
 



 

 

คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไปปฏิบติัการ 

กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ 

 

รวบรวมและเรียบเรียงโดย..... 

 ฝ่ายวิชาการ สถาบัน THE BEST CENTER 

 

หา้มตดัต่อหรือคดัลอกส่วนใดส่วนหนึง่ของเนื้ อหา 

 

 

สงวนลิขสทิธิ์ตาม พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 

ราคา 280 บาท 
 

 

 

 

  จดัพิมพ์และจ ำหน่ำยโดย 
 

The Best Center InterGroup Co., Ltd. 
บริษัท เดอะเบสท ์เซ็นเตอร ์อินเตอรก์รุป๊ จ ำกดั 

บริหารงานโดย ดร.สิงห์ทอง บัวชุมและอาจารย์จันทนี บัวชุม (ติวเตอร์กุ้ง ย่าน ม. ราม) 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เลขที่ 2145/7 ซอยรำมค ำแหง 43/1 ถนนรำมค ำแหง แขวงหวัหมำก เขตบำงกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
โทรศพัท.์081-496-9907,0-2314-1492, 0-2318-6868 โทรสำร. 0-2718-6274  line id: @ thebestcenter 

               www.thebestcenter.com หรือ www.facebook.com/bestcentergroup  
 
 

http://www.facebook.com/bestcentergroup


 

 

 

 

 

 
 

คู่มือสอบ 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

กรมวทิยาศาสตร์บริการ 
 
 
 
 
 

ราคา  280 -. 
 



 

 

ค าน า 
 
  

 ส ำหรับชุดคู่มือสอบต ำแหน่งนกัจดักำรงำนทัว่ไปปฏิบติักำร กรมวิทยำศำสตร์บริกำร เล่มน้ี ทำง
สถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงขึ้น เพ่ือให้ผูส้มคัรสอบใช้ส ำหรับ
เตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ล็งเห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีขึ้นมำ ภำยใน
เล่มประกอบดว้ยทุกส่วนที่ก  ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็นหนงัสือ
ชุดน้ีขึ้น เพ่ือให้ผูส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 
 
                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ที่ไดใ้ห้กำรสนับสนุนและมี
ส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำให้หนงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จขึ้นมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำขอ
นอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดขึ้นและยินดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพื่อที่จะน ำมำปรับปรุงแกไ้ขให้ดี
ย่ิงขึ้น 
 

 
 
 
 

  ขอให้โชคดีในกำรสอบทุกท่ำน 
ฝ่ำยวิชำกำร 

สถำบนั The  Best  Center 
 

 



 

 

สารบญั 
 

➢ความรูเ้กี่ยวกบักรมวิทยาศาสตรบ์ริการ         1 

➢ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526      7 

 แนวขอ้สอบระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และที่แกไ้ขเพิม่เติมฉบบัที่ 4 พ.ศ. 2564         35 

➢พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540        53  

 แนวขอ้สอบ พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.  2540    65  

➢พระราชบญัญติัมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ.2562        78 

 แนวขอ้สอบ พ.ร.บ. มาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562      85 

➢พระราชบญัญติัการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560      88 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560    127 

➢ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงนิจากคลงั การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงนิ  

และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2562          137 

 แนวขอ้สอบระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 และที่แกไ้ขเพิม่เติมฉบบัที่ 3 พ.ศ. 2563     156 

➢พระราชบญัญติัการปฏิบติัราชการทางอิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2565       163 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.การปฏิบติัราชการทางอิเลก็ทรอนกิส ์พ.ศ.2565     169 

➢การบริหารจัดการภาครฐัแนวใหม่ (New Public Management)      170 

➢ความรูเ้กี่ยวกบัการจัดการงานทัว่ไป         180 

➢การบริหารจัดการองคก์ร          193 

➢ความรูด้า้นงานเลขานุการและการประสานงาน        213 

➢การบริหารงานประชุม           226 

➢การบริหารงบประมาณ           237 

➢การบริหารแผนปฏิบติัราชการ          244 

➢การบริหารอาคารสถานที่ การจัดระบบงาน        250 

➢การจัดท ารายงาน การติดตามงานและสรุปรายงาน       255 

 แนวขอ้สอบงานเลขานุการและการประสานงาน       261 

 แนวขอ้สอบนกัจัดการงานทัว่ไป ชุดที่ 1.        267 

 แนวขอ้สอบนกัจัดการงานทัว่ไป ชุดที่ 2.        280 

 แนวขอ้สอบการจัดการส านกังาน         286 

 ➢เทคนิคการสอบสมัภาษณ ์          292 

    



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไปปฏิบติัการ กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ  1 

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

 ความรู้เก่ียวกับกรมวิทยาศาสตร์บริการ 
➢ประวัติความเป็นมา วศ. 
 กรมวิทยาศาสตร์บริการในปัจจุบนั เป็นหน่วยงานทางวิทยาศาสตร์ที่เก่าแก่ที่สุดในประเทศโดยเร่ิม
ด าเนินงานในปี พ.ศ. 2434 มีประวติัความเป็นมาโดยสังเขป ดงัน้ี 
พ.ศ. 2434 - พ.ศ. 2474 
 ในปี พ.ศ. 2434 ไดม้ีการจดัตั้งหน่วยวิเคราะห์แร่ / สถานปฏิบติัการวิเคราะห์แร่ ในสังกดักรมราชโลหกิจ
และภูมิวิทยา กระทรวงเกษตราธิการ และในปี พ.ศ. 2445 งานส่วนหน่ึงของหน่วยวิเคราะห์แร่ ไดโ้อนไปสังกดั
กรมกระษาปณ์สิทธิการ กระทรวง พระคลงัมหาสมบติั เพ่ือควบคุมดูแลเน้ือโลหะที่ใชใ้นการท าเหรียญกระษาปณ์ 
ต่อมาในปี พ.ศ. 2446 งานของหน่วยวิเคราะห์แร่ทั้งหมดไดโ้อนจากกรมราชโลหกิจฯ ไปขึ้นกบักรมกระษาปณ์
สิทธิการ กระทรวงพระคลงัมหาสมบติั และไดรั้บการยกฐานะขึ้นเป็นกองแยกธาตุ ในปี พ.ศ. 2448 ท าหนา้ที่
วิเคราะห์แร่ควบคู่กบัการควบคุมเน้ือโลหะที่ใชใ้นการท าเหรียญกษาปณ์ดว้ย พ.ศ. 2460 กองแยกธาตุไดโ้อนไป
ขึ้นกบักรมพาณิชย ์และสถิติพยากรณ์ กระทรวงพระคลงัมหาสมบติั ในปี พ.ศ. 2461 กระทรวงพระคลงัมหาสมบตัิ
ไดร้วมเอางานวิทยาศาสตร์ที่ท าอยูใ่นที่ต่างๆ มาไวเ้ป็นแห่งเดียวกนั จดัตั้งเป็นศาลาแยกธาตุ (Government 
Laboratory) ในปี พ.ศ. 2468 ศาลาแยกธาตุไดรั้บการยกฐานะขึ้นเป็นหน่วยงานเทียบเท่าระดบักรม และไดย้า้ย
สังกดัมาอยูก่ระทรวงพาณิชย ์และคมนาคม ซ่ึงจดัตั้งขึ้นใหม่ 
พ.ศ. 2475 - พ.ศ. 2484 
 ในปี พ.ศ. 2475 ศาลาแยกธาตุไดย้กฐานนะขึ้นเป็นกรมวิทยาศาสตร์ สังกดักระทรวงเกษตรพาณิชยก์าร 
โดยโอนกองเกษตรศาสตร์ที่สังกดัอยูใ่นกรมตรวจกสิกรรมมารวมกบัศาลาแยกธาตุ ดร.ตั้ว ลพานุกรม ไดรั้บการ
แต่งตั้งเป็นอธิบดีกรมวิทยาศาสตร์ท่านแรก พ.ศ. 2476 กรมวิทยาศาสตร์ ไดย้า้ยไปสังกดัในกระทรวงเศรษฐการ
ตลอดระยะเวลาที่ ดร.ตั้ว ลพานุกรม ด ารงต าแหน่งอธิบดี ท่านไดข้ยายขอบเขตและปริมาณงานของกรมฯ เพ่ิมมาก
ขึ้น ไดม้ีการสร้างเสริมตึกที่ท าการเดิมที่ถนนมหาราชจากอาคารชั้นเดียวให้เป็นสองชั้น และสร้างตึกใหม่เพ่ิมเติม
อีกหน่ึงหลงัในบริเวณเดียวกนั ตั้งแต่มีการเปลี่ยนแปลงเป็นกรมวิทยาศาสตร์แลว้ ไดม้ีความเคลื่อนไหวในทาง
กา้วหนา้หลายประการ เช่น จดัตั้งกองเภสัชกรรม ส าหรับวิจยัเก่ียวกบัพืชผลในประเทศเพ่ือใชเ้ป็นยา จดัตั้ง
สถานศึกษาเคมีปฏิบตัิ เพื่อสอน และฝึกเจา้หนา้ที่วิทยาศาสตร์ไวป้ฏิบตัิงาน ขยายงานห้องสมุดให้มีวารสารและ
ต าราเพ่ิมขึ้น ออกหนงัสือพิมพวิ์ทยาศาสตร์ เพ่ือส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ทางวิทยาศาสตร์ให้แก่ประชาชน ออก
วารสารภาษาองักฤษช่ือว่า Siam Science Bulletin เพื่อเผยแพร่งานวิจยัที่ท าในประเทศไทย และเพื่อแลกเปลี่ยนกบั
วารสารทางวิทยาศาสตร์ของต่างประเทศ 
พ.ศ. 2485 - พ.ศ. 2495 
 ในปี 2485 ไดม้ีการปรับปรุงกระทรวง ทบวงกรมใหม่ ตามนโยบายของรัฐบาล กรมวิทยาศาสตร์ไดโ้อนมา
สังกดักระทรวงอุตสาหกรรม ซ่ึงไดจ้ดัตั้งขึ้นใหม่ กองเภสัชกรรมและกองเกษตรศาสตร์ ซ่ึงสังกดัอยูใ่นกรม
วิทยาศาสตร์ขณะนั้น ไดโ้อนไปสังกดักรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์กระทรวงสาธารณสุข และกรมเกษตร กระทรวง
เกษตราธิราช ตามล าดบั และไดม้ีการจดัตั้งกองใหม่ในกรมวิทยาศาสตร์ คือ กองคน้ควา้อุตสาหกรรม 
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พ.ศ. 2496 - พ.ศ. 2521 
 กรมวิทยาศาสตร์ไดย้า้ยมาปฏิบตัิงานที่ถนนพระรามที่ 6 เมื่อ พ.ศ. 2496 และมีการเร่ิมงานทางวิทยาศาสตร์
ที่ส าคญั ทั้งดา้นปฏิบติัและดา้นนโยบายหลายเร่ือง เช่น มี การจดัตั้งสภาวิจยัแห่งชาติขึ้นตาม พ.ร.บ. สภาวิจยั
แห่งชาติ พ.ศ. 2499 ซ่ึงก าหนดให้อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์เป็นเลขาธิการสภาวิจยัแห่งชาติโดยต าแหน่ง เมื่อ พ.ร.บ.
สภาวิจยัแห่งชาติ พ.ศ. 2502 ประกาศใชม้ีผลให้อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์พน้จากต าแหน่งเลขาธิการ สภาวิจยัแห่งชาติ
จึงไดย้า้ยที่ท าการไปอยูใ่นท าเนียบรัฐบาลและถนนพหลโยธิน ตามล าดบั และไดรั้บงานจดัพิมพ ์Science Bulletin 
โดยใชช่ื้อใหม่ว่า Journal of the National Research Council of Thailand มีการจดัตั้งส านกังานพลงังานปรมาณูเพ่ือ
สันติขึ้น เพ่ือด าเนินการในรูปของคณะกรรมาธิการ โดยมีส านกังานอยูใ่นกรมวิทยาศาสตร์ และเมื่อมีพ.ร.บ.
พลงังานปรมาณูเพ่ือสันติขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2504 จึงไดจ้ดัตั้งส านกังานขึ้นเป็นหน่วยงานระดบักรม และยา้ยออกจากกรม
วิทยาศาสตร์ในปี พ.ศ. 2505 มีการจดัตั้งองคก์ารสารส้มในปี พ.ศ. 2496 มีการก่อสร้างโรงงานสารส้มและผลิต
สารส้มไดใ้นปีพ.ศ. 2498 โรงงานสารส้มไดโ้อนไปขึ้นตรงต่อกระทรวงอุตสาหกรรม ในปีพ.ศ. 2520 ตามพระราช
กฤษฎีกาจดัตั้งองคก์ารสารส้ม นอกจากนั้น งานมาตรฐานอาหารระหว่างประเทศซ่ึงเป็นงานหน่ึงในกอง
วิทยาศาสตร์ชีวภาพไดรั้บการยกฐานะเป็นส านกังานคณะกรรมการแห่งชาติว่าดว้ยมาตรฐานอาหารระหว่าง
ประเทศ งานดา้นมาตรฐานผลิตภณัฑอ์ุตสาหกรรม ซ่ึงป็นงานที่ริเร่ิมอยูใ่นกองฟิสิกส์และวิศวกรรมไดรั้บการยก
ฐานะขึ้นเป็นส านกังานระดบักรมมีช่ือว่า ส านกังานมาตรฐานผลิตภณัฑอ์ุตสาหกรรม โดยไดร้วมงานส านกังาน
คณะกรรมการแห่งชาติว่าดว้ยมาตรฐานอาหารระหว่างประเทศไวด้ว้ย ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา งานที่กรม
วิทยาศาสตร์ให้ความส าคญัและพยายามปรับปรุงควบคู่ไปกบังานบริการวิเคราะห์วิจยั คือ งานบริการห้องสมุด 
ทั้งน้ีเพราะตระหนกัดีว่า การปฏิบติังานทางวิทยาศาสตร์และการใชวิ้ทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการพฒันา
ประเทศนั้น จ าเป็นตอ้งมีแหล่งที่จะสามารถศึกษาหาความรู้ไดใ้นขอบเขตที่กวา้งขวางมาก ดว้ยเหตุน้ีห้องสมุดของ
กรมวิทยาศาสตร์จึงมีความแตกต่างจากห้องสมุดของหน่วยงานอื่นๆ เป็นอนัมาก อยา่งเห็นไดช้ดั และในปี 2521 
งานห้องสมุดและเผยแพร่ ไดย้กฐานะขึ้นเป็นหน่วยงานระดบักองเพ่ือให้เหมาะสมกบังานทีไ่ดป้ฏบิติัอยู ่ไดใ้ชช่ื้อ
ว่า กองสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
พ.ศ. 2522 - 2562 
 พ.ศ. 2522 มีการจดัตั้งกระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและการพลงังาน กรมวิทยาศาสตร์ไดย้า้ยมาสังกดั
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเปลี่ยนช่ือมาเป็นกรมวิทยาศาสตร์บริการ ในปี พ.ศ. 2535 
กระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและการพลงังานไดเ้ปลี่ยนช่ือเป็นกระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและ
ส่ิงแวดลอ้ม ในปี พ.ศ. 2540 งานดา้นมาตรวิทยาแห่งชาติที่ริเร่ิมและด าเนินการอยูใ่นกองฟิสิกส์และวิศวกรรม ได้
จดัตั้งเป็นสถาบนัมาตรวิทยาแห่งชาติ ตามพ.ร.บ. พฒันาระบบมาตรวิทยาแห่งชาติ และจากการปฏิรูประบบราชการ
ในปี พ.ศ. 2545 กระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอ้ม ไดเ้ปลี่ยนช่ือเป็นกระทรวงวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี กรมวิทยาศาสตร์บริการยงัคงอยูภ่ายใตส้ังกดักระทรวงที่เปลี่ยนช่ือใหม่ 
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พ.ศ. 2562 - ปัจจุบัน 
 กรมวิทยาศาสตร์บริการ ไดย้า้ยมาสังกดัในกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม  ที่มี
การจดัตั้งตามพระราชบญัญติั ระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรม 
พ.ศ. 2562 โดยพรบ.น้ีมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัที่ 2 พฤษภาคม 2562 เป็นตน้ไป 
➢วิสัยทัศน์  
 เป็นองค์กรน าในการพัฒนาโครงสร้างพืน้ฐานทางคุณภาพด้านวิทยาศาสตร์เพื่อขับเคลื่อนนวัตกรรมเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม 
➢พันธกิจ 
 1. ตรวจสอบและรับรองสินคา้และบริการตามมาตรฐานสากล และสนบัสนุนหน่วยตรวจสอบและรับรอง
ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
 2. วิจยัพฒันาเพื่อพฒันาผลิตภณัฑน์วตักรรม พฒันาระบบการวดั และพฒันาระบบมาตรฐานผลิตภณัฑ์
นวตักรรมเพื่อขบัเคลื่อนสู่เชิงพาณิชย ์
 3. พฒันาหน่วยตรวจสอบและรับรองให้เกิดการยอมรับทั้งในและต่างประเทศ 
 4. พฒันาศกัยภาพบุคลากรในระบบโครงสร้างพ้ืนฐานทางคุณภาพดา้นวิทยาศาสตร์ 
 5. ถ่ายทอดเทคโนโลยีเพื่อยกระดบัเศรษฐกิจฐานราก 
 6. เป็นศูนยก์ลางการเช่ือมโยงขอ้มูลขนาดใหญ่ บริหารจดัการความรู้ เพ่ือสนบัสนุนโครงสร้างพ้ืนฐานทาง
คุณภาพดา้นวิทยาศาสตร์ 
 7. บริหารจดัการระบบเช่ือมโยงองคก์รโครงสร้างพ้ืนฐานทางคุณภาพดา้นวิทยาศาสตร์ (System 
Integration) ให้ไดม้าตรฐานสากล 
➢ภารกิจและอ านาจหน้าที ่
  กรมวิทยาศาสตร์บริการ มีภารกิจเก่ียวกบัการให้บริการทางวิทยาศาสตร์ โดยการด าเนินการก ากบัดูแล 
ส่งเสริม วิจยัและพฒันาทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งเป็นสถานปฏิบติัการกลางทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีของประเทศ เพ่ือเสริมสร้างการเพ่ิมประสิทธิภาพการผลิต ความสามารถในการแข่งขนัของประเทศ 
และการพฒันาทางเศรษฐกิจ และสังคมอยา่งยัง่ยืน โดยให้มีหนา้ที่และอ านาจดงัต่อไปน้ี 

1. พฒันาคุณภาพห้องปฏิบตัิการ โดยการส่งเสริมสนบัสนุนและด าเนินการรับรองระบบงานห้องปฏิบตัิการ
วิทยาศาสตร์ดา้นเคมี ดา้นฟิสิกส์ และดา้นวิทยาศาสตร์ชีวภาพ ตามมาตรฐานสากลเพ่ือเพ่ิมศกัยภาพและขีด
ความสามารถห้องปฏิบตัิการวิทยาศาสตร์ให้เป็นที่ยอมรับของนานาประเทศและท าให้ผลิตผลิตภณัฑท์ี่มี
คุณภาพ 

2. พฒันาศกัยภาพบุคลากรห้องปฏิบตัิการ โดยการบริหารจดัการศึกษา และฝึกอบรมทางวิชาการและเทคนิค
ปฏิบติัการวิทยาศาสตร์ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และทกัษะให้แก่บุคลากรห้องปฏิบติัการของภาครัฐและ
ภาคเอกชน ให้สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของประเทศ 
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3. พฒันาหอสมุดและศูนยส์ารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยการจดัหา จดัระบบ และจดับริการ

สารสนเทศทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และด าเนินการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นแหล่งกลาง
ของขอ้มลูทางวิชาการและขอ้มลูสารสนเทศวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศ 

4. วิจยัและพฒันาเทคโนโลยีชุมชน โดยการศึกษา วิจยั และพฒันาทางวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีในสาขาที่
ส าคญัและตามความจ าเป็น รวมทั้งการถ่ายทอดไปสู่การใชป้ระโยชน์ เพ่ือพฒันาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ 

5. เป็นสถานปฏิบตัิการกลางทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศ โดยให้บริการวิเคราะห์ทดสอบ
วตัถุดิบและผลิตภณัฑท์างดา้นเคมี เคมีเชิงฟิสิกส์ ฟิสิกส์ ฟิสิกส์เชิงกล วิศวกรรม และวิทยาศาสตร์ชีวภาพ 
และวิเคราะห์ทดสอบมลพิษในส่ิงแวดลอ้มทางดา้นเคมีเชิงฟิสิกส์ ฟิสิกส์ ฟิสิกส์เชิงกล และวิศวกรรม 
รวมทั้งสอบเทียบความถูกตอ้งเที่ยงตรงของเคร่ืองมือ และอุปกรณ์วดั แก่หน่วยงานทั้งของภาครัฐและ
ภาคเอกชน ตลอดจนประชาชนทัว่ไป 

6. ปฏิบตัิการอื่นใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหนา้ที่ของกรม หรือตามที่รัฐมนตรี หรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

 
อธิบดีกรมวทิยาศาสตร์บริการ 

Director General 
ดร.นพ.ปฐม สวรรค์ปัญญาเลิศ 

Pathom Sawanpanyalert, MD, DrPH 
อีเมล : pathom(at)dss(dot)go(dot)th 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

_______________ 
  โดยที่เป็นการสมควรปรบัปรุงระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหมใ่ห้เหมาะสมยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี 
  ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
  ข้อ ๒๑ ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มถิุนายน ๒๕๒๖ เป็นตน้ไป 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๑๖ 
  บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี และค าส่ังอืน่ใด ในส่วนที่ก  าหนดไวแ้ลว้ 
  ในระเบียบน้ี หรือซ่ึงขดั หรือแยง้กบัระเบียบน้ี ให้ใชร้ะเบียบน้ีแทน เวน้แต่กรณีทีก่ล่าวในขอ้ ๕ 
  ข้อ ๔ ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการ 
  ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นทีจ่ะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณนอกเหนือไปจากทีไ่ดก้  าหนดไว ้
ในระเบียบน้ีให้ขอท าความตกลงกบัผูร้ักษาการตามระเบียบน้ี 
  ข้อ ๕๒ ในกรณีทีก่ฎหมาย ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าดว้ยการ
รักษาความลบัของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอื่น ให้ถือปฏิบติัตามกฎหมาย หรือ
ระเบียบว่าดว้ยการนั้น 
  ข้อ ๖ ในระเบียบน้ี 
  “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ การ
ส่ง การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการท าลาย 
  “หนงัสือ” หมายความว่า หนงัสือราชการ 
  “อิเล็กทรอนิกส์”๓ หมายความว่า การประยกุตใ์ชว้ธีิการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้าคลืน่ 
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลกัษณะคลา้ยกนั และให้หมายความรวมถงึการประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วธีิการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ธีิต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
 
______________ 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษท่ี ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 
๒ ขอ้ ๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๓ ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์”๔ หมายความว่า การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผ่าน
ระบบส่ือสารดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอืน่ใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภมูิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถิน่หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ไดร้บัมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบติังานในเร่ือง
ใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอืน่ที่ปฏิบติังานในลกัษณะเดียวกนั 
  ข้อ ๗ ค าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบยีบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใชใ้นงานสารบรรณและให้ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบติั 
  ข้อ ๘ ให้ปลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มอี านาจตีความและวินิจฉัยปัญหา
เก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบาย กบัให้มีหนา้ท่ีด าเนินการ
ฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 
  การตีความ การวนิิจฉัยปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหน่ึง ปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพจิารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีเพ่ือ
ประกอบการพิจารณากไ็ด ้

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 
____________ 

  ข้อ ๙๕ หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก ่
  ๙.๑ หนงัสือที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนงัสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือทีม่ีไปถึงบคุคลภายนอก 
  ๙.๓ หนงัสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถึง 
ส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
  ๙.๖ ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือที่ไดร้ับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ข้อ ๑๐ หนงัสือ ม ี๖ ชนิด คือ 
  ๑๐.๑ หนงัสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนงัสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนงัสือประทบัตรา 
  ๑๐.๔ หนงัสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ ์
_________ 
๔ ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ(ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕ ขอ้ ๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



คู่มือสอบนกัจัดการงานทัว่ไปปฏิบติัการ กรมวิทยาศาสตรบ์ริการ  9 

-------------------------------------------------------------------------------------  
  ๑๐ ๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
_____________ 

  ข้อ ๑๑ หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถงึหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถงึบคุคลภายนอก ให้
จดัท าตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๑๑.๑ ที่ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบั
เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 
  ๑๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานทีร่าชการหรือคณะกรรมการซ่ึงเป็น
เจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติให้ลงท่ีตั้งไวด้ว้ย 
  ๑๑.๓ วนั เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกหนงัสือ 
  ๑๑.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้นในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ือง 
โดยปกตใิห้ลงเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
  ๑๑.๕ ค าข้ึนตน้ ให้ใชค้ าข้ึนตน้ตามฐานะของผูร้ับหนงัสือตามตารางการใชค้ าข้ึนตน้ สรรพนาม และ
ค าลงทา้ย ที่ก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถงึ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถงึตวับุคคลไม่
เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 
  ๑๑.๖ อา้งถงึ (ถา้มี) ให้อา้งถงึหนงัสือที่เคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือที่ส่วนราชการผูร้ับหนงัสือไดร้ับ
มาก่อนแลว้ จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือการอา้งถงึ ให้อา้งถึงหนงัสือฉบบั
สุดทา้ยที่ติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองอื่นที่เป็นสาระส าคญัตอ้งน ามาพิจารณา จึงอา้งถงึหนงัสือฉบบัอื่น ๆ ที่
เก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยเฉพาะให้ทราบดว้ย 
  ๑๑.๗ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้น ใน
กรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได ้ให้แจง้ดว้ยว่าส่งไปโดยทางใด 
  ๑๑.๘ ขอ้ความ ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลายประการ
ให้แยกเป็นขอ้ ๆ 
  ๑๑.๙ ค าลงทา้ย ให้ใชค้ าลงทา้ยตามฐานะของผูร้บัหนงัสือตามตารางการใชค้ าข้ึนตน้ สรรพนาม และ
ค าลงทา้ย ที่ก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 
  ๑๑.๑๐ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และให้พิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมอืช่ือไวใ้ตล้ายมือ
ช่ือ ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 
  ๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 
  ๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ ถา้
ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้
ส่วนราชการที่ออกหนงัสืออยู่ในระดบักรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
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  ๑๑.๑๓ โทร ให้ลงหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือและ
หมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ไวด้ว้ย 
  ๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีที่ผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ และ
ประสงคจ์ะให้ผูร้ับทราบว่าไดม้ีส าเนาส่งไปให้ผูใ้ดแลว้ ให้พมิพช่ื์อเต็ม หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่ส่ง
ส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เขา้ใจระหว่างผูส่้งและผูร้ับ ถา้หากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพว์่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ และ
แนบรายช่ือไปดว้ย 

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
____________ 

  ข้อ ๑๒ หนงัสือภายใน คอื หนงัสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนงัสือภายนอก เป็นหนงัสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และให้จดัท าตามแบบท่ี ๒ ทา้ย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานทีอ่อกหนงัสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึนไปให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบั
กรมและกอง ถา้ส่วนราชการทีอ่อกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากว่ากรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบั
กอง หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 
  ๑๒.๒ ที ่ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามทีก่  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบั
เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 
  ๑๒.๓ วนัที ่ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสือ 
  ๑๒.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้นในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ือง 
โดยปกตใิห้ลงเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
  ๑๒.๕ ค าข้ึนตน้ ให้ใชค้ าข้ึนตน้ตามฐานะของผูร้ับหนงัสือตามตารางการใชค้ าข้ึนตน้ สรรพนาม และ
ค าลงทา้ย ที่ก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถงึ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถงึตวับุคคลไม่
เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 
  ๑๒.๖ ขอ้ความ ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลายประการ
ให้แยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีทีม่ีการอา้งถงึหนงัสือที่เคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ให้ระบุไวใ้นขอ้น้ี 
  ๑๒.๗ ลงช่ือและต าแหน่ง ให้ปฏิบติัตามขอ้ ๑๑.๑๐ และขอ้ ๑๑.๑๑โดยอนุโลม 
  ในกรณีทีก่ระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใดประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้
ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได ้
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ส่วนที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา 
___________ 

  ข้อ ๑๓ หนงัสือประทบัตรา คอื หนงัสือที่ใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหัวหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรมข้ึนไป โดยให้หัวหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดร้ับมอบหมายจากหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึน
ไป เป็นผูร้ับผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 
  หนงัสือประทบัตราให้ใชไ้ดท้ั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 
  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  ๑๓.๒ การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจง้ผลงานที่ไดด้ าเนินการไปแลว้ให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้งทราบ 
  ๑๓.๕ การเตอืนเร่ืองที่คา้ง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ให้ใชห้นงัสือ
ประทบัตรา 
  ข้อ ๑๔ หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบท่ี ๓ทา้ยระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดงัน้ี 
  ๑๔.๑ ที ่ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามทีก่  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบั
เลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
  ๑๔.๒ ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถงึ 
  ๑๔.๓ ขอ้ความ ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย 
  ๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนงัสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนงัสือออก 
  ๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ให้ประทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ ๗๒ ดว้ยหมึกแดง และให้
ผูร้ับผิดชอบลงลายมอืช่ือยอ่ก ากบัตรา 
  ๑๔.๖ วนั เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อกหนงัสือ 
  ๑๔.๗ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสือ 
  ๑๔.๘ โทร หรือท่ีตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ืองและมายเลขภายในตูส้าขา 
(ถา้มี) ดว้ย ในกรณีทีไ่มม่ีโทรศพัท ์ให้ลงท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองโดยให้ลงต าบลท่ีอยูต่ามความจ าเป็น และ
แขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือส่ังการ 
___________ 

  ข้อ ๑๕ หนงัสือส่ังการ ให้ใชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมกีฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ 
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  หนงัสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก ่ค าส่ัง ระเบยีบ และขอ้บงัคบั 
  ข้อ ๑๖ ค าส่ัง คอื บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการให้ปฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใชก้ระดาษ
ตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
  ๑๖.๑ ค าส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูม้อี  านาจท่ีออกค าส่ัง 
  ๑๖.๒ ที ่ให้ลงเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบัเลข
ปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกค าส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถงึอ านาจท่ีให้ออกค าส่ัง(ถา้มี) ไวด้ว้ย แลว้จึงลง
ขอ้ความท่ีส่ัง และวนัใชบ้งัคบั 
  ๑๖.๕ ส่ัง ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงช่ือ ให้ลงลายมอืช่ือผูอ้อกค าส่ัง และพมิพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมอืช่ือไวใ้ตล้ายมอืช่ือ 
  ๑๖.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง 
  ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความทีผู่ม้อี  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถอืเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบท่ี ๕ ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
  ๑๗.๑ ระเบยีบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ ว่าดว้ย ให้ลงช่ือของระเบยีบ 
  ๑๗.๓ ฉบบัที่ ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถงึเป็นครั้งแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่ถา้
เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบบัที ่๒ และทีถ่ดั ๆ ไปตามล าดบั 
  ๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้งออกระเบียบ และอา้งถึง
กฎหมายทีใ่ห้อ านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
  ๑๗.๖ ขอ้ ให้เรียงขอ้ความที่จะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ ๆ โดยให้ขอ้ ๑เป็นช่ือระเบียบ ขอ้ ๒ เป็นวนัใช้
บงัคบัก าหนดว่าให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูร้ักษาการ ระเบียบใดถา้มมีากขอ้หรือหลายเร่ือง จะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยให้ยา้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 
  ๑๗.๗ ประกาศ ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อก
ระเบียบ 
  ๑๗.๘ ลงช่ือ ให้ลงลายมอืช่ือผูอ้อกระเบียบ และพมิพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
  ๑๗.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
  ข้อ ๑๘ ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความทีผู่ม้ีอ  านาจหนา้ท่ีก าหนดให้ใชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายที่
บญัญติัให้กระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบท่ี ๖ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
  ๑๘.๑ ขอ้บงัคบั ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกขอ้บงัคบั 
  ๑๘.๒ ว่าดว้ย ให้ลงช่ือของขอ้บงัคบั 
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  ๑๘.๓ ฉบบัที่ ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถงึเป็นครั้งแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่ถา้
เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบบัท่ี ๒ และที่ถดั ๆ ไปตามล าดบั 
  ๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกขอ้บงัคบั 
  ๑๘.๕ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถงึความมุ่งหมายที่ตอ้งออกขอ้บงัคบั และอา้งถึง
กฎหมายทีใ่ห้อ านาจออกขอ้บงัคบั 
  ๑๘.๖ ขอ้ ให้เรียงขอ้ความทีจ่ะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให้ ขอ้ ๑ เป็นช่ือขอ้บงัคบั ขอ้ ๒ เป็นวนัใช้
บงัคบัก าหนดว่าให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูร้ักษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มมีากขอ้หรือหลายเร่ืองจะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยให้ยา้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 
  ๑๘.๗ ประกาศ ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพทุธศกัราช ที่ออก
ขอ้บงัคบั 
  ๑๘.๘ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
  ๑๘.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

______________ 
  ข้อ ๑๙ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ให้ใชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไวโ้ดยเฉพาะหนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ ์และข่าว 
  ข้อ ๒๐ ประกาศ คอื บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่ ๗ ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลที่ตอ้งออกประกาศและขอ้ความทีป่ระกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ ณ วนัที ่ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อก
ประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพมิพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
  ๒๐.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
  ในกรณีทีก่ฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจง้ความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจง้ความ 
  ข้อ ๒๑ แถลงการณ ์คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑและให้จดัท าตามแบบท่ี ๘ ทา้ย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการทีอ่อกแถลงการณ ์
  ๒๑.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกแถลงการณ ์
  ๒๑.๓ ฉบบัที่ ใชใ้นกรณีทีจ่ะตอ้งออกแถลงการณห์ลายฉบบัในเร่ืองเดียวที่ต่อเน่ืองกนั ให้ลงฉบบัที่
เรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
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  ๒๑.๔ ขอ้ความ ให้อา้งเหตุผลที่ตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความที่แถลงการณ์ 
  ๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการทีอ่อกแถลงการณ ์
  ๒๑.๖ วนั เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออก
แถลงการณ ์
  ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จดัท าตามแบบท่ี ๙ ทา้ย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๒๒.๑ ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๒๒.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกข่าว 
  ๒๒.๓ ฉบบัที่ ใชใ้นกรณีทีจ่ะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวที่ต่อเน่ืองกนั ให้ลงฉบบัที่เรียง
ตามล าดบัไวด้ว้ย 
  ๒๒.๔ ขอ้ความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
  ๒๒.๕ ส่วนราชการทีอ่อกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๒๒.๖ วนั เดือน ปี ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกข่าว 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

_______________ 
  ข้อ ๒๓ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คอื หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึน
นอกจากที่กล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมใิช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรบัไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนงัสือรับรอง รายงานการประชุม บนัทกึ 
และหนงัสืออื่น 
  ข้อ ๒๔ หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บคุคลนิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ  าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ และ
ให้จดัท าตามแบบท่ี ๑๐ ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
  ๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑เรียงเป็นล าดบัไปจนถงึส้ินปี
ปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชที่ออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึง
อยา่งใด 
  ๒๔.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ให้ลงช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะลง
สถานท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้
  ๒๔.๓ ขอ้ความ ให้ลงขอ้ความข้ึนตน้ว่า หนงัสือฉบบัน้ีให้ไวเ้พ่ือรับรองว่าแลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พมิพช่ื์อเต็มโดยมคี าน าหนา้นาม ช่ือ นามสกุล 
ต าแหน่งหนา้ท่ี และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างานอยูอ่ยา่งชดัแจง้แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง 
  ๒๔.๔ ให้ไว ้ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อก
หนงัสือรับรอง 
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  ๒๔.๕ ลงช่ือ ให้ลงลายมอืช่ือหัวหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือ หรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายและพิมพ์
ช่ือเต็มของเจา้ของลายมอืช่ือไวใ้ตล้ายมอืช่ือ 
  ๒๔.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 
  ๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมอืช่ือผูไ้ดร้ับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกให้แก่
บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผูท้ีไ่ดร้ับการรบัรอง ขนาด ๔ X ๖ เซนติเมตร หนา้ตรงไม่สวมหมวกประทบัตราช่ือส่วน
ราชการที่ออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ และให้ผูน้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่าย
พร้อมทั้งพมิพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมอืช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย 
  ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคดิเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ให้จดัท าตามแบบท่ี ๑๑ ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ ครั้งท่ี ให้ลงครั้ งท่ีประชุม 
  ๒๕.๓ เมือ่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่ประชุม 
  ๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานทีท่ี่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูม้าประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดร้ับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ใน
กรณีที่มผีูม้าประชุมแทนให้ลงช่ือผูม้าประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
  ๒๕.๖ ผูไ้ม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดร้ับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมไิดม้า
ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 
  ๒๕.๗ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดร้ับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึง
ไดเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 
  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอ้ความ ให้บนัทกึขอ้ความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม และ
เร่ืองที่ประชุม กบัมติ หรือขอ้สรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 
  ๒๕.๑๐ เลกิประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจ้ดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
  ข้อ ๒๖ บนัทึก คอื ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส่ังการแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความที่เจา้หนา้ที่ หรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติั
ราชการ โดยปกติให้ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และให้มีหัวขอ้ดงัต่อไปน้ี 
  ๒๖.๑ ช่ือหรือต าแหน่งที่บนัทึกถึง โดยใชค้ าข้ึนตน้ตามท่ีก าหนดไวใ้น 
ภาคผนวก ๒ 
  ๒๖.๒ สาระส าคญัของเร่ือง ให้ลงใจความของเร่ืองที่บนัทกึ ถา้มีเอกสารประกอบ ก็ให้ระบุไวด้ว้ย 
  ๒๖.๓ ช่ือและต าแหน่ง ให้ลงลายมอืช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทกึ และในกรณีที่ไมใ่ชก้ระดาษบนัทกึ
ขอ้ความ ให้ลงวนั เดือน ปีทีบ่นัทึกไวด้ว้ยการบนัทึกต่อเน่ือง โดยปกติให้ผูบ้นัทึกระบุค าข้ึนตน้ ใจความบนัทึก และลง
ช่ือเช่นเดียวกบัที่ไดก้ล่าวไวข้า้งตน้ และให้ลงวนั เดือน ปีก ากบัใตล้ายมอืช่ือผูบ้นัทึก หากไมม่ีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้
ลงช่ือและวนั เดือน ปี ก ากบัเท่านั้น 
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  ข้อ ๒๗๖ หนงัสืออืน่ คอื หนงัสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของ 
เจา้หนา้ท่ีเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ ซ่ึงรวมถงึภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทกึภาพและส่ือกลางบนัทึก
ขอ้มูลดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอก ทีย่ื่นตอ่เจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดร้ับเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทาง
ราชการแลว้ มรูีปแบบตามทีก่ระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตาม 
กฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผงั สัญญา หลกัฐาน การสืบสวนและสอบสวน และค า
ร้อง เป็นตน้ 
  ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความถงึ ส่ือใด ๆ ทีอ่าจใชบ้นัทกึขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบนัทึกขอ้มูล เทปแม่เหลก็ จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี – อ่านอยา่งเดียว หรือแผน่ดิจิทลั
อเนกประสงค ์เป็นตน้ 

ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

____________ 
  ข้อ ๒๘ หนงัสือที่ตอ้งปฏิบติัให้เร็วกว่าปกต ิเป็นหนงัสือที่ตอ้งจดัส่งและด าเนินการ 
ทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบง่เป็น ๓ ประเภท คือ 
  ๒๘.๑ ดว่นที่สุด ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดร้บัหนงัสือนั้น 
  ๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดว่น ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าไดใ้ห้ระบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดง 
ขนาดไม่เล็กกว่าตวัพมิพโ์ป้ง ๓๒ พอยท ์ให้เห็นไดช้ดับนหนงัสือและบนซอง ตามที่ก  าหนดไวใ้นแบบท่ี ๑ แบบที ่๒ 
แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบยีบโดยให้ระบคุ าว่า ด่วนที่สุด ดว่นมาก หรือด่วน ส าหรับหนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑ ขอ้ 
๒๘.๒ และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แต่กรณี ในกรณีที่ตอ้งการให้หนงัสือส่งถึงผูร้ับภายในเวลาที่ก  าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วน
ภายใน แลว้ลงวนัเดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการให้หนงัสือนั้นไปถงึผูร้ับ กบัให้เจา้หนา้ท่ีส่งถงึผูร้ับซ่ึงระบุบน
หนา้ซองภายในเวลาที่ก  าหนด 
  ข้อ ๒๙๗ การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการ
ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได ้
  ในกรณีที่ติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผูส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ งและ
ให้ผูร้ับแจง้ตอบรับ เพ่ือยืนยนัว่าหนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูร้ับเรียบร้อยแลว้ และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือ
เป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองส าคญัจ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นเอกสารให้ท าเอกสาร ยืนยนัตามไปทนัที 
  การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยโุทรเลข โทรพมิพ ์โทรศพัทว์ทิยส่ืุอสาร
วิทยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน ์เป็นตน้ ให้ผูร้ับปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดร้ับหนงัสือในกรณีที่จ  าเป็นตอ้งยืนยนัเป็น
หนงัสือให้ท าหนงัสือยืนยนัตามไปทนัที 
  การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไมม่ีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ เช่นทางโทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร 
วิทยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน ์เป็นตน้ ให้ผูส่้งและผูร้ับบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 
____________ 
๖ ขอ้ ๒๗ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรับมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๗ ขอ้ ๒๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ข้อ ๓๐ หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั และให้มีส าเนาเก็บไวท้ี่
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบัส าเนาคู่ฉบบัให้ผูล้งช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และให้ผูร่้าง ผู ้
พิมพ ์และผูต้รวจลงลายมอืช่ือ หรือลายมอืช่ือยอ่ไวท้ี่ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 
  ข้อ ๓๑ หนงัสือที่เจา้ของหนงัสือเห็นว่ามีส่วนราชการอืน่ที่เก่ียวขอ้งควรไดร้ับทราบดว้ยโดยปกตใิห้
ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตราส าเนาหนงัสือน้ีให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกตอ้ง โดยให้เจา้หนา้ท่ี
ตั้งแต่ระดบั ๒ หรือเทียบเท่าข้ึนไปซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรองพร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจง และต าแหน่งที่ขอบ
ล่างของหนงัสือ 
  ข้อ ๓๒ หนงัสือเวียน คือ หนงัสือที่มถีึงผูร้ับเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั ให้เพ่ิมรหัสตวั
พยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบยีนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขที่หนงัสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไป
จนถงึส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 
  เมื่อผูร้ับไดร้ับหนงัสือเวียนแลว้เห็นว่าเร่ืองนั้นจะตอ้งให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบงัคบับญัชาใน
ระดบัต่าง ๆ ไดร้ับทราบดว้ย ก็ให้มีหนา้ท่ีจดัท าส าเนา หรือจดัส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
  ข้อ ๓๓ สรรพนามที่ใชใ้นหนงัสือ ให้ใชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหว่างเจา้ของหนงัสือและผูร้ับ
หนงัสือตามภาคผนวก ๒ 
  ข้อ ๓๔ หนงัสือภาษาต่างประเทศ ให้ใชก้ระดาษตราครุฑหนงัสือที่เป็นภาษาองักฤษ ให้ท าตามแบบ
ที่ก  าหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ส าหรับหนงัสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

_______________ 
ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
_________________ 

  ข้อ ๓๕๘ หนงัสือรับ คือ หนงัสือที่ไดร้ับเขา้มาจากภายนอก ให้เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 
  การรับหนงัสือท่ีมชีั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ให้ผูใ้ชง้าน
หรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดร้ับการแต่งตั้งให้เขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูร้ับผ่านระบบการรกัษาความ 
ปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
  ข้อ ๓๖ จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการกอ่นหลงัและให้ผูเ้ปิดซอง
ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งให้ติดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานทีอ่อกหนงัสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกตอ้ง 
หรือบนัทกึขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้จึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป 
  ข้อ ๓๗ ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ี ๑๒ ทา้ยระเบยีบ ทีมุ่มบนดา้นขวาของหนงัสือ โดยกรอก
รายละเอียดดงัน้ี 
  ๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขทีร่ับตามเลขที่รับในทะเบยีน 
____________ 
๘ ขอ้ ๓๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ๓๗.๒ วนัที ่ให้ลงวนั เดือน ปีทีร่ับหนงัสือ 
  ๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รบัหนงัสือ 
  ข้อ ๓๘ ลงทะเบยีนรับหนงัสือในทะเบยีนหนงัสือรับตามแบบท่ี ๑๓ ทา้ยระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดงัน้ี 
  ๓๘.๑ ทะเบยีนหนงัสือรับ วนัที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวนั เดือน ปีทีล่งทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดบัของทะเบยีนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขที่ในตรารับหนงัสือ 
  ๓๘.๓ ที ่ให้ลงเลขที่ของหนงัสือที่รบัเขา้มา 
  ๓๘.๔ ลงวนัที ่ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือทีร่ับเขา้มา 
  ๓๘.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมม่ีต าแหน่ง 
  ๓๘.๖ ถงึ ให้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถงึ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๓๘.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ๓๘.๘ การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 
  ข้อ ๓๙ จดัแยกหนงัสือทีล่งทะเบียนรับแลว้ส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้งด าเนินการโดยให้ลงช่ือ
หน่วยงานทีร่ับหนงัสือนั้นในช่อง การปฏิบติั ถา้มช่ืีอบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือให้ลงช่ือหรือ
ต าแหน่งไวด้ว้ย 
  การส่งหนงัสือทีล่งทะเบียนรับแลว้ไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้งด าเนินการตามวรรคหน่ึงจะส่งโดย
ใชส้มุดส่งหนงัสือตามขอ้ ๔๘ หรือให้ผูร้ับหนงัสือลงช่ือและวนั เดือน ปีทีร่ับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานในทะเบียนรับ
หนงัสือกไ็ด ้
  การด าเนินการตามขั้นตอนน้ี จะเสนอผ่านผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหนา้ส่วน
ราชการก าหนด 
  ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือไปแลว้ให้
ลงทะเบยีนว่าไดส่้งออกไปโดยหนงัสือที่เท่าใด วนั เดือน ปีใด 
  ข้อ ๔๐ การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เมื่อผูร้ับไดร้ับหนงัสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแลว้ ให้ปฏิบติัตามวธีิการที่กล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม 

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 

_______________ 
  ข้อ ๔๑๙ หนงัสือส่ง คือ หนงัสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 
  การส่งหนงัสือท่ีมชีั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ให้ผูใ้ชง้าน
หรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดร้ับการแต่งตั้งให้เขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผ่านระบบการรกัษาความปลอดภยั โดยให้ 
_____________ 
๙ ขอ้ ๔๑ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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เป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ 
  ข้อ ๔๒ ให้เจา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยให้ครบถว้นแลว้ส่ง
เร่ืองให้เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
  ข้อ ๔๓ เมื่อเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดร้บัเร่ืองแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
  ๔๓.๑ ลงทะเบยีนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบท่ี ๑๔ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 
  ๔๓.๑.๑ ทะเบยีนหนงัสือส่ง วนัที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวนั เดือน ปีที่ลงทะเบยีน 
  ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดบัของทะเบยีนหนงัสือส่งเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี
ปฏิทิน 
  ๔๓.๑.๓ ที ่ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะ และเลขประจ า ของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองในหนงัสือทีจ่ะ
ส่งออก ถา้ไม่มทีี่ดงักล่าว ช่องน้ีจะว่าง 
  ๔๓.๑.๔ ลงวนัที ่ให้ลงวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นออก 
  ๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๔๓.๑.๖ ถงึ ให้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถงึ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมม่ี
ต าแหน่ง 
  ๔๓.๑.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีทีไ่ม่มช่ืีอเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ๔๓.๑.๘ การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
  ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอืน่ใด (ถา้มี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่ และวนั เดือน ปีในหนงัสือท่ีจะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบัให้ตรงกบัเลข
ทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือส่งตามขอ้ ๔๓.๑.๒ และขอ้ ๔๓.๑.๔ 
  ข้อ ๔๔ ก่อนบรรจุซอง ให้เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ
ตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปดว้ยอีกครั้ งหน่ึง แลว้ปิดผนึก 
  หนงัสือทีไ่ม่มคีวามส าคญัมากนกั อาจส่งไปโดยวธีิพบัยึดติดดว้ยแถบกาว กาว เยบ็ดว้ยลวดหรือ 
วิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
  ข้อ ๔๕ การจ่าหนา้ซอง ให้ปฏิบติัตามแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบยีบส าหรับหนงัสือที่ตอ้งปฏิบติัให้เร็วกว่า
ปกติ ให้ปฏิบติัตามขอ้ ๒๘ ในกรณีไมใ่ชส้มุดส่งหนงัสือ ให้มีใบรับหนงัสือตามขอ้ ๔๙แนบติดซองไปดว้ย 
  ข้อ ๔๖ การส่งหนงัสือโดยทางไปรษณีย ์ให้ถือปฏิบติัตามระเบยีบ หรือวธีิการที่
การส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด 
  การส่งหนงัสือซ่ึงมใิช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย ์เมื่อส่งหนงัสือให้ผูร้ับแลว้ ผูส่้งตอ้งให้ผูร้ับลงช่ือ
รับในสมุดส่งหนงัสือ หรือใบรับ แลว้แต่กรณี ถา้เป็นใบรบัให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี้ส าเนาคู่ฉบบั 
  ข้อ ๔๗ หนงัสือทีไ่ดล้งทะเบยีนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนงัสือซ่ึงรับเขา้มาให้ลงทะเบยีนว่า
หนงัสือนั้นไดต้อบตามหนงัสือรับท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด 
  ข้อ ๔๘ สมุดส่งหนงัสือ ให้จดัท า ตามแบบที ่๑๖ ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
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  ๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
  ๔๘.๒ จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลที่เป็นเจา้ของหนงัสือ 
  ๔๘.๓ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมถีึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล ในกรณีที่ไมม่ี
ต าแหน่ง 
  ๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รบัหนงัสือ 
  ๔๘.๕ ผูร้ับ ให้ผูร้ับหนงัสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได ้
  ๔๘.๖ วนัและเวลา ให้ผูร้บัหนงัสือลงวนั เดือน ปี และเวลาทีร่ับหนงัสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 
  ข้อ ๔๙ ใบรับหนงัสือ ให้จดัท าตามแบบที่ ๑๗ ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
  ๔๙.๑ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนงัสือฉบบันั้น 
  ๔๙.๒ ถงึ ให้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถงึ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๔๙.๓ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ๔๙.๔ รับวนัที่ ให้ผูร้ับหนงัสือลงวนั เดือน ปีทีร่ับหนงัสือ 
  ๔๙.๕ เวลา ให้ผูร้ับหนงัสือลงเวลาที่รับหนงัสือ 
  ๔๙.๖ ผูร้ับ ให้ผูร้ับหนงัสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได ้

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

_______________ 
  ข้อ ๕๐ เพ่ือให้การรับและส่งหนงัสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็วส่วนราชการจะ
ก าหนดหนา้ท่ีของผูป้ฏิบติัตลอดจนแนวทางปฏิบติันั้นไวด้ว้ยก็ได ้ทั้งน้ี ให้มกีารส ารวจทะเบียนหนงัสือรบัเป็นประจ า
ว่าหนงัสือตามทะเบียนรับนั้นไดม้กีารปฏิบติัไปแลว้เพียงใด และให้มกีารติดตามเร่ืองดว้ย ในการน้ีส่วนราชการใด
เห็นสมควรจะจดัให้มีบตัรตรวจคน้ส าหรับหนงัสือรับและหนงัสือส่งเพ่ือความสะดวกในการคน้หาก็ไดต้ามความ
เหมาะสม 
  ข้อ ๕๑ บตัรตรวจคน้ ให้จดัท าตามแบบท่ี ๑๘ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๕๑.๑ เร่ือง รหัส ให้ลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูข่องหนงัสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบยีนรบั ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบยีนหนงัสือรับ 
  ๕๑.๓ ที ่ให้ลงเลขที่ของหนงัสือ 
  ๕๑.๔ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปี ของหนงัสือ 
  ๕๑.๕ รายการ ให้ลงเร่ืองยอ่ของหนงัสือเพ่ือให้ทราบว่า หนงัสือนั้นมาจากท่ีใด เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปท่ีใด เมือ่ใด 
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หมวด ๓ 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
________________ 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

_________________ 
  ข้อ ๕๒ การเก็บหนงัสือแบง่ออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บเมือ่ปฏิบติัเสร็จแลว้ และการ
เก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 
  ข้อ ๕๓ การเก็บระหว่างปฏิบติั คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้อยูใ่นความรับผิดชอบของ
เจา้ของเร่ืองโดยให้ก าหนดวธีิการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน 
  ข้อ ๕๔ การเก็บเมือ่ปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือทีป่ฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้และไม่มอีะไรที่
จะตอ้งปฏิบติัต่อไปอกี ให้เจา้หนา้ท่ีของเจา้ของเร่ืองปฏิบติัดงัน้ี 
  ๕๔.๑ จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบท่ี ๑๙ ทา้ยระเบยีบ อยา่งนอ้ยให้มีตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั
ส าหรับเจา้ของเร่ืองและหน่วยเก็บ เก็บไวอ้ยา่งละฉบบั โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๕๔.๑.๑ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่เก็บ 
  ๕๔.๑.๒ ที ่ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๕๔.๑.๓ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๕๔.๑.๔ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ๕๔.๑.๕ อายกุารเก็บหนงัสือ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จะเก็บถงึ ในกรณีให้เก็บไวต้ลอดไป ให้ลงค าว่า 
ห้ามท าลาย 
  ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอืน่ใด (ถา้มี) 
  ๕๔.๒ ส่งหนงัสือและเร่ืองปฏิบติัทั้งปวงท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือนั้นพร้อมทั้งบญัชีหนงัสือส่งเก็บไป
ให้หน่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 
  ข้อ ๕๕ เมือ่ไดร้ับเร่ืองจากเจา้ของเร่ืองตามขอ้ ๕๔ แลว้ ให้เจา้หนา้ท่ีผูร้ับผิดชอบในการเก็บหนงัสือ
ปฏิบติัดงัน้ี 
  ๕๕.๑ ประทบัตราก าหนดเกบ็หนงัสือตามขอ้ ๗๓ ไวท้ีมุ่มล่างดา้นขวาของกระดาษแผน่แรกของ
หนงัสือฉบบันั้น และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
  ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ให้ประทบัตราค าว่าห้ามท าลาย ดว้ยหมกึสีแดง 
  ๕๕.๑.๒ หนงัสือที่เก็บโดยมกี าหนดเวลา ให้ประทบัตราค าว่าเกบ็ถงึ พ.ศ. ... ดว้ยหมกึสีน ้าเงนิ และ
ลงเลขของปีพุทธศกัราชที่ให้เก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนงัสือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบบท่ี ๒๐ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
  ๕๕.๒.๑ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่เก็บ 
  ๕๕.๒.๒ วนัเก็บ ให้ลงวนั เดือน ปีท่ีน าหนงัสือนั้นเขา้ทะเบียนเก็บ 
  ๕๕.๒.๓ เลขทะเบยีนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
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  ๕๕.๒.๔ ที ่ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๕๕.๒.๕ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเกบ็หนงัสือ 
  ๕๕.๒.๗ ก าหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเกบ็ตามที่ก  าหนดในตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ 
๕๕.๑ 
  ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี 
  ข้อ ๕๖ การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จ าเป็น
จะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการตามขอ้ ๕๔ ให้เจา้ของ
เร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีข้ึนรับผดิชอบก็ไดเ้มือ่หมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบแลว้ ให้
จดัส่งหนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถอืปฏิบติัตามขอ้ ๕๔ และขอ้ ๕๕ โดยอนุโลม 
  ขอ้ ๕๗๑๐ อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า ๑๐ ปี เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 
  ๕๗.๑ หนงัสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ 
ว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนกังานสอบสวนหรือ 
หนงัสืออื่นใดท่ีไดม้ีกฎหมายหรือระเบยีบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้การเกบ็ ให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าดว้ยการนั้น 
  ๕๗.๓ หนงัสือที่มีคณุค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคณุค่าต่อการศึกษา คน้ควา้ วจิยั ให้
เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ก าหนด 
  ๕๗.๔ หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาที่มีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากทีอ่ื่นให้เก็บไว้
ไม่นอ้ยกว่า ๕ ปี 
  ๕๗.๕ หนงัสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไมม่ีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเมือ่
ด าเนินการแลว้เสร็จให้เก็บไวไ้มน่อ้ยกว่า ๑ ปี 
  ๕๗.๖ หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงนิ การจ่ายเงนิ หรือการก่อหน้ีผูกพนัทางการเงินท่ีไม่เป็น
หลกัฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถงึหนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบั
การรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการกอ่ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงนิ เพราะไดม้ีหนงัสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถน ามาใชอ้า้งอิง
หรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้ เมือ่ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแลว้ไมม่ปัีญหา และไม่มี
ความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อกี ให้เก็บไวไ้มน่อ้ยกว่า ๕ ปีหนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึง
เห็นว่าไมม่ีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถ้ึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แลว้แต่กรณี ให้ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั 
_____________ 
๑๐ ขอ้ ๕๗ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ข้อ ๕๘๑๑ ทกุปีปฏิทินให้ส่วนราชการจดัส่งหนงัสือที่มอีายคุรบ ๒๐ ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึน ที่เกบ็
ไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ให้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวนัที่ ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 
  ๕๘.๑ หนงัสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลบัให้ปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
  ๕๘.๒ หนงัสือที่มกีฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอืน่ 
  ๕๘.๓ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเกบ็ไวท่ี้ส่วนราชการนั้นให้จดัท าบญัชีหนงัสือ 
ครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  ข้อ ๕๙๑๒ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี และบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเกบ็เอง อยา่งนอ้ยให้มี
ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั เพ่ือให้ส่วนราชการผูม้อบและส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผูร้บัมอบยึดถอื
ไวเ้ป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั 
  ๕๙.๑ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ให้จดัท า ตามแบบที ่๒๑ทา้ยระเบียบ โดยกรอก  
รายละเอียดดงัน้ี 
  ๕๙.๑.๑ ช่ือบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่จดัท าบญัชี 
  ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จดัท าบญัชี 
  ๕๙.๑.๓ วนัที ่ให้ลงวนั เดือน ปีที่จดัท าบญัชี 
  ๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดบัของแผ่นบญัชี 
  ๕๙.๑.๕ ล าดบัที ่ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่ส่งมอบ 
  ๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
  ๕๙.๑.๗ ที ่ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๕๙.๑ ๘ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๕๙.๑ ๙ เลขทะเบยีนรบั ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บนัทกึขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี 
  ๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูม้อบ ให้ผูม้อบลงลายมอืช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อมทั้งลง
ต าแหน่งของผูม้อบ 
  ๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูร้ับมอบ ให้ผูร้ับมอบลงลายมอืช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อม
ทั้งลงต าแหน่งของผูร้บัมอบ 
  ๕๙.๒ บญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จดัท าตามแบบท่ี ๒๒ทา้ยระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดงัน้ี 
  ๕๙.๒.๑ ช่ือบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีทีข่อเกบ็เองประจ าปี ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่จดัท าบญัชี 
  ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จดัท าบญัชี 
_____________ 
๑๑ ขอ้ ๕๘ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๑๒ ขอ้ ๕๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ๕๙.๒.๓ วนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีทีจ่ดัท าบญัชี 
  ๕๙.๒.๔ แผ่นที ่ให้ลงเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
  ๕๙.๒.๕ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่ขอเก็บเอง 
  ๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเกบ็หนงัสือ 
  ๕๙.๒.๗ ที ่ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๕๙.๒ ๘ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๕๙.๒.๙ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอืน่ใด (ถา้มี) 
  ข้อ ๖๐ หนงัสือที่ยงัไม่ถงึก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนงัสือที่มีความส าคญั และ
ประสงคจ์ะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ้ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
  ๖๐.๑ จดัท าบญัชีฝากหนงัสือตามแบบท่ี ๒๓ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยให้มีตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 
โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
  ๖๐.๑.๑ ช่ือบญัชีฝากหนงัสือ ประจ า ปี ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีจ่ดัท าบญัชี 
  ๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จดัท าบญัชี 
  ๖๐.๑.๓ วนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีทีจ่ดัท าบญัชี 
  ๖๐.๑.๔ แผ่นที ่ให้ลงเลขล าดบัของแผน่บญัชี 
  ๖๐.๑.๕ ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือ 
  ๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
  ๖๐.๑.๗ ที ่ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๖๐.๑.๘ ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๖๐.๑.๙ เลขทะเบยีนรับ ให้ลงเลขทะเบยีนรบัของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเร่ือง ให้ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอืน่ใด (ถา้ม)ี 
  ๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผูฝ้าก ให้ผูฝ้ากลงลายมอืช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อมทั้งลง
ต าแหน่งของผูฝ้าก 
  ๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผูร้บัฝาก ให้ผูร้ับฝากลงลายมอืช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อมทั้ง
ลงต าแหน่งของผูร้ับฝาก 
  ๖๐.๒ ส่งตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบับญัชีฝากหนงัสือพร้อมกบัหนงัสือทีจ่ะ 
ฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมือ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนงัสือและรับฝากหนงัสือแลว้ให้ลงนามใน
บญัชีฝากหนงัสือ แลว้คนืตน้ฉบบัให้ส่วนราชการผูฝ้ากเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  หนงัสือทีฝ่ากเกบ็ไวท้ี่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนงัสือของส่วนราชการผู ้
ฝาก หากส่วนราชการผูฝ้ากตอ้งการใชห้นงัสือหรือขอคนื ให้ท าไดโ้ดยจดัท าหลกัฐานต่อกนัไวใ้ห้ชดัแจง้เมือ่ถงึ
ก าหนดการท าลายแลว้ ให้ส่วนราชการผูฝ้ากด าเนินการตามขอ้ ๖๖ 
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  ข้อ ๖๑ การรกัษาหนงัสือ ให้เจา้หนา้ที่ระมดัระวงัรกัษาหนงัสือให้อยูใ่นสภาพใชร้าชการไดทุ้กโอกาส 
หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมให้ใชร้าชการไดเ้หมอืนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้ช ารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได ้ให้รายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและให้หมายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย 
  ถา้หนงัสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ก็
ให้ด าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

_____________ 
  ข้อ ๖๒ การยมืหนงัสือที่ส่งเก็บแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
  ๖๒.๑ ผูย้มืจะตอ้งแจง้ให้ทราบว่าเร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 
  ๖๒.๒ ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืให้เจา้หนา้ที่เก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองที่ยมืไวใ้นบตัรยมืหนงัสือ
และให้เจา้หนา้ท่ีเกบ็รวบรวมหลกัฐานการยืม เรียงล าดบัวนั เดือน ปีไวเ้พ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบตัรยืมหนงัสือนั้นให้
เก็บไวแ้ทนที่หนงัสือที่ถกูยมืไป 
  ๖๒.๓ การยืมหนงัสือระหว่างส่วนราชการ ผูย้ืมและผูอ้นุญาตให้ยมืตอ้งเป็นหัวหนา้ส่วนราชการ
ระดบักองข้ึนไป หรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมาย 
  ๖๒.๔ การยืมหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตให้ยมืตอ้งเป็นหัวหนา้ส่วน
ราชการระดบัแผนกข้ึนไป หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย 
  ข้อ ๖๓ บตัรยมืหนงัสือ ให้จดัท า ตามแบบท่ี ๒๔ ทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
  ๖๓.๑ รายการ ให้ลงช่ือเร่ืองหนงัสือที่ขอยมืไปพร้อมดว้ยรหัสของหนงัสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูย้ืม ให้ลงช่ือบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการท่ียมืหนงัสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูร้บั ให้ผูร้ับหนงัสือนั้นลงลายมอืช่ือ และวงเล็บช่ือก า กบัพร้อมดว้ยต าแหน่งในบรรทดัถดัไป 
  ๖๓.๔ วนัยมื ให้ลงวนั เดือน ปีท่ียืมหนงัสือนั้น 
  ๖๓.๕ ก าหนดส่งคืน ให้ลงวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูส่้งคืน ให้ผูส่้งคืนลงลายมือช่ือ 
  ๖๓.๗ วนัส่งคืน ให้ลงวนั เดือน ปีที่ส่งหนงัสือคืน 
  ข้อ ๖๔ การยืมหนงัสือทีป่ฏิบติัยงัไม่เสร็จหรือหนงัสือที่เก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ ให้ถอืปฏิบติั
ตามขอ้ ๖๒ โดยอนุโลม 
  ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยมืหนงัสือจะกระท ามิได ้เวน้แต่จะให้ดูหรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งน้ี 
จะตอ้งไดร้ับอนุญาตจากหัวหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดร้ับมอบหมายกอ่น 

ส่วนที่ ๓ 
การท าลาย 

_____________ 
  ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ วนัหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน ให้เจา้หนา้ท่ีผูร้ับผิดชอบในการเกบ็หนงัสือส ารวจ
หนงัสือท่ีครบก าหนดอายกุารเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือที่เก็บไวเ้องหรือทีฝ่ากเก็บไวท้ีก่องจดหมายเหตุแห่งชาติ 


