ฝากเก็บไวท้ี่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนงัสือของส่วน

ราชการผูฝ้าก หากส่วนราชการผูฝ้ากตอ้งการใช้หนงัสือหรือขอคืน ให้ท าไดโ้ดยจดัท าหลกัฐานต่อกนัไวใ้ห้ชดัแจง้  
เมื่อถึงก าหนดการท าลายแลว้ ให้ส่วนราชการผูฝ้ากด าเนินการตามขอ้ ๖๖  
ขอ้ ๖๑  การรักษาหนงัสือ ให้เจา้หนา้ที่ระมดัระวงัรักษาหนงัสือให้อยู่ในสภาพใชร้าชการไดทุ้ก

โอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมให้ใชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทนถา้ช ารุดเสียหาย
จนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได ้ให้รายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและให้หมายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย 

ถา้หนงัสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ให้ด าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

__________ 
ขอ้ ๖๒  การยืมหนงัสือที่ส่งเก็บแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
๖๒.๑ ผูยื้มจะตอ้งแจง้ให้ทราบว่าเร่ืองที่ยืมนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 
๖๒.๒ ผูยื้มจะตอ้งมอบหลกัฐานการยืมให้เจา้หนา้ที่เก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองที่ยืมไวใ้นบตัรยืม 

หนงัสือและให้เจา้หนา้ที่เก็บรวบรวมหลกัฐานการยืม เรียงล าดบัวนั เดือน ปีไวเ้พื่อติดตามทวงถาม ส่วนบตัรยืม
หนงัสือนั้นให้เก็บไวแ้ทนที่หนงัสือที่ถูกยืมไป 

๖๒.๓ การยืมหนงัสือระหว่างส่วนราชการ ผูยื้มและผูอ้นุญาตให้ยืมตอ้งเป็นหัวหนา้ส่วนราชการ
ระดบักองขึ้นไป หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย 

๖๒.๔ การยืมหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูยื้มและผูอ้นุญาตให้ยืมตอ้งเป็นหัวหนา้ส่วน
ราชการระดบัแผนกขึ้นไป หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย  

ขอ้ ๖๓  บตัรยืมหนงัสือ ให้จดัท าตามแบบที่ ๒๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
๖๓.๑ รายการ ให้ลงช่ือเร่ืองหนงัสือที่ขอยืมไปพร้อมดว้ยรหัสของหนงัสือนั้น 


