
 



 

 

คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน  

ส านกังานปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 

รวบรวมและเรียบเรียงโดย..... 

 ฝ่ายวิชาการ สถาบัน THE BEST CENTER 

 

หา้มตดัต่อหรือคดัลอกส่วนใดส่วนหนึง่ของเนื้ อหา 

 

สงวนลิขสทิธิ์ตาม พ.ร.บ.ลิขสทิธิ์ พ.ศ. 2537 

ราคา 280 บาท 
 

 

 

 

  จดัพิมพแ์ละจ ำหน่ำยโดย 
 

The Best Center InterGroup Co., Ltd. 
บริษัท เดอะเบสท ์เซ็นเตอร ์อนิเตอรก์รุป๊ 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 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลดักระทรวงดิจิทัล 

เพ่ือเศรษฐกจิและสังคม 

 
 
 
 

ราคา 280 -. 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

ค าน า 
 
 

   ส ำหรับชุดคู่มือสอบส ำหรับต ำแหน่งเจำ้พนกังำนธุรกำรปฏิบติังำน ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลั
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม เล่มน้ี ทำงสถำบนั THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบนัไดเ้รียบเรียงขึ้น 
เพื่อใหผู้ส้มคัรสอบใชส้ ำหรับเตรียมสอบในกำรสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
 
                        ทำงสถำบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นควำมส ำคญัจึงไดจ้ดัท ำหนงัสือ เล่มน้ีขึ้นมำ  
ภำยในเล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะขอ้สอบทุกส่วน พร้อมค ำเฉลยอธิบำย มำจดัท ำเป็น
หนงัสือชุดน้ีขึ้น เพื่อใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่ำนล่วงหนำ้ มีควำมพร้อมในกำรท ำขอ้สอบ 
 
                         ทำ้ยน้ี คณะผูจ้ดัท ำขอขอบคุณทำงสถำบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้ำรสนบัสนุนและ 
มีส่วนร่วมในกำรจดัท ำตน้ฉบบั ท ำใหห้นงัสือเล่มน้ีสำมำรถส ำเร็จขึ้นมำเป็นเล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท ำ 
ขอนอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดขึ้นและยนิดีรับฟังควำมคิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพื่อท่ีจะน ำมำปรับปรุงแกไ้ข
ใหดี้ยิง่ขึ้น 
 

 
 
 
 

  ขอใหโ้ชคดีในกำรสอบทุกท่ำน 
ฝ่ำยวิชำกำร 

สถำบนั The  Best  Center 
www.thebestcenter.com 

 

http://www.thebestcenter.com/


 

 

 

สารบญั 

 

 

 

➢ความรูเ้กีย่วกบักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม       1 

➢ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526      7

 แนวขอ้สอบระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมฉบบัท่ี 4 พ.ศ.2564         35 

➢พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560     97 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560    137 

➢พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561        182 

 แนวขอ้สอบพ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561       196 

➢พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526       200 

 แนวขอ้สอบพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมถึงฉบบัท่ี 9 พ.ศ.2560        227 

➢ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550    237 

 แนวขอ้สอบระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  

และท่ีแกไ้ขเพิม่เติมฉบบัท่ี 2. พ.ศ.2554         272 

 แนวขอ้สอบงานธุรการ  275

 แนวขอ้สอบงานสารบรรณ  284 

 แนวขอ้สอบงานเอกสารราชการ  288 

 แนวขอ้สอบความรูพ้ื้ นฐานเกีย่วกบัการใชง้านคอมพิวเตอร ์  291 

➢เทคนิคการสอบสมัภาษณ ์  303

    

    

  

         

        



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน สป.ดศ. (สถาบนั The Best Center)  1 

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

 ความรู้เกีย่วกบักระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกจิและสังคม 

 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน สป.ดศ. (สถาบนั The Best Center)  2 

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

 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน สป.ดศ. (สถาบนั The Best Center)  3 

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

 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน สป.ดศ. (สถาบนั The Best Center)  4 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน สป.ดศ. (สถาบนั The Best Center)  5 

----------------------------------------------------------- 
การแบ่งส่วนราชการ กระทรวงดจิิทัลเพ่ือเศรษฐกจิและสังคม 

 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน สป.ดศ. (สถาบนั The Best Center)  6 

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

 
 

 

----------------------------------- 



คู่มือสอบเจา้พนกังานธุรการปฏิบติังาน สป.ดศ. (สถาบนั The Best Center)  7 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖๘ 

_______________ 

โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้
เหมาะสมยิง่ข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี 

ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖” 
ข้อ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นตน้ไป 

ข้อ ๓ ใหย้กเลิก 

๓.๑ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 

๓.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 

๓.๓ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลงช่ือในหนงัสือราชการ (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๑๖ 

บรรดาระเบียบ ขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี และค าส่ังอ่ืนใด ในส่วนท่ีก าหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ี หรือ
ซ่ึงขดั หรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน เวน้แต่กรณีท่ีกล่าวในขอ้ ๕ 

ข้อ ๔ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีไดก้ าหนดไวใ้นระเบียบน้ี

ใหข้อท าความตกลงกบัผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 

ข้อ ๕๒ ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติหรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษา
ความลบัของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อปฏิบติัตามกฎหมาย หรือ
ระเบียบวา่ดว้ยการนั้น 

ข้อ ๖ ในระเบียบน้ี 

“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท าการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 

“หนังสือ” หมายความวา่ หนงัสือราชการ 

“อเิลก็ทรอนิกส์”๓ หมายความวา่ การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเลก็ตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวิธี
อ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และใหห้มายความรวมถึงการประยกุตใ์ชว้ิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหลก็ หรือ
อุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ิธีต่างๆ เช่นวา่นั้น 

 
 

_______ 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หนา้ ๑/๒๓ กนัยายน ๒๕๔๘ 

๒ ขอ้ ๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๓ ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “อิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๔ ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๕ ขอ้ ๖ นิยามค าว่า “หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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----------------------------------------------------------- 
“ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์”๔ หมายความวา่ การรับส่งและเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผา่น

ระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใชไ้ปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการ
หรือท่ีส่วนราชการจดัใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี และระบบส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์อ่ืนใดตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด
ดว้ย 

  “หนังสืออเิลก็ทรอนิกส์”๕ หมายความวา่ หนงัสือราชการท่ีจดัท าและไดรั้บ ส่งหรือเก็บรักษาดว้ยระบบสาร
บรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ินหรือในต่างประเทศ และใหห้มายความ
รวมถึงคณะกรรมการดว้ย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา่ คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากทางราชการใหป้ฏิบติังานในเร่ืองใดๆ 
และใหห้มายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบติังานในลกัษณะเดียวกนั 

ข้อ ๗ ค  าอธิบายซ่ึงก าหนดไวท้า้ยระเบียบ ใหถื้อวา่เป็นส่วนประกอบท่ีใชใ้นงานสารบรรณและใหใ้ชเ้ป็น
แนวทางในการปฏิบติั 

ข้อ ๘ ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และใหมี้อ านาจตีความและวินิจฉยัปัญหา
เก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจดัท าค าอธิบายกบัใหมี้หนา้ท่ีด าเนินการ
ฝึกอบรมเก่ียวกบังานสารบรรณ 

การตีความ การวนิิจฉยัปัญหา และการแกไ้ขเพ่ิมเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหน่ึงปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีเพื่อ
ประกอบการพิจารณาก็ได ้

หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 

_________ 

ข้อ ๙๖ หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

๙.๑ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
๙.๒ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

๙.๓ หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

๙.๖ ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 

______ 

๖ ขอ้ ๙ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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----------------------------------------------------------- 
ข้อ ๑๐ หนงัสือ มี ๖ ชนิด คือ 

๑๐.๑ หนงัสือภายนอก 

๑๐.๒ หนงัสือภายใน 

๑๐.๓ หนงัสือประทบัตรา 
๑๐.๔ หนงัสือส่ังการ 

๑๐.๕ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
๑๐.๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

ส่วนที่ ๑ 

หนังสือภายนอก 

______ 

ข้อ ๑๑ หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อ
ระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก ใหจ้ดัท า
ตามแบบท่ี ๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๑.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลข
ทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะ เพ่ิมข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเป็น
เจา้ของหนงัสือนั้น และโดยปกติใหล้งท่ีตั้งไวด้ว้ย 

๑๑.๓ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ือง โดย
ปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

๑๑.๕ ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม และค าลง
ทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึงหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่
เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๑.๖ อา้งถึง (ถา้มี) ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ีส่วนราชการผูรั้บหนงัสือไดรั้บมา
ก่อนแลว้ จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือและเลขท่ีหนงัสือ วนัท่ี เดือน ปี
พุทธศกัราช ของหนงัสือนั้น 

การอา้งถึง ใหอ้า้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ยท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็นสาระส าคญัตอ้ง
น ามาพิจารณา จึงอา้งถึงหนงัสือฉบบัอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยเฉพาะใหท้ราบดว้ย 

๑๑.๗ ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้น ในกรณี
ท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลายประการให้
แยกเป็นขอ้ๆ 

๑๑.๙ ค าลงทา้ย ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม และค าลง
ทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 
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----------------------------------------------------------- 
๑๑.๑๐ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ 

๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ ถา้ส่วน
ราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักระทรวง หรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง ถา้
ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักองหรือหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือและ
หมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ไวด้ว้ย 

๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถา้มี) ในกรณีท่ีผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปใหส่้วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์
จะใหผู้รั้บทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ ใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่ง
ส าเนาไปให้ เพ่ือใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ ถา้หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพิ้มพว์า่ส่งไปตามรายช่ือท่ีแนบ 
และแนบรายช่ือไปดว้ย 

ส่วนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 

______ 

ข้อ ๑๒ หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒ ทา้ย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร โดยปกติถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึนไป ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้ง
ระดบักรมและกอง ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากวา่กรมลงมาใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
เพียงระดบักอง หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 

๑๒.๒ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลข
ทะเบียนหนงัสือส่ง ส าหรับหนงัสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพ่ิมข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 

๑๒.๓ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 

๑๒.๔ เร่ือง ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ือง โดย
ปกติใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม 

๑๒.๕ ค าข้ึนตน้ ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้สรรพนาม และค าลง
ทา้ย ท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึงหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่
เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 

๑๒.๖ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลายประการให้
แยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 

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

ความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้

ส่วนที่ ๓ 

หนังสือประทับตรา 
_____ 

ข้อ ๑๓ หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป 
เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 

หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

๑๓.๒ การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 

๑๓.๔ การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 

๑๓.๕ การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา 
ข้อ ๑๔ หนงัสือประทบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๓ ทา้ยระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดงัน้ี 

๑๔.๑ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลข
ทะเบียนหนงัสือส่ง 

๑๔.๒ ถึง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
๑๔.๔ ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก 

๑๔.๕ ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการตามขอ้ ๗๒ ดว้ยหมึกแดง และใหผู้รั้บผิดชอบ
ลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 

๑๔.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 

๑๔.๗ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 

๑๔.๘ โทร. หรือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายในตูส้าขา 
(ถา้มี) ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่ามความจ าเป็น 
และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 
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----------------------------------------------------------- 
ส่วนที่ ๔ 

หนังสือส่ังการ 

______ 

ข้อ ๑๕ หนงัสือส่ังการ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ 

หนงัสือส่ังการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ค  าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 

ข้อ ๑๖ ค  าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาส่ังการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใชก้ระดาษตรา
ครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๖.๑ ค าส่ัง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบัเลขปี

พุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าส่ัง (ถา้มี) ไวด้ว้ยแลว้จึงลงขอ้ความท่ี

ส่ัง และวนัใชบ้งัคบั 

๑๖.๕ ส่ัง ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง 
๑๖.๖ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าส่ัง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๑๖.๗ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง 
ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็

ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑและใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๕ ทา้ยระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๑๗.๑ ระเบียบ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่ถา้เป็น
ระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็น ฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 

๑๗.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบและอา้งถึงกฎหมายท่ี
ใหอ้  านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 

๑๗.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นช่ือระเบียบขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบั
ก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูรั้กษาการ ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง จะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๑๗.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 

ข้อ ๑๘ ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ี
บญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๖ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
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๑๘.๑ ขอ้บงัคบั ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๒ วา่ดว้ย ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 

๑๘.๓ ฉบบัท่ี ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด แต่ถา้เป็น
ขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพ่ิมเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี ๒ และท่ีถดัๆ ไปตามล าดบั 

๑๘.๔ พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๕ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึงกฎหมายท่ี
ใหอ้  านาจออกขอ้บงัคบั 

๑๘.๖ ขอ้ ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให ้ขอ้ ๑ เป็นช่ือขอ้บงัคบัขอ้ ๒ เป็นวนัใชบ้งัคบั
ก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ืองจะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ท่ีออก
ขอ้บงัคบั 

๑๘.๘ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๑๘.๙ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 

ส่วนที่ ๕ 

หนังสือประชาสัมพนัธ์ 

_________ 

ข้อ ๑๙ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไวโ้ดยเฉพาะ 

หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทางปฏิบติั ใช้
กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๐.๑ ประกาศ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

๒๐.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 

๒๐.๓ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 

๒๐.๔ ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก
ประกาศ 

๒๐.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๐.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 

ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ประกาศ เป็น แจง้ความ 

ข้อ ๒๑ แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑและใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๘ ทา้ย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
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๒๑.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ีเรียง
ตามล าดบัไวด้ว้ย 

๒๑.๔ ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความท่ีแถลงการณ์ 

๒๑.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

๒๑.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกแถลงการณ์ 

ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๙ ทา้ย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๒.๑ ข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๒ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 

๒๒.๓ ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ีเรียงตามล าดบั
ไวด้ว้ย 

๒๒.๔ ขอ้ความ ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 

๒๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

๒๒.๖ วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 

ส่วนที่ ๖ 

หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

_______ 

ข้อ ๒๓ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึน
นอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการมี ๔ ชนิด คือหนงัสือรับรอง รายงานการประชุม 
บนัทึก และหนงัสืออ่ืน 

ข้อ ๒๔ หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้
จดัท าตามแบบท่ี ๑๐ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๔.๑ เลขท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน 
ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่ง
ใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ใหล้งช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้นและจะลงสถาน
ท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้

๒๔.๓ ขอ้ความ ใหล้งขอ้ความข้ึนตน้วา่ หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พ่ือรับรองวา่แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลใหพ้ิมพช่ื์อเตม็โดยมีค าน าหนา้นาม ช่ือ นามสกุล ต าแหน่ง
หนา้ท่ี และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างานอยูอ่ยา่งชดัแจง้แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง 
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๒๔.๔ ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ

รับรอง 
๒๔.๕ ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย และพิมพช่ื์อเตม็

ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

๒๔.๖ ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 

๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลให้
ติดรูปถ่ายของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หนา้ตรงไม่สวมหมวก ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ี
ออกหนงัสือบนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ และใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่าย
พร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย 

ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของท่ี
ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๑ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น 

๒๕.๒ คร้ังท่ี ใหล้งคร้ังท่ีประชุม 

๒๕.๓ เม่ือ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีประชุม 

๒๕.๔ ณ ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม 

๒๕.๕ ผูม้าประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณี
ท่ีมีผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 

๒๕.๖ ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดม้าประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถา้มี) 

๒๕.๗ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเ้ขา้
ร่วมประชุม (ถา้มี) 

๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

๒๕.๙ ขอ้ความ ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติใหเ้ร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม และเร่ืองท่ี
ประชุม กบัมติ หรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 

๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม 

๒๕.๑๑ ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 

ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูบ้งัคบับญัชาส่ังการแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการ
ปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ และใหมี้หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

๒๖.๑ ช่ือหรือต าแหน่งท่ีบนัทึกถึง โดยใชค้  าข้ึนตน้ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 

๒๖.๒ สาระส าคญัของเร่ือง ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึก ถา้มีเอกสารประกอบก็ใหร้ะบุไวด้ว้ย 

๒๖.๓ ช่ือและต าแหน่ง ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก และในกรณีท่ีไม่ใชก้ระดาษบนัทึก
ขอ้ความ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกไวด้ว้ย 
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การบนัทึกต่อเน่ือง โดยปกติใหผู้บ้นัทึกระบุค  าข้ึนตน้ ใจความบนัทึก และลงช่ือเช่นเดียวกบัท่ีไดก้ล่าวไว้

ขา้งตน้ และใหล้งวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหล้งช่ือและวนั เดือน ปี 
ก ากบัเท่านั้น 

ในกรณีท่ีบนัทึกจดัท าในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพข์อ้ความในไปรษณีย์
อิเลก็ทรอนิกส์ หรือระบบส่ือสารอ่ืนใดท่ีมีการยนืยนัตวัตน จะพิมพช่ื์อผูบ้นัทึกแทนการลงลายมือช่ือก็ได ้และจะ
ไม่ลงวนั เดือน ปีท่ีบนัทึกก็ไดห้ากระบบมีการบนัทึกวนั เดือน ปีไวอ้ยูแ่ลว้๗ 

ข้อ ๒๗๘ หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพ่ือเป็น
หลกัฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพและส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลดว้ย หรือ
หนงัสือของบุคคลภายนอก ท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้ มี
รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้
ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบแผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 

 ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความวา่ ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์
ทางอิเลก็ทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนท่ีท่ีส่วนราชการใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส์ดว้ยเช่น บริการคลาวด ์
(cloud computing)๙ 

ส่วนที่ ๗ 

บทเบ็ดเตลด็ 

______ 

ข้อ ๒๘ หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๒๘.๑ ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 

๒๘.๒ ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 

๒๘.๓ ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้

ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กวา่ตวัพิมพโ์ป้ง ๓๒ พอยทใ์หเ้ห็นไดช้ดับนหนงัสือ
และบนซอง ตามท่ีก าหนดไวใ้นแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบ โดยใหร้ะบุค  าวา่ ด่วน
ท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนงัสือตามขอ้ ๒๘.๑ ขอ้ ๒๘.๒ และขอ้ ๒๘.๓ แลว้แต่กรณี 

ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด ใหร้ะบุค าวา่ ด่วนภายในแลว้ลงวนั เดือน ปี และ
ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ กบัใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งถึงผูรั้บซ่ึงระบุบนหนา้ซองภายในเวลาท่ีก าหนด 

 
 
 
 
________ 
๗ ขอ้ ๒๖ วรรคสาม เพิม่โดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘ ขอ้ ๒๗ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๙ ขอ้ ๒๗ วรรคสอง แกไ้ขเพิม่เติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ(ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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ข้อ ๒๙๑๐ การติดต่อราชการใหด้ าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลกัเวน้แต่กรณีท่ีเป็น

ขอ้มูลข่าวสารลบัชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการหรือเป็นส่ิงท่ีเป็นความลบัของ
ทางราชการชั้นลบัท่ีสุดตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือมีเหตุจ าเป็น
อ่ืนใดท่ีไม่สามารถด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้

ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง และให้
ผูรั้บแจง้ตอบรับเพ่ือยนืยนัวา่หนงัสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ถา้ไดรั้บการแจง้ตอบรับแลว้ส่วนราชการผูส่้ง
ไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือเป็นเอกสารตามไปอีก 

การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสาร วิทยกุระจายเสียงใหผู้รั้บปฏิบติั
เช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือ ใหท้ าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที ส าหรับกรณีท่ี
ขอ้ความท่ีส่งไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ ใหผู้ส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 

การส่งหรือจดัเก็บขอ้ความตามวรรคสามดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ไวใ้นระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ ใหถื้อเป็นการบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐานแลว้ 

ขอ้ ๒๙/๑๑๑ ให้ส่วนราชการจดัใหมี้ทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่งบญัชีหนงัสือส่งเก็บ ทะเบียน
หนงัสือเก็บ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี บญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปี ท่ีขอเก็บเอง บญัชีฝากหนงัสือ และบญัชี
หนงัสือขอท าลาย ในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกบัทะเบียนหรือบญัชีในรูปแบบ
เอกสารทะเบียนหรือบญัชีอิเลก็ทรอนิกส์ตามวรรคหน่ึงจะอยูใ่นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์หรือจดัท าโดยใช้
โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือแอปพลิเคชนัอ่ืนใดก็ได ้
ทั้งน้ี เม่ือมีทะเบียนหรือบญัชีดงักล่าวในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์แลว้ไม่ตอ้งจดัท าทะเบียนหรือบญัชีใดเป็นเอกสาร
อีก 

ขอ้ ๓๐ หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง ๑ ฉบบัและใหมี้ส าเนาเก็บไวท่ี้
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั 

ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจลงลายมือช่ือ หรือ
ลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 

หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนตามวรรคหน่ึงและหน่วยงานสารบรรณกลางไดส่้งหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์แลว้ ใหถื้อวา่การเก็บส าเนาหนงัสือไวใ้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีส่งนั้นเป็นการเก็บส าเนา
ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหน่ึงแลว้ ทั้งน้ี โดยไม่ตอ้งเก็บเป็นเอกสารอีก๑๒

 

ขอ้ ๓๑ หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่มีส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ยโดยปกติใหส่้ง
ส าเนาไปใหท้ราบโดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา 
_______ 
๑๐ ขอ้ ๒๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ มีผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นตน้ไป 

๑๑ ขอ้ ๒๙/๑ เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔มีผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นตน้ไป 

๑๒ ขอ้ ๓๐ วรรคสาม เพ่ิมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 
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ส าเนาหนงัสือตามวรรคหน่ึงใหมี้ค ารับรองวา่ ส าเนาถูกตอ้ง โดยใหข้า้ราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วน

ทอ้งถ่ินประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงานข้ึนไป หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอ่ืนท่ี
เทียบเท่า หรือพนกังานราชการ ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้นลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตวั
บรรจง ต าแหน่ง และวนั เดือน ปีท่ีรับรอง ไวท่ี้ขอบล่างของหนงัสือ๑๓ 

ขอ้ ๓๒ หนงัสือเวียน คือ หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนัใหเ้พ่ิมรหสัตวั
พยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะเร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบั
ไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นวา่เร่ืองนั้นจะตอ้งใหห้น่วยงาน หรือบุคคลในบงัคบับญัชาในระดบั
ต่างๆ ไดรั้บทราบดว้ย ก็ใหมี้หนา้ท่ีจดัท าส าเนา หรือจดัส่งใหห้น่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

ข้อ ๓๓ สรรพนามท่ีใชใ้นหนงัสือ ใหใ้ชต้ามฐานะแห่งความสัมพนัธ์ระหวา่งเจา้ของหนงัสือและผูรั้บ
หนงัสือตามภาคผนวก ๒ 

ขอ้ ๓๔ หนงัสือภาษาต่างประเทศ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 

หนงัสือท่ีเป็นภาษาองักฤษ ใหท้ าตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก ๔ 

ส าหรับหนงัสือท่ีเป็นภาษาอ่ืน ๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม 

หมวด ๒ 

การรับและส่งหนังสือ 

____ 

ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 

____ 

ขอ้ ๓๕๑๔ หนงัสือรับ คือ หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 

การรับหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ใ้ชง้านหรือ
ผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูรั้บผา่นระบบการรักษาความปลอดภยั โดยให้
เป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

ขอ้ ๓๖ จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงัและใหผู้เ้ปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือเพื่อด าเนินการใหถู้กตอ้ง 
หรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้จึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป 

ขอ้ ๓๗ ประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ี ๑๒ ทา้ยระเบียบ ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือ โดยกรอก
รายละเอียดดงัน้ี 

______ 
๑๓ ขอ้ ๓๑ วรรคสอง แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑๔ ขอ้ ๓๕ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๓๗.๑ เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

๓๗.๒ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 

๓๗.๓ เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 

ขอ้ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับตามแบบท่ี ๑๓ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

๓๘.๑ ทะเบียนหนงัสือรับ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 

๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน เลข
ทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือ 

๓๘.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
๓๘.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
๓๘.๕ จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
๓๘.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
๓๘.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

๓๘.๘ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 

๓๘.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
ข้อ ๓๙ จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ส่งใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการโดยใหล้งช่ือหน่วยงาน

ท่ีรับหนงัสือนั้นในช่อง การปฏิบติั ถา้มีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือใหล้งช่ือหรือต าแหน่ง
ไวด้ว้ย 

การส่งหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ไปใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการตามวรรคหน่ึงจะส่งโดยใช้
สมุดส่งหนงัสือตามขอ้ ๔๘ หรือใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือและวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานในทะเบียนรับ
หนงัสือก็ได ้

การด าเนินการตามขั้นตอนน้ี จะเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดหรือไม่ ใหเ้ป็นไปตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการ
ก าหนด 

ถา้หนงัสือรับนั้นจะตอ้งด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือไปแลว้ใหล้งทะเบียนวา่
ไดส่้งออกไปโดยหนงัสือท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด 

ขอ้ ๔๐ การรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แลว้ ใหป้ฏิบติัตามวิธีการท่ีกล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม 
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ส่วนที่ ๒ 

การส่งหนังสือ 

________ 

ข้อ ๔๑๑๕ หนงัสือส่ง คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้นส่วนน้ี 

การส่งหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ใ้ชง้านหรือ
ผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบัเป็นผูส่้งผา่นระบบการรักษาความปลอดภยั โดยให้
เป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

ข้อ ๔๒ ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ส่งเร่ือง
ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 

ข้อ ๔๓ เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางไดรั้บเร่ืองแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบท่ี ๑๔ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนงัสือส่ง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 

      ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือส่งเรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปี
ปฏิทิน 

    ๔๓.๑.๓ ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองในหนงัสือท่ีจะ
ส่งออก ถา้ไม่มีท่ีดงักล่าว ช่องน้ีจะวา่ง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นออก 

   ๔๓.๑.๕ จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
    ๔๓.๑.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่
มีต าแหน่ง 
   ๔๓.๑.๗ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 

    ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
    ๔๓.๒ ลงเลขท่ี และวนั เดือน ปีในหนงัสือท่ีจะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบัใหต้รงกบั
เลขทะเบียนส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียนหนงัสือส่งตามขอ้ ๔๓.๑.๒ และขอ้ ๔๓.๑.๔ 

  ข้อ ๔๔ ก่อนบรรจุซอง ใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ
ตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปดว้ยอีกคร้ังหน่ึง แลว้ปิดผนึก 

   หนงัสือท่ีไม่มีความส าคญัมากนกั อาจส่งไปโดยวิธีพบัยดึติดดว้ยแถบกาว กาวเยบ็ดว้ยลวด หรือวิธีอ่ืนแทน
การบรรจุซอง 
  ข้อ ๔๕ การจ่าหนา้ซอง ใหป้ฏิบติัตามแบบท่ี ๑๕ ทา้ยระเบียบส าหรับหนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ 
ใหป้ฏิบติัตามขอ้ ๒๘ 

_______ 
๑๕ ขอ้ ๔๑ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  ในกรณีไม่ใชส้มุดส่งหนงัสือ ใหมี้ใบรับหนงัสือตามขอ้ ๔๙ แนบติดซองไปดว้ย 

  ข้อ ๔๖ การส่งหนงัสือโดยทางไปรษณีย ์ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบ หรือวิธีการท่ี
การส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด 

  การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย ์เม่ือส่งหนงัสือใหผู้รั้บแลว้ผูส่้งตอ้งใหผู้รั้บลงช่ือรับใน
สมุดส่งหนงัสือ หรือใบรับ แลว้แต่กรณี ถา้เป็นใบรับใหน้ าใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ี้ส าเนาคู่ฉบบั 

  ข้อ ๔๗ หนงัสือท่ีไดล้งทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนงัสือซ่ึงรับเขา้มาใหล้งทะเบียนวา่หนงัสือนั้น
ไดต้อบตามหนงัสือรับท่ีเท่าใด วนั เดือน ปีใด 

  ข้อ ๔๘ สมุดส่งหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๖ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

  ๔๘.๑ เลขทะเบียน ใหล้งเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
  ๔๘.๒ จาก ใหล้งต าแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลท่ีเป็นเจา้ของหนงัสือ 

  ๔๘.๓ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๔๘.๔ หน่วยรับ ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีรับหนงัสือ 

  ๔๘.๕ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได ้

  ๔๘.๖ วนัและเวลา ใหผู้รั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปี และเวลาท่ีรับหนงัสือ 

  ๔๘.๗ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
  ขอ้ ๔๙ ใบรับหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๗ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

  ๔๙.๑ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือฉบบันั้น 

  ๔๙.๒ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๔๙.๓ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

  ๔๙.๔ รับวนัท่ี ใหผู้รั้บหนงัสือลงวนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ 

  ๔๙.๕ เวลา ใหผู้รั้บหนงัสือลงเวลาท่ีรับหนงัสือ 

๔๙.๖ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือท่ีสามารถอ่านออกได ้

ส่วนที่ ๓ 

บทเบ็ดเตลด็ 

________ 

  ข้อ ๕๐ เพ่ือใหก้ารรับและส่งหนงัสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็วส่วนราชการจะก าหนด
หนา้ท่ีของผูป้ฏิบติัตลอดจนแนวทางปฏิบติันั้นไวด้ว้ยก็ได ้ทั้งน้ี ใหมี้การส ารวจทะเบียนหนงัสือรับเป็นประจ าวา่
หนงัสือตามทะเบียนรับนั้นไดมี้การปฏิบติัไปแลว้เพียงใด และใหมี้การติดตามเร่ืองดว้ยในการน้ีส่วนราชการใด
เห็นสมควรจะจดัใหมี้บตัรตรวจคน้ส าหรับหนงัสือรับและหนงัสือส่งเพ่ือความสะดวกในการคน้หาก็ไดต้ามความ
เหมาะสม 

  ข้อ ๕๑ บตัรตรวจคน้ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๑๘ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

  ๕๑.๑ เร่ือง รหสั ใหล้งเร่ืองและรหสัตามหมวดหมู่ของหนงัสือ 
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  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนงัสือรับ 

  ๕๑.๓ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือ 

  ๕๑.๔ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปี ของหนงัสือ 

 ๕๑.๕ รายการ ใหล้งเร่ืองยอ่ของหนงัสือเพ่ือใหท้ราบวา่ หนงัสือนั้นมาจากท่ีใดเร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือนั้นเพ่ือใหท้ราบวา่ส่งไปท่ีใด เม่ือใด 

หมวด ๓ 

การเกบ็รักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

_____ 
 

ส่วนที่ ๑ 

การเกบ็รักษา 
_____ 

  ข้อ ๕๒ การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหวา่งปฏิบติั การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ และการเก็บไว้
เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 

  ข้อ ๕๓ การเก็บระหวา่งปฏิบติั คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของเจา้ของ
เร่ืองโดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน 

  ข้อ ๕๔ การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้และไม่มีอะไรท่ีจะตอ้ง
ปฏิบติัต่อไปอีก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของเจา้ของเร่ืองปฏิบติัดงัน้ี 

๕๔.๑ จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บตามแบบท่ี ๑๙ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั
ส าหรับเจา้ของเร่ืองและหน่วยเก็บ เก็บไวอ้ยา่งละฉบบั โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

๕๔.๑.๑ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีเก็บ 

๕๔.๑.๒ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

๕๔.๑.๓ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

๕๔.๑.๔ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

  ๕๔.๑.๕ อายกุารเก็บหนงัสือ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะเก็บถึง ในกรณีใหเ้ก็บไวต้ลอดไป ใหล้งค าวา่ หา้ม
ท าลาย 
  ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
  ๕๔.๒ ส่งหนงัสือและเร่ืองปฏิบติัทั้งปวงท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือนั้น พร้อมทั้งบญัชีหนงัสือส่งเก็บไปให้
หน่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 

  ข้อ ๕๕ เม่ือไดรั้บเร่ืองจากเจา้ของเร่ืองตามขอ้ ๕๔ แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือปฏิบติั
ดงัน้ี 

๕๕.๑ ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ ๗๓ ไวท่ี้มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผน่แรกของหนงัสือ
ฉบบันั้น และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
    ๕๕.๑.๑ หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวต้ลอดไป ใหป้ระทบัตราค าวา่ หา้มท าลายดว้ยหมึกสีแดง 
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    ๕๕.๑.๒ หนงัสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ใหป้ระทบัตราค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. ....  ดว้ยหมึกสีน ้าเงิน 
และลงเลขของปีพุทธศกัราชท่ีใหเ้ก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนงัสือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานตามแบ บท่ี ๒๐ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

   ๕๕.๒.๑ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีเก็บ 

   ๕๕.๒.๒ วนัเก็บ ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีน าหนงัสือนั้นเขา้ทะเบียนเก็บ 

   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 

   ๕๕.๒.๔ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

   ๕๕.๒.๕ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

   ๕๕.๒.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 

   ๕๕.๒.๗ ก าหนดเวลาเก็บ ใหล้งระยะเวลาการเก็บตามท่ีก าหนดในตราก าหนดเก็บหนงัสือตามขอ้ 
๕๕.๑ 

   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
ข้อ ๕๖ การเก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้แต่จ าเป็นจะตอ้ง

ใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการตามขอ้ ๕๔ ใหเ้จา้ของ
เร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ไดเ้ม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบแลว้ 
ใหจ้ดัส่งหนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยใหถื้อปฏิบติัตามขอ้ ๕๔ และขอ้ ๕๕ โดยอนุโลม 

ข้อ ๕๗๑๖ อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

  ๕๗.๑ หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยั
แห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

๕๗.๒ หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนกังานสอบสวน หรือหนงัสืออ่ืน
ใดท่ีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนวา่ดว้ยการนั้น 

๕๗.๓ หนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาคน้ควา้ วิจยั ใหเ้ก็บไว้
เป็นหลกัฐานส าคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ก าหนด 

๕๗.๔ หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืนใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ย
กวา่ ๕ ปี 

  ๕๗.๕ หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเม่ือ
ด าเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 

 
_______ 

๑๖ ขอ้ ๕๗ แกไ้ขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๕๗.๖ หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีไม่เป็น

หลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบั
การรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการก่อ 
เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถน ามาใช้
อา้งอิงหรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา 
และไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 

  หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แลว้แต่กรณี ใหท้ าความ
ตกลงกบักระทรวงการคลงั 

ข้อ ๕๘๑๗ ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๐ ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึนท่ีเก็บไว ้ณ 
ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายใน
วนัท่ี ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

  ๕๘.๑ หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยั
แห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

๕๘.๒ หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 

  ๕๘.๓ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้น ใหจ้ดัท าบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปี
ท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ข้อ ๕๙๑๘ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี และบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเองอยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบั
และส าเนาคู่ฉบบั เพ่ือใหส่้วนราชการผูม้อบและส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ผูรั้บมอบยดึถือไวเ้ป็น
หลกัฐานฝ่ายละฉบบั 

 ๕๙.๑ บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๑ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

๕๙.๑.๑ ช่ือบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท าบญัชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 

๕๙.๑.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 

๕๙.๑.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 

๕๙.๑.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีส่งมอบ 

๕๙.๑.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 

๕๙.๑.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

๕๙.๑.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 

 
_______ 
๑๗ ขอ้ ๕๘ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๘ ขอ้ ๕๙ แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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----------------------------------------------------------- 
๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
  ๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูม้อบ ใหผู้ม้อบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อมทั้ง

ลงต าแหน่งของผูม้อบ 

  ๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บมอบ ใหผู้รั้บมอบลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจง
พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บมอบ 

๕๙.๒ บญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปี ท่ีขอเก็บเอง ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๒ ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

  ๕๙.๒.๑ ช่ือบญัชีหนงัสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเองประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท า
บญัชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 

  ๕๙.๒.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 

   ๕๙.๒.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 

   ๕๙.๒.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือท่ีขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 

   ๕๙.๒.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

   ๕๙.๒.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

   ๕๙.๒.๙ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
ข้อ ๖๐ หนงัสือท่ียงัไม่ถึงก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นวา่เป็นหนงัสือท่ีมีความส าคญั และประสงคจ์ะ

ฝากใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ้ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

  ๖๐.๑ จดัท าบญัชีฝากหนงัสือตามแบบท่ี ๒๓ ทา้ยระเบียบ อยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั โดย
กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

    ๖๐.๑.๑ ช่ือบญัชีฝากหนงัสือ ประจ าปี ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีจดัท าบญัชี 

   ๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีจดัท าบญัชี 

   ๖๐.๑.๓ วนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจดัท าบญัชี 

   ๖๐.๑.๔ แผน่ท่ี ใหล้งเลขล าดบัของแผน่บญัชี 

   ๖๐.๑.๕ ล าดบัท่ี ใหล้งเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือ 

   ๖๐.๑.๖ รหสัแฟ้ม ใหล้งหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 

   ๖๐.๑.๗ ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

   ๖๐.๑.๘ ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 

   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 

   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือแต่ละฉบบั ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
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----------------------------------------------------------- 
   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผูฝ้าก ใหผู้ฝ้ากลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อมทั้งลง
ต าแหน่งของผูฝ้าก 

   ๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผูรั้บฝาก ใหผู้รั้บฝากลงลายมือช่ือและวงเลบ็ช่ือและนามสกุลดว้ยตวับรรจงพร้อม
ทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บฝาก 

  ๖๐.๒ ส่งตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบับญัชีฝากหนงัสือพร้อมกบัหนงัสือท่ีจะฝากใหก้องจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 

  ๖๐.๓ เม่ือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนงัสือและรับฝากหนงัสือแลว้ใหล้งนามในบญัชี
ฝากหนงัสือ แลว้คืนตน้ฉบบัใหส่้วนราชการผูฝ้ากเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  หนงัสือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ใหถื้อวา่เป็นหนงัสือของส่วนราชการผูฝ้าก 
หากส่วนราชการผูฝ้ากตอ้งการใชห้นงัสือหรือขอคืน ใหท้ าไดโ้ดยจดัท าหลกัฐานต่อกนัไวใ้หช้ดัแจง้ 
  เม่ือถึงก าหนดการท าลายแลว้ ใหส่้วนราชการผูฝ้ากด าเนินการตามขอ้ ๖๖ 

  ข้อ ๖๑ การรักษาหนงัสือ ใหเ้จา้หนา้ท่ีระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยูใ่นสภาพใชร้าชการไดทุ้กโอกาส หาก
ช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้ช ารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมได ้ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย 
  ถา้หนงัสือท่ีสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนงัสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ให้
ด าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 

ส่วนที่ ๒ 

การยืม 

_____ 

  ข้อ ๖๒ การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

  ๖๒.๑ ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 

  ๖๒.๒ ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองท่ียมืไวใ้นบตัรยมืหนงัสือและ
ใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมื เรียงล าดบัวนั เดือน ปีไวเ้พื่อติดตามทวงถาม ส่วนบตัรยมืหนงัสือนั้นให้
เก็บไวแ้ทนท่ีหนงัสือท่ีถูกยมืไป 

  ๖๒.๓ การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบักอง
ข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบัแผนกข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

  ข้อ ๖๓ บตัรยมืหนงัสือ ใหจ้ดัท าตามแบบท่ี ๒๔ ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

  ๖๓.๑ รายการ ใหล้งช่ือเร่ืองหนงัสือท่ีขอยมืไปพร้อมดว้ยรหสัของหนงัสือนั้น 

  ๖๓.๒ ผูย้มื ใหล้งช่ือบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการท่ียมืหนงัสือนั้น 

  ๖๓.๓ ผูรั้บ ใหผู้รั้บหนงัสือนั้นลงลายมือช่ือ และวงเลบ็ช่ือก ากบัพร้อมดว้ยต าแหน่งในบรรทดัถดัไป 

  ๖๓.๔ วนัยมื ใหล้งวนั เดือน ปีท่ียมืหนงัสือนั้น 


