
นายนิรันดร อรุณ
ปฎิมากร

นิติกรชํานาญการพิเศษ
สํานักกฎหมายและ
ระเบีบบกลาง

สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี

๐๘ ๔๖๔๑ ๗๘๘๖
วิทยากรบรรยาย
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพิ่มเติม พ.
ศ. ๒๕๔๘



ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖

มีผลใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ 
มิถุนายน ๒๕๒๖



สวนราชการ

กระทรวง
หนวยงานอื่นของ

รัฐ
ทั้งในราชการ

ทบวง กรม

คณะกรรมการ

คณะ
อนุกรรมการสวนกลาง

สวนภูมิภาค

สวนทองถิ่น

คณะทํางาน

คณะบุคคล

ในตาง
ประเทศ

ทางราชการ
มอบหมายให

ปฏิบัติงานในเรื่อง
ใด ๆ ใหแกทาง

ราชการ

ใชบ้งัคบั



ขอยกเวน
1. สวนราชการใดมีความจําเปนจะตอง

ปฏิบัติงานสาร-บรรณนอก
นอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวใน
ระเบียบ  ใหขอทําความตกลงกับผู
รักษาการตามระเบียบ  ๒. ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบวา

ดวยการรักษา-
ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบ

วาดวยการ รักษาความลับของทาง
ราชการกําหนดวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับงาน
สารบรรณไวเปนอยางอื่น ใหปฏิบัติ
ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการ
นั้น



งานสารบรรณ  
หมายความวา

งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต

- การจัดทํา - การรับ- การสง
- การเก็บรักษา - การยืม - 

การทําลาย



ทํา
สําเนา

จด จํา แตง 
พิมพ

ราง 
เขียน

คิด 
อาน

บริหาร
งาน
เอกสา
ร



ทําลา
ย

ติดตา
ม

เก็บ 
คน ตอบ 

ทํา
รหัส

เสนอ 
สั่ง
การ

สรุป 
ยอ
เรื่อง

จด
รายงา
น

บันทึก
สง รับ

บริหา
ร
งาน
เอกสา
ร



รู้เร่ือง
งานธุรการ

พิมพดี
ดได

ความควร
ไม่ควร

ความรู้ดา้น
ภาษา

การ
โตตอบ
หนังสือ

สามาร
ถติดตอ
ประสา
นงาน

ปฏิบัติ
งาน
สารบร
รณที่ดี



ประโยชนของงาน
สารบรรณ•ทําใหการปฏิบัติงานเปนระบบ

•มีความเปนระเบียบ
•เกิดความประหยัด
•สะดวกตอการอางอิงและ
คนหา

•เกิดความตอเนื่องในการ
ทํางาน



A 6

A 7

A8 

A 5

A 4 

297 
มม.

เอ 4                  210 มม.

โดยปกติให้

ใชก้ระดาษ

ปอนขาว

นํ้าหนกั ๖๐ 

กรัมต่อ   

ตารางเมตรมี 

๓ ขนาด

 ๕๒ × ๗๔ 
มม.

๑๔๘ 
มม. ๒๑๐ 

มม.





บนัทึกขอ้ความ

แบบที่ ๒
แบบหนังสือ
ภายใน

(ตามระเบียบ
ขอ ๑๒)สวนราชการ

ที่ วันที่
เรื่อง
(คาํข้ึนตน้)

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

         ตาํแหน่ง

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลับ(ถา
มี)

ชั้นความเร็ว
(ถามี)



แบบทะเบียนหนังสือสง/รับ
ทะเบียนหนังสือ

สง/รับ
วันที่.....เดือน.........
พ.ศ.......เลข

ทะเบี
ยนสง
/รับ

ที่ วันที่ จาก ถึง เรื่อง
การ
ปฏิบัติ

หมาย
เหตุ

เอ ๔



แบบสมุดสง
หนังสือ

(ตามระเบียบ
ขอ ๔๘)

แบบที่ 
๑๖(เอ 

๕)
เลข
ทะเบีย
น

จา
ก

ถึง หนว
ยรับ

ผู
รับ

วัน
และ
เวลา

หมายเ
หตุ

สมุดสง
หนังสือ



 แบบใบรับหนงัสือ แบบท่ี ๑๗
(ตามระเบียบขอ้ ๔๙)

ท่ี.............................ถึง.........................

เร่ือง.....................................................

รับวนัท่ี...........................เวลา..............น.

ผูรั้บ.....................................................

เอ ๘

ชื่อผูรับเขียนให
อานออก



 

คือ ซี ๔   ซี ๕   ซี ๖   และดีแอล
- ใหพ้ิมพค์รุฑดว้ยหมึกสีดาํขนาด ๑.๕ ซม. ท่ีมุม
บนดา้นซา้ยของซอง
- โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษสีขาว หรือสีนํ้าตาล
- นํ้าหนกั ๘๐ กรัมต่อตารางเมตร 
- เวน้แต่ซองซี ๔ ใหใ้ชก้ระดาษนํ้าหนกั ๑๒๐ 
กรัมต่อตารางเมตร 

ซองมี ๔ ขนาด



ซอง ซี ๖

ขนาด ๑๔๔ คูณ 
๑๖๒ มม.



กระดาษ เอ ๔
๒๑๐ คูณ ๒๙๗ มม.

ซอง ซี ๖ 
๑๔๔ คูณ ๑๖๒ 
มม



พับ ๔



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔
พับ ๓



พับ ๓



ซอง ดีแอล

พับ ๓



ซอง ดีแอล

กระดาษ เอ ๔



ซอง ดีแอล



ซอง ดีแอล
พบั ๔



ซอง ดีแอล

พบัผดิแบบ

๑

๒

๓

๔



ซอง ดีแอล

พบัผดิแบบ

พบั ๔





ซอง ดีแอล

พับ ๓



ซอง ซี ๕



ซอง ซี ๕



 
 ซอง ซี ๔

 กระดาษ เอ ๔



 ซอง ซี ๔ 

กระดาษ เอ ๔



 

สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

เรียน          ปลดักระทรวงมหาดไทย

                  สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย

                  กระทรวงมหาดไทย

                  ถนนอษัฎางค ์   กรุงเทพฯ

                  ๑ ๐ ๒ ๐ ๐

ด่วนมาก

เวน้วา่งตลอดแนว

บริเวณสาํหรับผนึกตราไปรษณียากร

ตราชาํระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน หรือ

ตราชาํระค่าฝากส่งอ่ืน ๆ

๘๕ มม.
ซองขนาด ซี ๖

๒๐ มม.

๔๐ 

มม.

๑๑๐ 

มม.



เวน้วา่งตลอดแนว๒๐ มม.



 

สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

เรียน          ปลดักระทรวงมหาดไทย

                  สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย

                  กระทรวงมหาดไทย

                  ถนนอษัฎางค ์   กรุงเทพฯ

                  ๑ ๐ ๒ ๐ ๐

ด่วนมาก



• ขอ ๓๖ การสงขอมูลขาวสารลับออก
นอกบริเวณหนวยงาน ตองบรรจุซอง
หรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอยางมั่นคง

• บนซองหรือภาชนะชั้นในใหจาหนา
ระบุเลขที่หนังสือนําสง ชื่อหรือ
ตําแหนงผูรับ และหนวยงานผูสง 
พรอมทั้งทําเครื่องหมายแสดงชั้นความ
ลับทั้งดานหนาและดานหลัง

• บนซองหรือภาชนะชั้นนอกใหจาหนา
ระบุขอความเชนเดียวกับบนซองหรือ
ภาชนะชั้นในแตไมตองมีเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับใด ๆ



 

สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

เรียน          ปลดักระทรวงมหาดไทย

                  สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย

                  กระทรวงมหาดไทย

                  ถนนอษัฎางค ์   กรุงเทพฯ

                  ๑ ๐ ๒ ๐ ๐

ด่วนมาก
ลบัมาก

ท่ี นร ๐๑๐๕/



ลบัมาก



หนงัสือราชการ  คือเอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ

๑. หนังสือที่มีไปมาระ
หวางสวน- ราชการ

๒. หนังสือที่สวน
ราชการมีไปถึงหนวย
งานอื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก

๓. หนังสือที่หนวยงาน
อื่นใดซึ่งมิใชสวน
ราชการ หรือบุคคล
ภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ 

๔. เอกสารที่ทาง
ราชการจัดทําขึ้นเพื่อ
เปนหลักฐานใน
ราชการ

๕. เอกสารที่ทาง
ราชการจัดทําขึ้นตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
หรือขอบังคับ

๖. ขอมูลขาวสารหรือ
หนังสือที่     ไดรับ
จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส



สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

•ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี           

วา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ๒)   

พ.ศ. ๒๕๔๘  แกไ้ขเพิ่มเติมระเบียบ

สาํนกันายรัฐมนตรี  วา่ดว้ย

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



สาระสําคัญ
๑. กาํหนดวธีิปฏิบติัในการติดต่อราชการ

- ใหส้ามารถติดต่อทางเคร่ืองมือส่ือสารดว้ย

ระบบการรับส่งข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ได้

- โดยไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือเป็นเอกสารยนืยนั

- เวน้แต่จะเป็นเร่ืองสาํคญั



ส่ือกลางบนัทึกขอ้มูล

หมายความถึง  ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบ้นัทึก

ขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์ทางอิเลก็ทรอนิกส์  

เช่น  แผน่บนัทึกขอ้มูล  เทปแม่เหลก็  

จานแม่เหลก็  แผน่ซีดี-อ่านอยา่งเดียว 

หรือแผน่ดิจิทลัเอนกประสงค ์ เป็นตน้



หนังสือราชการมี ๖ 
ชนิด

๑. หนังสือภายนอก
๒. หนังสือภายใน
๓. หนังสือประทับตรา
๔. หนังสือสั่งการ
๕. หนังสือประชาสัมพันธ
๖. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น  
   หรือรับไวเปนหลักฐานใน

ราชการ



หนังสือราชการมี 
๑๑ แบบ

๑. หนงัสือภายนอก     ๒. หนงัสือภายใน

๓. หนงัสือประทบัตรา

๔. หนงัสือสัง่การ (คาํสัง่ ระเบียบ ขอ้บงัคบั)

๕. หนงัสือประชาสมัพนัธ์ (ประกาศ แถลง-
การณ์  และข่าว)

๖.หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกั-
ฐานในราชการ(ไดแ้ก่  หนงัสือรับรอง 
รายงานการประชุมและบนัทึก) สาํหรับบนัทึกไม่มี
แบบ



หนังสือภายนอก
•หนังสือติดตอราชการที่เปน
แบบพิธี

•ใชกระดาษตราครุฑ
• เปนหนังสือติดตอระหวางสวน
ราชการดวยกัน

•หรือสวนราชการมีถึงหนวยงาน
อื่นใดซึ่งมิใช
สวนราชการ

•หรือสวนราชการมีถึงบุคคล
ภายนอก

•จัดทําตามแบบที่ ๑ ทายระเบียบ



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๗

เร่ือง

เรียน

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั







สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๗

เร่ือง

เรียน

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั



•ชั้นความลับ (ถามี)
•๑. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายถึง

ขอมูลขาสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหาย
แกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด

•๒. ลับมาก (SECRET) หมายถึง
ขอมูลขาสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด

หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหาย
แกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง

•๓. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง
ขอมูลขาสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด

หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหาย
แกประโยชนแหงรัฐ



การแสดงชั้นความลบั

ใหใ้ชต้วัอกัษรท่ีมีขนาดใหญ่กวา่

ตวัอกัษรธรรมดา  โดยใชสี้แดง

หรือสีอ่ืนท่ีสามารถมองเห็นได้

เด่นและชดัเจน

ขอ้ ๒๒ ระเบียบวา่ดว้ยการักษาความลบัฯ



ขอ ๒๒ การแสดงชั้นความลับใหปฏิบัติดังนี้
(๑) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนเอกสารใหแสดง

ชั้นความลับที่กลางหนากระดาษทั้งดานบนและ
ดานลางของทุกหนาเอกสารนั้น ถาเอกสารเขาปก
ใหแสดงไวที่ดานนอกของปกหนา ปกหลังดวย

(๒) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนภาพเขียน 
ภาพถาย แผนที่ แผนภูมิแผนผังและสําเนาสิ่งของ
ดังกลาวนั้น ใหแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียว
กับ (๑) ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดใหแสดงชั้น
ความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารนั้น
มวนหรือพับอยูดวย

(๓) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนจานบันทึก แถบ
บันทึก ฟลมบันทึกภาพทุกประเภทหรือสิ่งบันทึกที่
สามารถแสดงผลหรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธี
ใด ๆ ใหแสดงชั้นความลับไวที่ตนและปลายมวน
ฟลมหรือตนและปลายของขอมูลขาวสารหรือบน
วัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุ ถาไมสามารถแสดงชั้น
ความลับไวในที่ดังกลาวไดใหเก็บในกลองหรือ
หีบหอ ซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๗

เร่ือง

เรียน

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔



ชั้นความเร็ว (ถา
มี)

ดวนที่สุด  
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ได
รับหนังสือนั้น
ดวนมาก
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
ดวน
ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวา
ปกติเทาที่จะทําได  



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๗

เร่ือง

เรียน

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔



เลขท่ีหนงัสือประกอบดว้ย  

- รหสัตวัพยญัชนะ

- เลขประจาํของเจา้ของเร่ือง (ตามท่ี

กาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๑)

- และเลขทะเบียนหนงัสือส่ง



• รหัสพยัญชนะสองตัว  ใชแทนชื่อ
กระทรวง ทบวง หรือสวนราชการที่ไม
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
ทบวง หรือจังหวัด

•การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากที่
กําหนดไวนี้            ใหปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีซึ่งเปนผูรักษาการตาม
ระเบียบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ

• สําหรับจังหวัด   ใหกําหนดโดยหารือ
กระทรวงมหาดไทยเพื่อมิใหการกําหนด
อักษรสองตัวนี้มีการซํ้ากัน



สํานักนายกรัฐมนตรี นร
กระทรวงกลาโหม กห
กระทรวงการคลัง กค
กระทรวงการตางประเทศ กต
กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา
กก
กระทรวงการพัฒนาสังคม พม
และความมั่นคงของมนุษย
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ
กระทรวงคมนาคม คค
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม ทส
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ทก
กระทรวงพลังงาน พน
กระทรวงพาณิชย พณ

กระทรวงมหาดไทย มท
กระทรวงยุติธรรม ยธ
กระทรวงแรงงาน รง
กระทรวงวัฒนธรรม วธ
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

วท
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ
กระทรวงสาธารณสุข สธ
กระทรวงอุตสาหกรรม อก
สํานักงานอัยการสูงสุด อส
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ตผ
สํานักงานเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร สผ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว



กระบ่ี                 กบ     

กรุงเพมหานคร กท

กาญจนบุรี         กจ  

กาฬสินธ์ุ           กส

กาํแพงเพชร      กพ

ขอนแก่น           ขก  

จนัทบุรี             จบ

ฉะเชิงเทรา        ฉช   

ชลบุรี                ชบ   

ชยันาท             ชน 

ชยัภมิู               ชยชุมพร               

ชพ  เชียงราย            ชร

เชียงใหม่             ชม  

ตรัง                     ตง    

ตราด                   ตร   

ตาก                     ตก

นครนายก           

นยนครปฐม             นฐ 

นครพนม            นพ 

นครราชสีมา        นม 

นครศรีธรรมราช นศ  

นครสวรรค ์         นว   

นนทบุรี                นบ  

นราธิวาส              นธ  

น่าน                      นน

บุรีรัมย ์                 บร   

ปทุมธานี               ปท  

ประจวบคีรีขนัธ์    ปข

ปราจีนบุรี              ปจ

ปัตตานี                  ปน 

พะเยา                    พย  

พระนครศรีอยธุยา อย

พงังา                      พง 

พทัลุง                    พท 

พิจิตร                    พจ 

พิษณุโลก               พล 

เพชรบุรี                 พบ 

แพร่                       พร



•ตัวอยาง  เชน
•ที่ นร ๐๑๐๕/ว.... ที่ นร 
๐๑๐๕.๐๑/ว....

   ๐๑ – กรม  ๐๕ – กอง .๐๑ 
– ฝาย
ที่ นร ๐๑๐๕(ก)/ว... 

🞫



•หนังสือของคณะ
กรรมการ ใหกําหนด
รหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น
ไดตามความจําเปนแต
ไมเกิน ๔ ตัวอักษร  
เชน.....

•ที่ นร (อกม) ๐๑๐๕/ว......

•ท่ี นร (อกม) ๐๑๐๕.๐๑/ว......



• สาํนกันายกรัฐมนตรี      นร
•          ๑. สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี ๐๑

•         ๒. กรมประชาสมัพนัธ์ ๐๒ 

•         ๓. สาํนกังานคณะกรรมการคุม้ครองผูบ้ริโภค ๐๓

 สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี นร ๐๑

•         ๑. กองกลาง นร ๐๑๐๑/

•         ๒. กองการเจา้หนา้ท่ี นร ๐๑๐๒/                      

•         ๓. กองคลงั นร ๐๑๐๓/

•          ๔. ศูนยบ์ริการประชาชน นร ๐๑๐๔/

•          ๕. สาํนกักฎหมายและระเบียบกลาง นร ๐๑๐๕/



กระทรวง..........
.......................

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕....

(ขอ้ความ).........................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

          
      ขอแสดงความนบัถือ

(นาย....................................)

ท่ี นร  ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

ปลัด
กระทรวง............
....
หรือผูรักษา
ราชการแทน
หรือผูปฏิบัติ
ราชการแทน

เลขทะเบียน
กระทรวง



กรม..................
.........................

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕....

(ขอ้ความ).........................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

          
      ขอแสดงความนบัถือ

(นาย....................................)

ท่ี นร  ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

อธิบดี
กรม................
หรือผูรักษา
ราชการแทน
หรือผูปฏิบัติ
ราชการแทน

เลขทะเบียนกรม



กอง...................
........................

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕....

(ขอ้ความ).........................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

          
      ขอแสดงความนบัถือ

(นาย....................................)

ท่ี นร  ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

ผูอํานวยการก
อง................
หรือผูรักษา
ราชการแทน
หรือผูปฏิบัติ
ราชการแทน

เลขทะเบียนกอง



•สวนราชการเจาของ
หนังสือ

•  ใหลงชื่อสวนราชการ/
สถานที่ราชการ

•  หรือคณะกรรมการ
•  ซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น
•  โดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย



กระทรวงมหาดไทย

กรมการปกครอง

จงัหวดัเชียงใหม่

องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั/ตาํบล...

สาํนกั/กอง....

คณะ
กรรมการ......

ชื่อสวน
ราชการ
หรือหนวย
งานตามที่
ระบุใน
กฎหมาย
จัดตั้ง

เช
น เทศบาล..........



• สํานักนายกรัฐมนตรี
• ทําเนียบรัฐบาล 

• กทม. ๑๐๓๐๐

• สํานักนายกรัฐมนตรี
•     ทําเนียบรัฐบาล
•         กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

•       สํานัก
นายกรัฐมนตรี

• ทําเนียบรัฐบาล กทม. 
๑๐๓๐๐

• จังหวัดเชียงใหม
• อําเภอเมืองเชียงใหม
• จังหวัดเชียงใหม 
๕๐๐๐๐

• ศาลากลางจังหวัด
เชียงใหม

•    อําเภอเมืองเชียงใหม
•       จังหวัดเชียงใหม  
๕๐๐๐๐



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๘

เร่ือง

เรียน

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั



วัน  เดือน  ป
•ใหลงตัวเลขของวันที่  
•ชื่อเต็มของเดือน  
•และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ

 ๒ มกราคม ๒๕๔๙
วันที่ ๒ เดือนมกราคม พ.ศ. 

๒๕๔๙



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๘

เร่ือง

เรียน

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั



เรื่อง
•ใหลงเรื่องยอที่เปนใจ
ความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น 

•ในกรณีที่เปนหนังสือตอ
เนื่อง  โดยปกติใหลง
เรื่องของหนังสือฉบับ
เดิม



การเขียนเรื่องที่ดี
•ยอใหสั้นที่สุด
•เปนประโยคหรือวลี
•พอใหรูใจความวาเปนเรื่อง
อะไร

•เก็บ  คน   อางอิงไดงาย
•แยกความแตกตางจากเรื่อง
อื่น   เชน



•เรื่อง  โตะ
•เรื่อง  การจัดซื้อโตะ
คอมพิวเตอร

•มติคณะรัฐมนตรี
•การชวยเหลือผูประสบ
อุทกภัยที่..

•ขอเชิญประชุม
•สงผูแทนเขารวมประชุม



-ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนเปน
กรณีพิเศษ

-ขออนุญาตนําเงินตราออก
นอกประเทศ

-ขอผอนผันการคัดเลือกเขา
รับราชการทหาร

-ขอหารือเกี่ยวกับระเบียบงาน
สารบรรณ

-ขอเชิญวิทยากรบรรยาย



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๙

เร่ือง

เรียน

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

การเขียนคํา
ขึ้นตน



•คําขึ้นตนใหใชตามฐานะ
ของผูรับหนังสือ

•ตามตารางการใชคําขึ้น
ตน สรรพนาม และคํา
ลงทายที่กําหนดในภาค
ผนวก ๒ แลวลงตําแหนง
ของผูที่หนังสือนั้นมีถึง   
เชน    เรียน  ปลัด
กระทรวง..  เรียน  อธิบดี..  
หรือชื่อบุคคล..



•หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
บุคคล ไมเกี่ยวกับตําแหนง
หนาที่  เชน  นาย  นาง  
นางสาว เปนตน  

•คําขึ้นตน กราบเรียน
•คําลงทาย ขอแสดงความ
นับถืออยางยิ่ง 

•คําขึ้นตน เรียน
•คําลงทาย ขอแสดงความ
นับถือ



๑. ประธานองคมนตรี ๙. ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง
๒. นายกรัฐมนตรี ๑๐. ประธานกรรมการ
สิทธิมนุษยชน-
๓. ประธานรัฐสภา      แหงชาติ
๔. ประธานสภาผูแทนราษฎร ๑๑. ประธาน
กรรมการปองกัน-
๕. ประธานวุฒิสภา      และปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาติ
๖. ประธานศาลฎีกา ๑๒. ประธานกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน
๗. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ๑๓. ประธานผูตรวจ
การแผนดิน-
๘. ประธานศาลปกครองสูงสุด      หรือผูตรวจการ
แผนดิน

๑๔. อัยการสูงสุด
๑๕ รัฐบุรุษ



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๙

เร่ือง

เรียน

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

อา้งถึง (ถา้มี)

การเขียนอา้งถึง



     อางถึง (ถามี)

•ใหอางถึงหนังสือที่เคย
ติดตอกันเฉพาะ
หนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมา
กอนแลว จะจากสวน
ราชการใดก็ตาม



•โดยใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของหนังสือ เลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน และป
พุทธศักราช  เชน..

•อางถึง  หนังสือสํานัก
นายกรัฐมนตรี

•ลับที่สุด ดวนที่สุด ที่ นร 
๐๑๐๕/ว ๑๒๓ ลงวันที่ ๑ 
มีนาคม ๒๕๔๙



ศาลากลางจงัหวดัเชียงใหม่

อาํเภอเมืองเชียงใหม่

จงัหวดัเชียงใหม่ ๕๐๐๐๐

ชั้นความเร็ว
ท่ี ชม ๐๐๐๑/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

อา้งถึง   หนงัสือศาลากลางจงัหวดัเชียงใหม่
   ท่ี ชม ๐๐๐๑/๑๒๓๔ ลงวนัท่ี ๑๕ มกราคม ๒๕๔๙

อา้งถึง  หนงัสือจงัหวดัเชียงใหม่ ท่ี ชม ๐๐๐๑/๑๒๓๔
   ลงวนัท่ี ๑๕ มกราคม ๒๕๔๙



- การอางถึง ใหอางถึง
หนังสือฉบับสุดทายที่
ติดตอกันเพียงฉบับเดียว
-เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปน
สาระสําคัญตองนํามา
พิจารณา จึงอางหนังสือ
ฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับ
เรื่องนั้นใหทราบดวย



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๙

เร่ือง

เรียน

อา้งถึง (ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

      ขอแสดงความนบัถือ

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

การเขียนส่ิงท่ีส่งมาดว้ย



สิ่งที่สงมาดวย
•ใหลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  หรือ
บรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น

•ในกรณีที่ไมสามารถสงไปใน
ซองเดียวกันไดใหแจงดวยวา
สงไปโดยทางใด



•กรณีสงหนังสือ  เชน
•สิ่งที่สงมาดวย  สําเนาหนังสือ
สํานักนายก- รัฐมนตรี ลับที่สุด 
ดวนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๕/......ลง
วันที่ ๑ กันยายน ๒๕๔๙

•สิ่งที่สงมาดวย  หนังสือวัน
คลายวันสถาปนา
กระทรวง...........ครบ ๑๐๐ ป 
จํานวน ๑๐๐ เลม 



 (ขอ้ความ)………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………….

  (คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

   (ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

โทร.  ๐  ๒๒๘๒  ๕๘๒๗  ต่อ ๒๙๕

โทรสาร  ๐  ๒๒๘๒  ๗๘๙๖

ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์  (ถา้มี)

สาํเนาส่ง  (ถา้มี)

ชั้นความลบั (ถา้มี)



ขอความ
•ใหลงสาระสําคัญของ
เรื่องใหชัดเจนเขาใจ
งาย

•หากมีความประสงค
หลายประการใหแยก
เปนขอ ๆ

•๑...............
•๒..............



การลงชื่อ
ใหลงลายมือชื่อของเจาของ
หนังสือและพิมพชื่อเต็มของ
เจาของหนังสือไวใตลายมือชื่อ
ตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๓
ภาคผนวก ๓ 
การพิมพชื่อเต็มของเจาของหลาย
มือชื่อ
ใหใชคํานําหนานามวา  นาย  
นาง  นางสาว หนาชื่อเต็มใต
ลายมือชื่อ เวนแต



• เวนแตกรณีดังตอไปนี้
•๑. ในกรณีที่เจาของลายมือชื่อเปนสตรี
ที่ไดรับประราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ใหใชคํานํานาม
ตามกฎหมายวาดวยการใชคํานํานาม
สตรี  เชน สตรีทั่วไปซึ่งมีสามีที่ไดรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
ตั้งแตชั้นทุติยจุลจอมเกลาวิเศษขึ้นไป 
หรือที่ไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณชั้นทุติยจุลจอม
เกลา ตติยจุลจอมเกลา และจตุตถ
จุลจอมเกลา ใหใชคํานํานามวา
ทานผูหญิง หรือคุณหญิง (หรือคุณ) 
แลวแตกรณี หนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ



๒. ในกรณีที่เจาของลายมือชื่อมี
บรรดาศักดิ์
     หรือฐานันดรศักดิ์  ใหพิมพคํา
เต็มของ
     บรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์
ไวใต-
     ลายมือชื่อ
๓. ในกรณีเจาขอลายมือชื่อมียศที่
ตองใชยศ
ประกอบชื่อ ใหพิมพคําเต็มของยศ
ไวหนาลายมือชื่อและพิมพชื่อเต็ม
ไวใตลายมือชื่อ



• ๔. ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือ ระเบียบกําหนด
ใหใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานาม 
ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวย
การนั้น

• หลักเกณฑตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปน
คํานําหนานาม พ.ศ. ๒๕๓๖

• ๑. ศาสตราจารย  ศาสตราจารยพิเศษ  
ศาสตราจารยเกียรติคุณ  หรือที่เรียกชื่อ
อยางอื่นในลักษณะเดียวกัน  ใชอักษรยอ ศ.

• ๒. รองศาสตราจารย  รองศาสตราจารย
พิเศษ  ใชอักษรยอ รศ.

• ๓. ผูชวยศาสตราจารย  ผูชวยศาสตราจารย
พิเศษ  ใชอักษรยอ ผศ.



•การใชตําแหนงทางวิชาการเปน
คํานําหนานามประกอบคํานําหนา
นามอยางอื่น ใหเรียงลําดับกอนหลัง 
ดังนี้

•๑. ตําแหนงทางวิชาการ
•๒. ยศ
•๓. บรรดาศักดิ์  ฐานันดรศักดิ์  หรือ
คํานําหนานามสตรีที่ไดรับพระราช
ทานเครื่องราชอิสริยาภรณและมีสิทธิ
ใชคํานําหนานามนั้นตามกฎหมาย  
ระเบียบ หรือประกาศของทาง
ราชการ  เชน



กรณีพิมพป์ระกอบการลงช่ือ
                                                                   ขอแสดงความนบัถือ

                                       ร้อยเอก                        ลายมือช่ือ

                                                     (ศาสตราจารย ์ หม่อมหลวง.............)
                                                                            ตาํแหน่ง

กรณีเขียนคาํข้ึนตน้

เรียน            ศาสตราจารย ์ ร้อยเอก  หม่อมหลวง............(ระบุช่ือ).........

กรณีเขียนในขอ้ความ

ไดแ้จง้ใหศ้าสตราจารย  รอยเอก  หมอมหลวง.....(ระบุ
ชื่อ).....ทราบดวยแลว



•การรักษาราชการแทน   หมายถึง
•การปฏิบัติหนาที่แทนผูดํารงตําแหนง
ในกรณีที่ไมมีผูดํารงตําแหนง หรือมีแต
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได

•การปฏิบัติราชการแทน   หมายถึง
•การปฏิบัติหนาที่แทนผูดํารงตําแหนง
ตามที่ผูดํารงตําแหนงมอบหมาย หรือ
มอบอํานาจ โดยผูดํารงตําแหนงยังคง
อยูปฏิบัติหนาที่ของตนในเรื่องที่มิได
มอบหมายผูใด



ขอแสดงความนบัถือ

๑
(นาย............................)

ปลดักระทรวงศึกษาธิการ

ขอแสดงความนบัถือ

๓
(นาย............................)

รองปลดักระทรวงศึกษาธิการ
ปฏิบติัราชการแทน   ปลดักระทรวงศึกษาธิการ

ขอแสดงความนบัถือ

๒
(นาย............................)

รองปลดักระทรวงศึกษาธิการ
ปฏิบติัราชการแทน

ปลดักระทรวงศึกษาธิการ

ขอแสดงความนบัถือ

๔
(นาย............................)

รองปลดักระทรวงศึกษาธิการ   ปฏิบติัราชการแทน
ปลดักระทรวงศึกษาธิการ



สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว
ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง



ชั้นความเร็ว
ท่ี ชม ๐๐๐๑/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

กระทรวง.....

กรม.................
สาํนกั/กอง..................
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๑๑๗
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๕๕๗
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ (ถา้มี)



ชั้นความเร็ว
ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

ชั้นความลบั

สาํนกั/กอง..................
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๑๑๗
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๕๕๗
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ (ถา้มี)

กรม......
สาํนกั/กอง.....

ส่วน/ฝ่าย..................
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๑๑๗
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๕๕๗
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ (ถา้มี)



โทรศัพท/โทรสาร/ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส

•ใหลงหมายเลขโทรศัพท 
โทรสาร และหมายเลขภายใน
ตูสาขา (ถามี) ของสวน
ราชการเจาของเรื่อง หรือ
หนวยงานที่ออกหนังสือ

•โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๕๘๒๗ ตอ 
๒๙๕

•โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๗๘๙๖
•ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



สําเนาสง (ถามี) 
การทําสําเนาสงใหสวน
ราชการ 
หรือบุคคลอื่นทราบดวย
และประสงคจะใหผูรับทราบ 
ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอ
ของผูรับสําเนา  ถามีรายชื่อ
จํานวนมาก ใหพิมพวา “สง
ไปตามรายชื่อที่แนบ”



หนังสือภายใน
•เปนหนังสือติดตอราชการที่เปน
แบบพิธีนอยกวาหนังสือ
ภายนอก

•เปนหนังสือติดตอภายใน
กระทรวง ทบวง  กรม  หรือ
จังหวัดเดียวกัน

•ใชกระดาษบันทึกขอความ
•จัดทําตามแบบที่ ๒ ทายระเบียบ
•เปนหนังสือชนิดที่ ๒



บนัทึกขอ้ความ

แบบที่ ๒
แบบหนังสือ
ภายใน

(ตามระเบียบ
ขอ ๑๒)สวนราชการ

ที่ วันที่
เรื่อง
(คาํข้ึนตน้)

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

         ตาํแหน่ง

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลับ(ถา
มี)

ชั้นความเร็ว
(ถามี)

แบบ
กระดาษ
บันทึก
ขอความ



บนัทึกขอ้ความ

สวนราชการ                                                                         
ที่ วันที่
เรื่อง
เรียน

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

           อธิบดี

ขอ้ควรระวงั
อา้งถึง

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย

ผดิแบบ



บนัทึกขอ้ความ

แบบที่ ๒
แบบหนังสือ
ภายใน

(ตามระเบียบ
ขอ ๑๒)สวนราชการ

ที่ วันที่
เรื่อง
(คาํข้ึนตน้)

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

         ตาํแหน่ง

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลับ(ถา
มี)

ชั้นความเร็ว
(ถามี)

ผดิแบบ



บนัทึกขอ้ความ

แบบที่ ๒
แบบหนังสือ
ภายใน

(ตามระเบียบ
ขอ ๑๒)สวนราชการ

ที่ วันที่
เรื่อง
(คาํข้ึนตน้)

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

         ตาํแหน่ง

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลับ(ถา
มี)

ชั้นความเร็ว
(ถามี)



บนัทึกขอ้ความ

แบบที่ ๒
แบบหนังสือ
ภายใน

(ตามระเบียบ
ขอ ๑๒)สวนราชการ

ที่ วันที่
เรื่อง
(คาํข้ึนตน้)

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

         ตาํแหน่ง

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลับ(ถา
มี)

ชั้นความเร็ว
(ถามี)

ผิด
แบบ



บนัทึกขอ้ความ

แบบที่ ๒
แบบหนังสือ
ภายใน

(ตามระเบียบ
ขอ ๑๒)สวนราชการ

ที่ วันที่
เรื่อง
(คาํข้ึนตน้)

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

         ตาํแหน่ง

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลับ(ถา
มี)

ชั้นความเร็ว
(ถามี)



•ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ
เรื่อง

•หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ
•มีรายละเอียดพอสมควร
•โดยปกติถาสวนราชการที่ออก
หนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง

•ถาตํ่ากวากรมลงมา ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือสวนราชการ
เจาของเรื่องพรอมทั้งโทรศัพท 
(ถามี)



บนัทึกขอ้ความ
สวนราชการ                                                                         
ที่ วันที่
เรื่อง
เรียน

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

           อธิบดี

สวนราชการ
เจาของเรื่อง

หรือ  หนวยงานที่ออก
หนังสือ



บนัทึกขอ้ความ
สวนราชการ         กรม                                   กอง                              
โทร.
ที่ วันที่
เรื่อง
เรียน

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

           อธิบดี



บนัทึกขอ้ความ
สวนราชการ                         กอง                                    โทร.
ที่ วันที่
เรื่อง
เรียน

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

      ผูอ้าํนวยการกอง



บนัทึกขอ้ความ
สวนราชการ          คณะกรรมการ                      ฝายเลขานุการ    โทร.
ที่ วันที่
เรื่อง
เรียน

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

  ประธานกรรมการ



บนัทึกขอ้ความ
สวนราชการ                                     ฝายเลขานุการ    โทร.
ที่ วันที่
เรื่อง
เรียน

(ขอ้ความ)...................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...

        (ลงช่ือ)

     (พิมพช่ื์อเตม็)

         เลขานุการ



หนังสือภายใน
• เปนหนังสือติดตอ
ราชการที่เปนแบบพิธี
นอยกวาหนังสือ
ภายนอก

• เปนหนังสือติดตอ
ภายในกระทรวง 
ทบวง  กรม  หรือ
จังหวัดเดียวกัน

• ใชกระดาษบันทึก
ขอความ

• จัดทําตามแบบที่ ๒ 
ทายระเบียบ

• เปนหนังสือชนิดที่ ๒

• คือขอความซึ่งผูใต
บังคับบัญชาเสนอตอผู
บังคับบัญชา

• หรือผูบังคับบัญชาสั่ง
การแกผูใต
บังคับบัญชา

• หรือหนวยงานระดับตํ่า
กวาสวนราชการระดับ
กรม (เชน กอง ฝาย) 
ติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการ

• โดยปกติใหใชกระดาษ
บันทึก-
ขอความ

• ไมมีแบบ
• เปนหนังสือชนิดที่ ๖

บันทึก



หนังสือภายใน
• ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่อง

• หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ

• มีรายละเอียดพอสมควร
• โดยปกติถาสวนราชการ
ที่ออกหนังสืออยูในระดับ
กรมขึ้นไป  ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง

• ถาตํ่ากวากรมลงมา ให
ลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องเพียงระดับ
กองหรือสวนราชการ
เจาของเรื่องพรอมทั้ง
โทรศัพท (ถาม)ี

• ใหลงชื่อหรือตําแหนง
ที่บันทึกถึง 

• โดยใชคําขึ้นตนตามที่
กําหนดไวในภาค
ผนวก ๒

• สาระสําคัญของเรื่อง  
ใหลงใจความของเรื่อง
ที่บันทึก ถามีเอกสาร
ประกอบก็ใหระบุไว
ดวย

• ใหลงชื่อและตําแหนง
ของผูบันทึก

• ในกรณีที่ไมใช
กระดาษบันทึก
ขอความใหลงวัน เดือน 
ป ที่บันทึกดวย 

บันทึก



•                     บันทึกขอความ
สวน

ราชการ...................................................
............................................

ที่....................................................วัน
ที่......................................................

เรื่อง...............................................................
............................................                                                                            

๕  มกราคม  ๒๕๔๙

เรียน  ปลดักระทรวง..............

          ขอ้ความ........................................................
......................................................................
......................................................................

                            

     (ลงช่ือ)

       (พิมพช่ื์อเตม็)

     อธิบดี.......

ขออนุมติัเดินทางไปราชการ

กรม.....................กอง............................  โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔

นร ๐๑๐๕/๑



•                    บันทึกขอความ
สวน

ราชการ...................................................
............................................

ที่....................................................วัน
ที่...................................................

เรื่อง...............................................................
............................................                                                                            

๕  มกราคม  ๒๕๔๙

เรียน  ปลดักระทรวง..............

          ขอ้ความ........................................................
......................................................................
......................................................................

                            

     (ลงช่ือ)

       (พิมพช่ื์อเตม็)

     อธิบดี.......

ขออนุมติัเดินทางไปราชการ

กรม.....................กอง............................  โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔



                                                                           

๕  มกราคม  ๒๕๔๙

เรียน  ปลดักระทรวง..............

          ขอ้ความ........................................................
......................................................................
......................................................................

                            

     (ลงช่ือ)

       (พิมพช่ื์อเตม็)

     อธิบดี.......

เร่ือง  ขออนุมติัเดินทางไปราชการ

ท่ี นร ๐๑๐๕/๑

ใชก้ระดาษธรรมดา



•                    บันทึกขอความ
สวน

ราชการ...................................................
............................................

ที่..................................................วัน
ที่......................................................

เรื่อง...............................................................
............................................                                                                            

๕  มกราคม  ๒๕๔๙

เรียน  อธิบดีกรม....................

          ขอ้ความ........................................................
......................................................................
......................................................................

                            

     (ลงช่ือ)

       (พิมพช่ื์อเตม็)

     อธิบดี.......

การใชค้าํข้ึนตน้ สรรพนาม และคาํลงทา้ยในหนงัสือราชการ

กรม.....................กอง............................  โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔

นร ๐๑๐๕/๑



•                      บันทึกขอความ
สวน

ราชการ...................................................
............................................

ที่......................................................วัน
ที่..............................................

เรื่อง...............................................................
............................................                                                                            

๕  มกราคม  ๒๕๔๗

เรียน  อธิบดีกรมการปกครอง

          ขอ้ความ........................................................
......................................................................
......................................................................

                            

     (ลงช่ือ)

       (พิมพช่ื์อเตม็)

     ตาํแหน่ง ผูอ้าํนวยการสาํนกั/กอง.......

ขออนุมติัเดินทางไปราชการ

สาํนกั/กอง...............................................  โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔

นร ๐๑๐๕/๑



๕  มกราคม  ๒๕๔๗

เรียน  อธิบดีกรมการปกครอง

                    ขอ้ความ...............................................................................
.................................................................................................................
................................................................................................................                            

     (ลงช่ือ)

       (พิมพช่ื์อเตม็)

  ตาํแหน่ง ผูอ้าํนวยการสาํนกั/กอง.......

กรณีไมใชกระดาษ
บันทึกขอความ



หนังสือประทับตรา
•คือหนังสือที่ใชตราประทับแทนการ
ลงชื่อของหัว-หนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป

•โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับ
กองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้น
ไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับ
ตรา

•ใชกระดาษตราครุฑ
• เปนหนังสือติดตอระหวางสวน
ราชการดวยกัน

•หรือสวนราชการกับบุคคลภายนอก



หนังสือประทับตราใหใชเฉพาะกรณีที่ไม
ใชเรื่องสําคัญ

•๑. การขอรายระเอียดเพิ่มเติม
•๒. การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  
บรรณสาร

•๓. การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการ
สําคัญหรือการเงิน

•๔. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลว
ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ

•๕. การเตือนเรื่องคาง
•๖. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรม
ขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใช
หนังสือประทับตรา



ถึง (ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

          

                                                      (ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก)

                                              (ตราช่ือส่วนราชการ)

                                                (วนั เดือน ปี)

                                                                                  (ลงช่ือยอ่กาํกบัตรา)

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง

โทร.............................. 

(ถา้ไม่มีโทรศพัทใ์หล้งท่ีตั้งของเจา้ของเร่ือง)

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔

แบบที่ 
๓

หนังสือ
ประทับตรา
(ตามระเบียบขอ ๑๔)

ชั้นความลับ 
(ถามี)

ชั้นความเร็ว 
(ถามี)



๔.๕ เซนติเมตร

๓.๕ เซนติเมตร

เสน้ผา่ศูนยก์ลาง

ตราช่ือส่วนราชการ ตามแบบท่ี ๒๗



 

ท่ี นร ๐๑๐๕/

ถึง  (กระทรวงศึกษาธิการ/กรมป่าไม/้บริษทัฯ/นาย/นาง/นางสาว/ฯลฯ)

ตามหนงัสือกระทรวง.............ท่ี........../........... ลงวนัท่ี .. ………………. ไดห้ารือเก่ียวกบั
หลกัเกณฑก์ารใชช่ื้อยอ่ของ “กรุงเทพมหานคร” ท่ีถูกตอ้งตามการปฏิบติังานสารบรรณวา่ จะใชค้าํวา่ กท. กทม. หรือ 
กรุงเทพฯ และขอใหแ้จง้หลกัเกณฑด์งักล่าวใหส่้วนราชการทราบดว้ย ความละเอียดแจง้แลว้ นั้น

สาํนกันายกรัฐมนตรีขอเรียนวา่ ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖     มิได้
กาํหนดหลกัเกณฑก์ารใชค้าํยอ่ในการเขียนหนงัสือราชการไว ้ อยา่งไรกดี็ คาํวา่กรุงเทพมหานคร สาํนกันายกรัฐมนตรี
พิจารณาเห็นสมควรใชค้าํยอ่วา่ กรุงเทพฯ หรือ กทม. ตามนยัหลกัเกณฑก์ารใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนและเคร่ืองหมาย  อ่ืน 
ๆ หลกัเกณฑก์ารเวน้วรรค หลกัเกณฑก์ารเขียนคาํยอ่ของราชบณัฑิตยสถาน ซ่ึงสาํนกันายกรัฐมนตรีไดมี้หนงัสือแจง้ให้
ส่วนราชการทราบตามสาํเนาหนงัสือ ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๗๙๙๕ ลงวนัท่ี ๑๗ กนัยายน ๒๕๔๔ ท่ีส่งมาพร้อมน้ี

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

 

                  
สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี

สาํนกักฎหมายและระเบียบกลาง

โทร.  ๐  ๒๒๘๒  ๙๓๐๓  ต่อ ๒๙๕

โทรสาร  ๐  ๒๒๘๒  ๗๘๙๖

สาํนกันายกรัฐมนตรี

       มกราคม  ๒๕๔๙



ท่ี นร ๐๑๐๕/........ สาํนกันายกรัฐมนตรี
(ปัด ๑)

ทาํเนียบรัฐบาล กมท. ๑๐๓๐๐
(ปัด ๑ บิดข้ึน ๑)

๑ สิงหาคม ๒๕๔๘

(ปัด ๑ บิดข้ึน ๑)

เร่ือง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

อา้งถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

(ปัด ๑ บิดข้ึน ๑)

(ปัด ๑ บิดข้ึน ๑)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
(ปัด ๑ บิดข้ึน ๑)

%%%%%%%%%%%ภาคเหตุ..................................................................................................
(ปัด ๑ บิดข้ึน ๑)

..................................................................................................................................................(ปัด ๑)



%%%%%%%%%%ภาคความประสงค…์……………………………………
(ปัด ๑ ).................................................................................................................................

%%%%%%%%%%ภาคสรุป.............................................................................(ปัด ๑ บิดข้ึน ๑)

(ปัด ๒)

ขอแสดงความนบัถือ

(ปัด ๒ บิดข้ึน ๑)

(...............................................)
(ปัด ๑)

ปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี

สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี

สาํนกักฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๓๑๑๗

โทรสาร. ๐ ๒๒๘๑ ๖๕๕๗

(ปัด ๑)

หมายเหตุ  ๑. “ % ” เท่ากบัระยะเวน้ ๑ เคาะ 

๒. ระยะพิมพต์ามตวัอยา่งเป็นการพิมพ์

ปกติโดยเคร่ืองพิมพดี์ด หากส่วนราชการใดมี

เหตุสมควรอาจปรับระยะพิมพใ์หแ้ตกต่างจาก

น้ีไดต้ามความเหมาะสม



สาํเนาแบ่งเป็น ๒ ประเภท  

คือ    - สาํเนาคู่ฉบบั
         - สาํเนา



สําเนาคูฉบับ
•โดยปกติใหมี “สําเนาคูฉบับ” เก็บไว
ที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับและใหมี “สําเนา” 
เก็บไวที่สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ
•สําเนาคูฉบับ เปนสําเนาที่จัดทําขึ้น
พรอมกับตนฉบับ และเหมือนกับ
ตนฉบับ

• เจาของหนังสือ  ลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอ

•ผูราง  ผูพิมพ  ผูตรวจ  ลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อยอที่ขอบลางดานขวา
ของหนังสือ



สาํนกันายกรัฐมนตรี
ทาํเนียบรัฐบาล
กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ชั้นความเร็ว

      ๒   มกราคม  ๒๕๔๗

เร่ือง

เรียน

(ขอ้ความ)........................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

          
                                                                                   ขอแสดงความนบัถือ

                                                                                (นายจตุรงค ์ปัญญาดิลก)
                                                                                ปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี

สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี
สาํนกกฎหมายและระเบียบกลาง
โทร. ๐  ๒๒๘๒  ๒๖๙๔
โทรสาร ๐  ๒๒๘๒๗๘๙๖

                                                                                                                                          ตรวจ
                                                                                                                                          ร่าง
                                                                                                                                          พิมพ์

ท่ี นร (กวพ) ๐๑๐๕/๑๒๓๔ ไมมีครุ
ฑ



สําเนาหนังสือราชการ
สาํเนา  
คือ    เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนเหมือนกบั
         ตน้ฉบบัไม่วา่จะทาํจาก

ตน้ฉบบั
สาํเนาคู่ฉบบั หรือ
สาํเนา



การทํา
สําเนา

1. วธีิคดัหรือลอกออกจากตน้ฉบบัคาํ

ต่อคาํใหถู้กตอ้งกบัตน้ฉบบัเดิม

2. วธีิถอดหรือจดัทาํพร้อมกบัตน้ฉบบั

3. วธีิถ่ายจากตน้ฉบบั

4. วธีิอดัสาํเนา

5. วธีิอ่ืนใดท่ีทาํใหเ้หมือนตน้ฉบบั



• ใหใ้ชค้าํวา่ “สาํเนาถูกตอ้ง”
• โดยเจา้หนา้ท่ีตั้งแต่ระดบัสองหรือเทียบเท่าข้ึนไปซ่ึงเป็นเจา้ของ

เร่ือง ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจงและตาํแหน่ง 
และลงวนัท่ี เดือน พ.ศ. ท่ีขอบล่างของหนงัสือ

• โดยปรกติใหมี้คาํวา่ “สาํเนา” ไวท่ี้ก่ึงกลางหนา้บรรทดัแรกของ
สาํเนาหนงัสือดว้ย          

๒ มกราคม 

๒๕๕๑

การรับรอง
สําเนา

     ตัวอยาง             สําเนาถูกตอง
            (ลงชื่อ)       สุริยุ  ปราคา
                        (นายสุริยุ ปราคา)
                         นักดาราศาสตร ๕



สําเนาคูฉบับและสําเนาหนังสือ
ราชการ

• โดยปกติใหมี “สําเนา
คูฉบับ” เก็บไวที่
ตนเรื่อง ๑ ฉบับ  และ
ใหมีสําเนาเก็บไวที่
สารบรรณกลาง ๑ 
ฉบับ

• สําเนาคูฉบับ
• ใหเจาของหนังสือ  ลง
ลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอ

• ใหผูราง  ผูพิมพ  ผู
ตรวจ  ลงลายมือชื่อ
ยอที่ขอบลางดานขวา
ของหนังสือ

• การรับรองสาํเนา
• ใหใ้ชค้าํวา่ “สาํเนาถูกตอ้ง”
• โดยเจา้หนา้ท่ีตั้งแต่ระดบัสองหรือ

เทียบเท่าข้ึนไปซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ือง ลง
ลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตวั
บรรจงและตาํแหน่ง และลงวนัท่ี เดือน 
พ.ศ. ท่ีขอบล่างของหนงัสือ

• ตวัอยา่ง สาํเนาถูกตอ้ง
•       (ลงช่ือ)      สุริย ุ ปราคา
•                     (นายสุริย ุปราคา)
•                     นกัดาราศาสตร์ ๕                   

๒ มกราคม 

๒๕๔๙



การพิมพ
•ขอควรระวังในการพิมพ
• ไมพิมพตก  มีความรูในตัวสะกด การันต  
ตัวยอ  เขาใจขอความในหนังสือนั้น

• จัดวรรคตอนไดถูกตอง  รูหลักภาษา
• รูแบบหนังสือราชการ
• รูชื่อสวนราชการ  ชื่อและตําแหนงในวง
ราชการ

•พิจารณาการใชกระดาษ
• วางรูปหนังสือ
• รักษาเครื่องพิมพ



ฟ

การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทย

๑. กรณีใชก้ระดาษตราครุฑ   หนา้ต่อไปไม่

ตอ้งมีตราครุฑ     แต่ใหใ้ชก้ระดาษท่ีมีคุณภาพ

เช่นเดียวหรือใกลเ้คียงกบัแผน่แรก

๒. การพิมพห์วัขอ้ต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแบบ

หนงัสือท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ



การจาํแนกหวัขอ้ ช่วงท่ีหน่ึง
ชั้นตน้   ๑. ........
ชั้นลูก       ๑.๑  ......
                 ๑.๒ ......
                 ๑.๓  .....
                 ๑.๔  .....

การจาํแนกหวัขอ้ ช่วงท่ีหน่ึง
ชั้นตน้    ๑........
ชั้นลูก       ๑.๑  ......
ชั้นหลาน         ๑.๑.๑ ......
                        ๑.๑.๒ .....
                        ๑.๑.๓ .....

การจาํแนกหวัขอ้ ช่วงท่ีหน่ึง
ชั้นตน้    ๑........
ชั้นลูก       ๑.๑  ......
 ชั้นหลาน        ๑.๑.๑ ......
 ชั้นเหลน                  ๑.๑.๑.๑ ...

การจาํแนกหวัขอ้  ช่วงท่ีสอง
ชั้นตน้      ๑.๑.๑.๑ (๑)
ชั้นลูก       ๑.๑.๑.๑ (๑.๑)
ชั้นหลาน  ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑)
ชั้นเหลน   ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑)



การจาํแนกช่วงท่ีสาม ชั้นลูก

๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑)

การจาํแนกช่วงท่ีส่ี ชั้นหลาน

๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑)

การจาํแนกช่วงท่ีหา้ ชั้นเหลน

๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) 

(๑.๑.๑.๑)

การจาํแนกหวัขอ้  ช่วงท่ีสอง
ชั้นตน้      ๑.๑.๑.๑ (๑)
ชั้นลูก       ๑.๑.๑.๑ (๑.๑)
ชั้นหลาน  ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑)
ชั้นเหลน   ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑)



๓. การพิมพห์น่ึงหนา้กระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติให้
พิมพ ์ ๒๕ บรรทดั บรรทดัแรกของกระดาษควรอยูห่่าง
จากขอบกระดาษดา้นบนประมาณ ๕ ซม.

......................................ห่าง ๕ ซม.



๔. การกั้นระยะในการพิมพ์

   ๔.๑ ในบรรทดัหน่ึงใหต้ั้งจงัหวะเคาะของ

พิมพดี์ดไว ้๗๐ จงัหวะเคาะ

   ๔.๒ กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษ   ดา้น

ซา้ยมือ ๓ ซม. ดา้นขวามือ ๒ ซม.



๕. คําสุดทายของบรรทัดมีหลาย
พยางค ไมสามารถ
   พิมพจบคําในบรรทัดเดียวกันได 
ใหใชเครื่องหมาย
   ยัติภังค ( - ) ระหวางพยางคจงัหวดัอุบลราชธานี

......................จงัหวดัอุ-
บลราชธานี

................จงัหวดัอุบล-
ราชธานี



•๖. การยอหนาซึ่งใชในกรณีที่จบ
ประเด็นแลว จะมีการขึ้น

     ขอความใหมใหเวนหางจากระยะกั้น
หนา ๑๐ จังหวะเคาะ

•๗. การเวนบรรทัด โดยทั่วไปจะตองเวน
บรรทัดใหสวนสูง

      สุดของตัวพิมพและสวนตํ่าสุดของ
ตัวพิมพไมทับกัน

•๘. การเวนวรรค
• - โดยปกติเวน ๒ จังหวะเคาะ
• - การเวนวรรคในเนื้อหา  เรื่องที่พิมพมี
เนื้อหาเดียวกัน  

     ใหเวน ๑ จังหวะเคาะ 

คอมพิวเตอร์ 

ยอ่หนา้ ๒ แทป๊



๙. การพิมพหนังสือที่มีหลายหนา  ตอง
พิมพเลขหนา  โดยใหพิมพตัวเลขหนา
กระดาษไวระหวางเครื่องหมายยัติภังค  ที่
กึ่งกลางดานบนของกระดาษ  หางจากขอบ
กระดาษดานบนลงมาประมาณ ๓ ซม.
๑๐. การพิมพหนังสือที่มีความสําคัญ  และ

มีจํานวนหลายหนา  ใหพิมพคําตอเนื่องของ
ขอความที่จะยกไปพิมพหนาใหมไวดานลาง
ทางมุมขวาของหนานั้น ๆ แลวตามดวย ... 
(จุด ๓ จุด)
           โดยปกติใหเวนระยะหางจากบรรทัด
สุดทาย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ  และควรจะตอง
มีขอความของหนังสือเหลือไปพิมพในหนา
สุดทายอยางนอย ๒ บรรทัดกอนพิมพคํา
ลงทาย



คําสั่ง
• คือบรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏิบติัโดย

ชอบดว้ยกฎหมาย

• ใชก้ระดาษตราครุฑ

• จดัทาํตามแบบท่ี ๔ ทา้ยระเบียบ

• คาํสัง่ ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือผูมี้อาํนาจออกคาํสัง่

• ท่ี ลงเลขท่ีโดยเร่ิมตน้ฉบบัแรกจากเลข ๑ เรียงลาํดบัตาม
ปีปฏิทิน



แบบคําสั่ง (ตามระเบียบขอ ๑๖)                                         

                                                 
      คาํสัง่ (ช่ือส่วนราชการหรือตาํแหน่งของผูมี้อาํนาจท่ีออกคาํสัง่)

                ท่ี................./(เลขปีพทุธศกัราชท่ีออกคาํสัง่)

                   เร่ือง......................................................
           

...............................................................................................................

..................................................................................................................................

ทั้งน้ี ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป..................................................................

   สัง่  ณ  วนัท่ี  ๑  มกราคม   พ.ศ.   ....

                                 (ลงช่ือ)

         (พิมพช่ื์อเตม็)

            (ตาํแหน่ง)

๒ 
แทป

๓ แทป 
บวก

(หรือตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม 
๒๕๕๒ เปนตนไป)

ตัวอยางการปรับระยะพิมพให
เหมาะสมตามแบบ แบบที่ 

๔



• คือบรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อาํนาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้  โดย
จะอาศยัอาํนาจของกฎหมายหรือไม่กไ็ด ้  เพื่อถือเป็น
หลกัปฏิบติังานเป็นการประจาํ

• ใชก้ระดาษตราครุฑ
• ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติม   ให้

ลงเป็น ฉบบัท่ี ๒
• ขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ
• ขอ้ผูรั้กษาการอยูก่่อนข้ึนหมวดหมู่

ระเบียบ



แบบระเบียบ (ตามระเบียบขอ ๑๗)                                                                          
แบบที่ ๕

                                                         
                             ระเบียบ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ)

            วา่ดว้ย....................................................................

                                 (ฉบบัท่ี.............ถา้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั)

                                                     พ.ศ...............................

     (ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออก
ระเบียบ และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้าํนาจออกระเบียบ (ถา้มี)

     ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกน้ีเรียกวา่ “ระเบียบ............................พ.ศ..........”

     ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่........................................เป็นตน้ไป

..........................................................................................................................

     ขอ้ (สุดทา้ย) ผูรั้กษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวด ใหน้าํขอ้ผู ้

รักษาการตามระเบียบไปกาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑).................
.............................................................................................................................

                             ประกาศ  ณ  วนัท่ี...........................................พ.ศ..............

 (ลงช่ือ)

                    (พิมพช่ื์อเตม็)

                       (ตาํแหน่ง)



ขอบังคับ
• คือบรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อาํนาจหนา้ท่ีกาํหนดใหใ้ช้

โดยอาศยัอาํนาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระทาํได้

• ใชก้ระดาษตราครุฑ

• จดัทาํตามแบบท่ี ๖ ทา้ยระเบียบ

• ขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติม ใหล้ง

เป็นฉบบัท่ี ๒ 

• ผูรั้กษาการอยูข่อ้สุดทา้ยก่อนข้ึนหมวด ๑



แบบขอบังคับ (ตามระเบียบขอ ๑๘)                                                                          
แบบที่ ๖

                                                         
                             ขอ้บงัคบั (ช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั)
               วา่ดว้ย.....................................................................

                                    (ฉบบัท่ี..........ถา้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั)
                                                         พ.ศ.....................

     (ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออก
ขอ้บงัคบั และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้าํนาจออกขอ้บงัคบั

     ขอ้ ๑  ขอ้บงัคบัน้ีเรียกน้ีเรียกวา่ “ขอ้บงัคบั............................พ.ศ..........”
     ขอ้ ๒  ขอ้บงัคบัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่........................................เป็นตน้ไป

..........................................................................................................................
     ขอ้ (สุดทา้ย) ผูรั้กษาการตามขอ้บงัคบั (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวด ใหน้าํขอ้ผู ้

รักษาการไปกาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑).................
.............................................................................................................................

        ประกาศ  ณ  วนัท่ี.......................................พ.ศ............
                             (ลงช่ือ)

                              (พิมพช่ื์อเตม็)
                                 (ตาํแหน่ง)



•คือบรรดาขอความที่ทาง
ราชการประกาศ
หรือชี้แจงใหทราบ

•หรือแนะแนวทางปฏิบัติ
• ใชกระดาษตราครุฑ
• จัดทําตามแบบที่ ๗ ทาย
ระเบียบ

•ปกติจะไมมีเลขที่ประกาศ
• ลงวันที่ที่ออกประกาศ

ประกาศ



แบบระเบียบ (ตามระเบียบขอ ๒๐)                                                                          
แบบที่ ๗

                                                       
                             ประกาศ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ)

                   เร่ือง....................................................
   

 
     (ขอ้ความ).................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

        ประกาศ  ณ  วนัท่ี...........................................พ.ศ..............

           (ลงช่ือ)

                           (พิมพช่ื์อเตม็)

                              (ตาํแหน่ง)



แถลงการณ
• คือบรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อ

ทาํความเขา้ใจในกิจการของทางราชการ

• หรือเหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบ

ชดัเจนทัว่กนั

• ใชก้ระดาษตราครุฑจดัทาํตามแบบท่ี ๘ 

ทา้ยระเบียบ



แบบแถลงการณ (ตามระเบียบขอ ๒๑)                                                                          
แบบที่ ๘

                                                       

                           แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)

                   เร่ือง.......................................................................

                                                      ฉบบัท่ี...........(ถา้มี)
   

 
     (ขอ้ความ).................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

                                (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)

                                                                                  วนั  เดือน  ปี



•คือบรรดาขอ้ความท่ีทางราชการ
เห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ

•ใชก้ระดาษเอ ๔
•ไม่ตอ้งมีตราครุฑ
•ทาํตามแบบทา้ยระเบียบหรือไม่กไ็ด้

ขาว



แบบขาว (ตามระเบียบขอ ๒๒)                                                                          
แบบที่ ๙

                                                       

                             ข่าว  (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว)

                   เร่ือง.......................................................................

                                                      ฉบบัท่ี...........(ถา้มี)
   

 
     (ขอ้ความ).................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

                                  (ส่วนราชการท่ีออกข่าว)

                                                                              วนั  เดือน  ปี



ข่าวประจาํสปัดาห์ระหวา่งวนัท่ี ๑ – ๗ พฤษภาคม ๒๕๕๑

- หน่วยงานท่ีออกข่าว
- ช่ือเร่ืองหรือหวัขอ้ข่าว
- วนัท่ีออกข่าว



หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นไวเปนหลักฐาน
ในราชการ

• คือ  หนังสือที่ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กลาวมา
แลวขางตน (ตามแบบตาง ๆ)

• หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ
• หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
• และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ
• ม ี๔ ชนิด ไดแก
• ๑. หนังสือรับรอง
• ๒. รายงานการประชุม
• ๓. บันทึก
• ๔. หนังสืออื่น



หนังสือรับรอง
• คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก 
บุคคล นิติบุคคล หนวยงาน 

• เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแก
บุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง

• ใชกระดาษตราครุฑ
• จัดทําตามแบบที่ ๑๐ ทายระเบียบ
• ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะเรียงตาม
ปปฏิทิน

• สวนราชการลงที่ตั้งดวยก็ได
• ขอความขึ้นตนวาหนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรอง
วา

• กรณีเปนเรื่องสําคัญใหติดรูปถายขนาด ๔ คูณ ๖ 
ซม.



แบบหนังสือรับรอง (ตามระเบียบขอ ๒๔)                                       แบบที่ 
๑๐

ท่ี นร .…(หรือเลขท่ีของหนงัสือรับรอง)        ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ

                  ......(ลงท่ีตั้งหรือไม่กไ็ด)้.....

       (ขอ้ความ) หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวา่ (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือ

หน่วยงานท่ีจะใหก้ารรับรองพร้อมทั้งลงตาํแหน่งและสงักดั หรือท่ีตั้ง แลว้ต่อดว้ยขอ้ความ

ท่ีรับรอง).............................

ใหไ้ว ้ ณ  วนัท่ี....................................................พ.ศ...................

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

   (ตาํแหน่ง)

                               

                                           

                             

รูป
ถาย
(ถา
มี)

(ประทับตราชื่อ
สวนราชการ)

ลงชื่อผูไดรับการ
รับรอง

 พิมพชื่อเต็ม

(ส่วนน้ีใชส้าํหรับเร่ืองสาํคญั)



รายงานการประชุม
• คือการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวม
ประชุม  และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน

• จัดทําตามแบบที่ ๑๑ ทายระเบียบ
• ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุม
• ครั้งที่... เมื่อวันที่...  ณ...
• ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับ
แตงตั้ง ในกรณีที่มาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุม
แทนและลงวามาแทนผูใดหรือตําแหนงใด

• ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่
ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมา
ประชุมโดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวย
งานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุมถา
หากทราบดวยก็ได



ผูเขารวมประชุม   ใหลงชื่อและหรือ
ตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปน
คณะที่ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุด และ
หนวยงานที่สังกัด (ถามี)

เริ่มประชุมเวลา    ใหลงเวลาที่เริ่ม
ประชุม

ขอความ    ใหบันทึกขอความที่ประชุม 
โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปด
ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอ
สรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง
ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้



 ๑     เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ

 ๒    เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม

 ๓    เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ

 ๔    เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา

 ๕    เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี)



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทาํงาน (ระบุช่ือ)

คร้ังท่ี ๒/๒๕๔๘

เม่ือวนัท่ี  ๑๕  มกราคม  ๒๕๔๘

ณ  หอ้งประชุม........กรม................กรุงเทพฯ  เวลา ๐๙.๓๐ น.

ระเบียบวาระท่ี  ๑    เร่ืองท่ีประธานฯ แจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ

ระเบียบวาระท่ี ๒   รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี ๑/๒๕๔๘ เม่ือวนัท่ี ๕ มกราคม ๒๕๔๘

ระเบียบวาระท่ี ๓   เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ

                                ๓.๑ เร่ือง....................................

                                ๓.๒ เร่ือง...................................

ระเบียบวาระท่ี ๔    เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา

                                 ๔.๑ เร่ือง....................................

                                 ๔.๒ เร่ือง...................................

ระเบียบวาระท่ี ๕    เร่ืองอ่ืน ๆ  (ถา้มี)



แบบรายงานการประชุม (ตามระเบียบขอ ๒๕)                                    
แบบที่ ๑๑

รายงานการประชุมคณะกรรมการ.......
ครั้งที่...๒๐๕-๑/๒๕๔๗.........

เมื่อ(วันจันทรที่)วันที่  ๑๐  มกราคม  ๒๕๔๘
ณ.หองประชุม...................................

ผูมาประชุม
ผูไมมาประชุม (ถามี)
ผูเขารวมประชุม
เริ่มประชุมเวลา

(ขอความ)............................................................
เลิกประชุมเวลา

..............................
     ผูจดรายงานการประชุม



การจดรายงานการประชุม
• ม ี๓ วิธ ี คือ
•๑. จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ  หรือ
ผูเขารวมประชุม

•๒. จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของ
กรรมการ  หรือผูเขา

      รวมประชุม  อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของ
ที่ประชุมพรอม

       ดวยมติ
•๓. จดแตเหตุผลกับมติที่ของที่ประชุม
•การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใด
นั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด  
หรือใหประธานและเลขานุการของที่
ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด



การรับรอง
รายงานการประชุม • มี ๓ วิธี  คือ

• ๑. รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช
สําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือ
เลขานุการของที่ประชุมอานสรุปมติใหที่ 
ประชุมรับรอง

• ๒. รับรองในการประชุมครั้งตอไป
• ๓. รับรองโดยการแจงเวียน  ใชในกรณีที่
ไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยัง
กําหนดเวลาประชุมครั่งตอไปไมได หรือมี
ระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก 
ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปให
บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง
ภายในเวลาที่กําหนด



หนังสืออื่น
• คือหนังสือหรือเอกสารอื่นใด ที่เกิดขึ้นเนื่องจาก
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่  เพื่อเปนหลักฐาน
ในราชการ ซึ่งรวมถึง

• ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  
แถบบันทึกภาพ  สื่อกลางบันทึก-

    ขอมูลดวย
• หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอ
เจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแลวซึ่งมีรูปแบบตามที่
กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตาม
ความเหมาะสม (กําหนดใหยื่นตามแบบที่
กําหนด)

• เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตาม
แบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  
เปนตน



รูปแบบ
ที่

กฎหมา
ย/สวน
ราชกา
ร

กําหน
ด

เจาหนา
ที่

รับไว
เปน

หลักฐา
น สื่อกลาง

บันทึก
ขอมูล

แถบ
บันทึก
ภาพ

ฟลม

ภาพถา
ย

หนังสือ
อื่น



•การสงหนังสือ
• เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของ
หนังสือ

• สารบรรณกลางลงทะเบียนสง
• โดยลงเลขที่   วัน   เดือน   ปในตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับที่จะสงหนังสือนั้นออก

• สารบรรณกลางเก็บตนฉบับไว ๑ ฉบับ และคืน
สําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่อง ๑ ฉบับ

• ตรวจสอบความเรียบรอย  บรรจุซอง  ปดผนึก  
จาหนาซอง

• จัดสงหนังสือโดยนําสงเอง  สงทางไปรษณีย  
• ราชการเรงดวนใหสง ดวน  ดวนมาก  ดวน
ที่สุด



แบบทะเบียนหนังสือสง
ทะเบียนหนังสือ

สง
วันที่.....เดือน.........
พ.ศ.......เลข

ทะเบีย
นสง

ที่ วันที่ จาก ถึง เรื่อง
การ
ปฏิบัติ

หมาย
เหตุ

๑ ลง
รหัส
พ
ยัญ-

ลงวัน
เดือน

ลง
ตําแห
นง

ลง
ตําแห
นง

ลงชื่อ
เรื่อง

ให
บันทึ
ก

ให
บันทึ
ก

๒ ชนะ ปที่จะ
สง

หรือ
ชื่อ

หรือ
ชื่อ

ถาไม
มี

การ ขอคว
าม

๓ เลขป
ระ

หนังสื
อ

สวน
ราช

สวน
ราช

ให
สรุป

ปฏิบัติ อื่นใด

๔ จํา
ของ

นั้น
ออก

การผู
สง

การผู
รับ

เรื่อง
ยอ

๕ เจาข
อง

๖ เรื่อง
๗

เอ ๔



การรับหนังสือ
• ลงลายมือชื่อในใบรับ
หนังสือ

• พิจารณาความเรง
ดวนของหนังสือ

• เปดซองหนังสือเพื่อ
ตรวจความถูกตอง
ของเอกสาร

• พิจารณาความสําคัญ
ของหนังสือ

• หนังสือลับใหปฏิบัติ
ตามระเบียบวาดวย
การรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔

• พบเอกสารพบพรอง
๑. สงคืนเจาของเรื่อง
๒. แจงเจาของเรื่อง
เพื่อรอการ
    แกไข
๓. แจงเจาของเรื่อง
เพื่อรอขอมูล

• ประทับตรารับและลง
ทะเบียน

• ทําบัตรตรวจคน
• แยกเอกสารแลวจัดสง
ไปใหหนวยปฏิบัติ



แบบตรารับหนงัสือ

(ตามระเบียบขอ้ ๓๗)

(ช่ือส่วนราชการ)
เลขท่ีรับ...............................
วนัท่ี.....................................
เวลา.....................................

แบบท่ี ๑๒

๕ ซ.ม.

๒.๕ ซ.ม.



แบบทะเบียนหนังสือรับ
ทะเบียนหนังสือ

รับ
วันที่.....เดือน.........
พ.ศ.......เลข

ทะเบีย
นรับ

ที่ วันที่ จาก ถึง เรื่อง
การ
ปฏิบัติ

หมาย
เหตุ

๑ ลง
เลขที่
ของ

ลงวัน
เดือน

ลง
ตําแห
นง

ลง
ตําแห
นง

ลงชื่อ
เรื่อง

ให
บันทึ
ก

ให
บันทึ
ก

๒ หนัง
สือ

ปของ หรือ
ชื่อ

หรือ
ชื่อ

ถาไม
มี

การ ขอคว
าม

๓ ที่รับ หนังสื
อ

สวน
ราช

สวน
ราช

ให
สรุป

ปฏิบัติ อื่นใด

๔ เขา
มา

ที่รับ การ การ เรื่อง
ยอ

๕ เขา
มา

หรือ
ชื่อ

หรือ
ชื่อ

๖ บุคคล บุคลที่
๗ เจาข

อง
หนังสื
อ

หนังสื
อ

มีถึง

เอ ๔



ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือ
ใหอยูในสภาพใชในราชการไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอม
ใหใชในราชการไดเหมือนเดิม หากสูญ
หายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด
เสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคง
สภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชา
ทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียน
เก็บดวย

การรักษา
หนังสือ

ถาหนังสือที่สุญหายเปนเอกสารสิทธิ
ตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่
เปนการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ใหดําเนิน
การแจงความตอพนักงานสอบสวน



การเก็บหนังสือแบงเปน ๓ 
ประเภท

1. เก็บระหวางปฏิบัติ
2. เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว
3. เก็บไวเพื่อใชในการ
ตรวจสอบ



เกบ็ระหวา่งปฏิบติั คือ

การเกบ็หนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้

อยูใ่นความรับผดิชอบของเจา้ของเร่ือง

โดยใหก้าํหนดวธีิการเกบ็ใหเ้หมาะสม

ตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน



การเกบ็เม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้  คือ
การเกบ็หนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และ

ไม่มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก ใหเ้จา้หนา้ท่ีของ

เจา้ของเร่ืองปฏิบติั ดงัน้ี

๑. จดัทาํบญัชีหนงัสือส่งเกบ็ (แบบท่ี ๑๙)

๒. ส่งหนงัสือและเร่ืองปฏิบติัทั้งปวงท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัหนงัสือพร้อมบญัชีหนงัสือส่งเกบ็ไปใหห้น่วย

เกบ็กลางท่ีส่วนราชการกาํหนด



เกบ็ไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ

การเกบ็หนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่

จาํเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจาํ ไม่

สะดวกในการส่งไปเกบ็ยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการ

ตามขอ้ ๕๔ ใหเ้จา้ของเร่ืองเกบ็เป็นเอกเทศ โดย

แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีข้ึนรับผดิชอบกไ็ด ้ เม่ือหมดความ

จาํเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบแลว้ ใหจ้ดัส่ง

หนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการโดยถือ

ปฏิบติัตามขอ้ ๕๔ และขอ้ ๕๕ โดยอนุโลม



ปกติไม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี

เวน้แต่

สงวนเป็นความลบั

อรรถคดี/สํานวน
ศาล/
สํานวน

พนักงานสอบสว
น/

กฎหมาย/
ระเบียบแบบแผน
กําหนดไวพิเศษ

ปฏิบัติตาม
กฎหมาย

ระเบียบวาดวย
การรักษา
ความลับ

ปฏิบัติตาม
กฎหมาย
และระเบียบ
แบบแผน

วาดวยการนั้น

อายุการเก็บ
หนังสือ 



ปกติไม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี

เวน้แต่

หนงัสือประวติัศาสตร์

หรือหนังสือที่มี
คุณคา

ตอการศึกษา คน
กวา วิจัย

ใหเ้กบ็ไวต้ลอดไป
หรือตามท่ีสาํนกัหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติกาํหนด



ปกติไม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี

เวน้แต่

คู่สาํเนามีตน้เร่ือง
ใหค้น้ไดจ้ากท่ีอ่ืน

เรื่องธรรมดาไม
สําคัญ

เกิดขึ้นเปน
ประจํา

ไมนอยกวา
๕ ป

ไมนอยกวา
๑ ป



ปกติไม่นอ้ยกวา่ ๑๐ ปี
เวน้แต่

การรับ
เงิน

การจาย
เงิน

การกอหนี้
ผูกพัน

ทางการเงิน
ไม่ก่อ เปล่ียนแปลง โอน 

สงวน หรือระงบัสิทธิ

หรือก่อฯ แต่หมดความ
จาํเป็นใชเ้ป็นหลกัฐาน

เพราะมีเอกสารอ่ืนมาแทน

สตง.ตรวจสอบแลว้ไม่มี
ปัญหา

และไม่จาํเป็นตอ้งใชอี้ก

เกบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่
๕ ปี



ขอ้ ๕๗ วรรคสอง

หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน  ซ่ึงเห็นวา่

ไม่มีความจาํเป็นตอ้งเกบ็ไวถึ้ง ๑๐ ปี

หรือ ๕ ปี แลว้แต่กรณี  ใหท้าํความ-

ตกลงกบักระทรวงการคลงั



การยืม
หนังสือผูยืม ผูอนุญาต

กรม
เดียว
กัน

หัวหนาสวน
ราชการระดับ
แผนกขึ้นไปหรือ
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย

หัวหนาสวน
ราชการระดับ
แผนกขึ้นไปหรือผู
ที่ไดรับมอบหมาย

ตาง
กรม

หัวหนาสวน
ราชการระดับ
กองขึ้นไปหรือผู
ที่ไดรับมอบหมาย

หัวหนาสวน
ราชการระดับกอง
ขึ้นไปหรือผูที่ได
รับมอบหมาย



รายการ ผูย้มื ผูรั้บ วนัยมื กาํหนดส่งคืน ผูส่้งคืน วนัส่งคืน

ใหล้งช่ือเร่ือง

หนงัสือท่ีขอยมืไป

พร้อมดว้ยรหสั

ของหนงัสือนั้น

ใหล้งช่ือ

บุคคล    

ตาํแหน่ง 

หรือส่วน

ราชการ   

ท่ียมื 

หนงัสือ

นั้น

ใหผู้รั้บ

หนงัสือนั้น

ลง

ลายมือช่ือ 

และวงเลบ็

ช่ือกาํกบั

พร้อมดว้ย

ตาํแหน่ง

ในบรรทดั

ถดัไป

ใหล้ง

วนั 

เดือน ปี

ท่ียมื

หนงัสือ

นั้น

ใหล้งวนั เดือน ปี

ท่ีจะส่งหนงัสือ

นั้นคืน

ใหผู้ส่้ง

คืนลง

ลายมือช่ื

อ

ใหล้งวนั 

เดือน ปีท่ีส่ง

หนงัสือคืน



หนังสือที่ครบอายุ
การเก็บ• ภายใน ๖๐ วนั หลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน

• ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบในการเกบ็หนงัสือ

• สาํรวจหนงัสือท่ีครบอายกุารเกบ็ในปีนั้น (ไม่วา่จะ

เป็นหนงัสือท่ีหน่วยงานเกบ็เองหรือส่งไปฝากท่ี

สาํนกัหอจดหมายเหตุฯ เกบ็ให)้

• โดยจดัทาํบญัชีหนงัสือขอทาํลายเสนอหวัหนา้ส่วน

ราชการระดบักรม

• เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทาํลายหนงัสือ



ขั้นตอนการทาํลายหนงัสือราชการ

หน่วยเกบ็สาํรวจและจดัทาํ
บญัชีหนงัสือของทาํลาย

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทาํลาย

หนงัสือจากหวัหนา้ส่วนราชการ

๑



คณะกรรมการทาํลายหนงัสือ

พิจารณาหนงัสือตามบญัชี

หนงัสือขอทาํลาย

๒



หวัหนา้ส่วน-
ราชการระดบั
กรมพิจารณา
หนงัสือตาม
รายงานของ
คณะกรรมการ

หนงัสือไม่ควร

ทาํลายใหส่้งไป

เกบ็ไวท่ี้.-

๑. หน่วยเกบ็

๒. ฝากเกบ็ไว้
ท่ี

หอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร

หนงัสือท่ีควร
ทาํลาย

ทาํลายหนงัสือ
โดย

คณะกรรมการ

รายงานผลการ
ทาํลายต่อหวัหนา้

ส่วนราชระดบักรม

๓

๔,๗
๘

๙

หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาใหค้วามเห็น

ตามรายงานของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม

๕ ๖



•หนงัสือท่ีควรทาํลาย ใหแ้จง้

หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร

เพื่อทราบก่อน

•ถา้ไม่ตอบภายใน ๖๐ วนัใหท้าํลายโดย

คณะกรรมการฯ แลว้รายงานต่อหวัหนา้-

ส่วนราชการระดบักรม



การขาย
กระดาษ• มติคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๓/ว๑๖๒ ลงวันที่ 
๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔

• เศษกระดาษที่ผานขั้นตอนการทําลายตาม
ระเบียบ ยกเวนเอกสารลับใหขายเพื่อนําเงิน
สงคลัง

• สวนกลาง ใหขายโรงงานกระดาษ
• สวนภูมิภาค ใหขายผูตองการซื้อทั่วไป
• ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม โดยวิธีตกลงราคา
• เกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม โดยวิธีประกวดราคา

วิธีการ
ทําลาย• วิธีการเผา
• วิธีอื่นใดที่จะใหไมสามารถ
อานเปนเรื่องได



๐๘ ๔๖๔๑ 
๗๘๘๖


