
 

 

      

 
  



 
คำนำ 

 
  ด้วยสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจเพื่อสังคม ได้ออกระเบียบสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจเพื่อสังคม   
ว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2565 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน      
ใช้เป็นแนวทางดำเนินงานสารบรรณ ภายในคู่มือเขียนครอบคลุมการจัดทำหนังสือราชการ การรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ การเก็บรักษา ของสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจเพื่อสังคม ให้สามารถนำกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ
ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน โดยอธิบายขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ
เพื่อให้คู ่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินงานการปฏิบัติงานสารบรรณและเพื่อเป็น      
แนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน ส่วนอำนวยการ  ฝ่ายบริหารงานกลาง หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 
ในการดำเนินภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
 
 

ส่วนอำนวยการ 

ฝ่ายบริหารงานกลาง 
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สารบัญ 
หน้า 

 

คำนำ ก 

งานสารบรรณ ๑ 

 วัตถุประสงค์ ๑  
 เป้าหมาย ๑ 
 สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 1  

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 1 
หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ 3 
หมาดที่ 3 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 4 
หมวดที่ 4 มาตรฐาน แบบพิมพ์ และซอง 5 

การปฏิบัติงานสารบรรณในสำนักงาน ๗ 

ภาคผนวก  ๑๐ 

แบบหนังสือสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจเพ่ือสังคม   ๑3 
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  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ-การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื ่อง เสนอ       
สั่งการ ตอบ เก็บเข้าแฟ้ม ค้นหา ติดตามและทำลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวกรวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ
ทั้งต่อผู้ให้บริการและผู้รับบริการหนังสือ 
 

  เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การดำเนินงานต้อง ดำเนินงานด้วยระบบ 
เอกสาร ดังนั้นต้องมีกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  
  2. เพื่อให้มีทักษะความรู้ในการเขียนหนังสือราชการ การโต้ตอบหนังสือราชการ และการเขียน  
หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ  
  3. เพ่ือให้สามารถเขียนหนังสือติดต่อราชการได้มีประสิทธิภาพ  
  4. เพื่อเพิ่มศักยภาพและประสิทธิภาพในการบริหารงานเอกสาร งานสารบรรณ และระบบสาร  
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เป้าหมาย 
  1. เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดทำ การรับ-การส่ง การเก็บรักษา การยืม การทำลายได้ อย่างมีระบบ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
  2. สามารถปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบอย่างมีคุณภาพและเกิดประโยชน์ 
สูงสุดต่อทางราชการ 
  3. มีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม          
มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

  หมวดที่ ๑ ชนิดของหนังสือ 

  หนังสือราชการมี 6 ชนิด ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

งานสารบรรณ 
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  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที ่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา  ครุฑ เช่น 
หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 

  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้จัดทำตามแบบที่กำหนดไว้ 

  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา      
ใช้ในกรณีเป็นเรื่องไม่สำคัญมากนัก เช่น การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ หรือเอกสาร  
การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวข้องกับราชการสำคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องที่ค้าง หรือเรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง     
ให้ใช้หนังสือประทับตรา ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 

  4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

      1) คำสั ่ง คือ บรรดาข้อความที ่ผ ู ้บ ังคับบัญชาสั ่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้  

      2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้เพ่ือถือปฏิบัติเป็นการประจำใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 

      3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที ่ผ ู ้ม ีอำนาจหน้าที ่กำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจ 
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได ้ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 

  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ขา่ว  

      1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 

      2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพื่อความเข้าใจในกิจการของทางราชการ
หรือเหตุการณ์หรือกรณีอ่ืน ๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 

      3) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทำตามแบบ 
ที่กำหนดไว้   

  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

      1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที ่ส่วนราชการออกให้เพื ่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล  
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 

      2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู ้ที ่มาประชุม ผู ้เข้าร่วมประชุม 
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 
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      3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการ
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

      4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ 
เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ  บันทึกภาพ หนังสือ 
ของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 

  ชั้นความเร็วในหนังสือราชการ จะถูกระบุด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 
(ชื่อเรียกตัวพิมพ์แบบหนึ่ง) ๓๒ พอยท์ ให้เห็นชัดเจนบนหนังสือและบนซอง โดยมากบนหนังสือมักจะอยู่ส่วนบน
สุดด้านซ้ายมือ (หรือขวามือของครุฑ) ในกรณีที่ ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคำว่า  
“ด่วนภายใน…”แล้วลงวัน เดือน ปี และกำหนดเวลา ที่ต้องการให้หนังสือนั้นถึงผู้รับต่อท้าย แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได ้

  หมวดที่ ๒ การรับและส่งหนังสือ 

  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  

  1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง  

  2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

   - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  

   - วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

   - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

  โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 

 

        (ตัวอย่าง) 

 

 

 

 

เลขท่ีรับ........................................... 

วันท่ี................................................. 

เวลา................................................. 
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  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  

  1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก  

  2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ
ในทะเบียนหนังสือส่ง 

  หมวดที่ ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
  การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  

  1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอน  
ของการปฏิบัติงาน  

  2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทำ 
บัญชีหนังสือส่งเก็บ  

  3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิด 
ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ 
เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  

  1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ ปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

  2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม กฎหมาย
ระเบียบแบบแผนนั้น ๆ   

  3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ  ตามที่ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด  

  4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ป ี 

  5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี (ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น ต้องเก็บไว้
ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้) 

  การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุ  
ครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมาย เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
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  การยืมหนังสือ 

  1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับ กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

  2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู ้ย ืมและผู ้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า          
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

  3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตาม
ข้อ 62 โดยอนุโลม  

  4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

  การทำลายหนังสือราชการ 

  1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ  
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  

  2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 
โดยปกติให้แต่งตั ้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ   
หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

  หมวดที่ ๔ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
 ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาด คือ  

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 7  

 มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
 ๑. ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  
 ๒. ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  
 ๓. ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  
 มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร    

     เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด  
๑. ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  
๒. ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  
๓. ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  
๔. ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

 

 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน    
ที่ก่ึงกลาง ส่วนบนของกระดาษ  
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 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ
ที่มุมบน ด้านซ้าย  
 ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนดานซ้ายของซอง  

๑. ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ตองพับมีชนิด ธรรมดา
และขยายขา้ง 

๒. ขนาด ซี 5 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  
๓. ขนาด ซี 6 ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  
๔. ขนาด ดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  

 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  
 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 
พิมพ์สองหน้า มี สองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  
 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจําวัน มีขนาดเอ 4 
พิมพสองหน้า ม ีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

* ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื ่อสารด้วยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรั กษา ความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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  ตามระเบียบสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจเพื่อสังคม ว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๕
ได้นำหลักเกณฑ์ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพิ ่มเติม          
มาใช้บังคับโดยอนุโลม ยกเว้นการใช้หนังสือตราครุฑให้ใช้ตราของสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจเพื ่อสังคม               
มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

  หนังสือภายนอก เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อระหว่างสำนักงานที่มีถึงส่วนราชการ และหน่วยงาน 
อ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

  หนังสือภายใน เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อภายในสำนักงาน 

  หนังสือประทับตรา เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อภายนอก ใช้กรณีเป็นเรื ่องไม่สำคัญ โดยให้ใช้
กระดาษตราสำนักงาน แล้วประทับตราสำนักงาน  

  หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ให้ใช้ตราสำนักงาน  

  หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว  

  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื ่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ           
ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการ ดำเนินการ 
แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน ที่ถูกต้องจำแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

➢ ขั้นตอนการรับหนังสือ มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

   1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบ ติดต่อ
ประสานงานกับเจ้าของหนังสือ หรือหมายเหตุไว้แล้วดำเนินการต่อไปแล้วแต่กรณี  

  2. คัดแยกประเภท ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ ตามความเร่งด่วนให้ดำเนินการก่อน 
และแยกตามประเภทกลุ่มงานต่าง ๆ  

  3. ลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมประทับตรายาง ระบุเลขที่หนังสือรับ วันที่ และเวลาที่รับหนังสือ  

  4. เสนอหนังสือท่ีลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ผ่านหัวหน้าส่วนอำนวยการ  

  5. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานพิจารณาสั่งการ มอบหัวหน้าส่วนต่าง ๆ  

การปฏิบัติงานสารบรรณในสำนักงาน 
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  6. สรุปหนังสือรับแต่ละเรื่อง มอบส่วนไหน ลงวันที่เท่าไร ลงในช่องหมายเหตุ ทะเบียนหนังสือรับ  

  7. สแกนเก็บเป็นไฟล์ และส่งหนังสือให้ ส่วนต่าง ๆ หรือบุคลากรต่อไป 

  8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

➢ ขั้นตอนการนำส่งหนังสือ มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

  1. รับหนังสือจากเจ้าของ/ ผู้อำนวยการลงนาม  

  2. ตรวจสอบความถูกต้อง สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารแนบ  

  3. เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่ง วัน เดือน ปี ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

  5. สแกนลงไดรฟ์หนังสือส่ง ของทุกเดือนต่อไป  

  ๖. เจ้าหน้าที่นำส่งหนังสือให้เรียบร้อย/ส่งคืนสำเนาคืนเจ้าของเรื่องเซ็นรับ 

การทำหนังสือราชการ  
  ก่อนจะร่างหนังสือผู ้ร ่างจะต้องคำนึงเสมอว่าหนังสือฉบับนี ้เป็นตัวแทนและภาพลักษณ์  
ของหน่วยงาน โดยผู้ลงนามเป็นผู้รับผิดชอบหนังสือฉบับนั้น ดังนั้น ผู้ร่างจะต้องศึกษาความเป็นมาหรือต้นเรื่องเดิม
ของหนังสือโดยละเอียด เพื่อทำความเข้าใจว่าวัตถุประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ทำขึ้นเพื่อขอความอนุเคราะห์ ,         
ขอความร่วมมือ, หรือแจ้งเพื่อทราบ, แจ้งปฏิเสธ, หรืออื่น ๆ และทำถึงใคร เช่น ยศ ตำแหน่ง ต้องชัดเจนถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน สำหรับข้อความที่เป็นเนื้อหา อาจใช้ดุลพินิจของผู้ร่างเอง โดยประเด็นสำคัญอยู่ที่ผู้รับต้องมี  
ความเข้าใจในเนื้อหา ของวัตถุประสงค์ในหนังสือที่มีไป ถึงอย่างชัดเจนในเนื้อหาและมีความรู้สึกที่ดีและเต็มใจ  
ที่จะปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ของหนังสือนั้น อีกท้ังข้อความจะต้องรัดกุมและชัดเจนด้วย 

  การร่างหนังสือให้ถูกต้องนั้นจะมีหลักการเขียนซึ่งสามารถนำมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติสำหรับ
การเขียนให้ถูกต้อง ดังนี้  

๑. การเขียนถูกแบบ คือ จะต้องทราบว่าหนังสือที ่จะร่างเป็น “หนังสือภายใน” “หนังสือ 
ภายนอก” หรือ “หนังสือประทับตรา” ฯลฯ เมื่อทราบแล้วก็จัดโครงสร้างหนังสือให้ถูกแบบ จัดวางข้อความ 
ให้ถูกที่และใช้ถ้อยคำให้ถูกต้องตามที่กำหนด เช่น  

      ๑) เรื ่อง จะมีเฉพาะในหนังสือภายในและหนังสือภายนอก สำหรับหนังสือประทับตรา  
จะ     ไม่มีเรื่อง แต่จะมีในรายละเอียดของเนื้อหา  

      2) คำขึ้นต้นใช้คำตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

      3) คำลงท้ายเข ียนเฉพาะหนังส ือภายนอก ซึ ่งต ้องใช ้คำลงท้ายตามระเบียบสำนั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ส่วนหนังสือภายในและหนังสือประทับตราไม่มีคำลงท้าย 

2. การเขียนให้ถูกเนื้อหา  

      1) เหตุที ่มีหนังสือไป ซึ ่งอาจเป็นเหตุมาจากผู้มีหนังสือไป หรือเหตุจากบุคคลภายนอก     
หรือเหตุการณ์ปรากฏขึ้นหรือเหตุจากผู้รับหนังสือและอาจเป็นเหตุ อ่ืนฯ  



๙ 
 

      2) จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไป คือจะให้ผู้รับหนังสือทำอะไรหรืออย่างไร  

      3) ส่วนสรุปความ  

3. ถูกหลักภาษา คือ ต้องคำนึงถึง เรื่องหลัก 2 เรื่อง คือ  

      1) รูปประโยค แบบไม่มีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซ้อนและแบบกรรมร่วม  

      2) ความสัมพันธ์ของข้อความ ระหว่างประโยคกับประโยค ระหว่างคำประธาน กริยา กรรม 
คำประกอบ ระหว่างคำที่แยกคร่อมข้อความ ระหว่างคำรวมกับคำแยก และ ระหว่างคำหลักกับคำขยาย 

4. การเขียนให้ถูกต้องความนิยม หนังสือที่ได้ติดต่อกันเป็นครั้งแรกจะขึ้นต้นด้วย (“ด้วย. .....”) , 
(“เพื่อ........”) และขึ้นต้นข้อความที่ประสงค์ว่า (“จึง......................”) สำหรับหนังสือที่เคยติดต่อกันมาแล้ว  
และมีหนังสือที่อ้างถึงด้วย จะขึ้นต้นว่า (“ตามที่...............”) , (“ตามหนังสือที่อ้างถึง”), และลงท้ายข้อความด้วย 
(“นั้น”) หรือ (“ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น.....”) หนังสือตอบรับ จะข้ึนต้นด้วย (“ตาม.............”) , (“ตามท่ี............
นั้น”) และข้ึนต้นข้อความที่เป็นความประสงค์ว่า (“บัดนี้..................”)  

   ๕. ข้อความสรุป ในย่อหน้าสุดท้ายของหนังสือราชการ มักใช้สำนวน ดังนี ้ “จึงเรี ยนมา 
เพ่ือทราบ”/ “ จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัติ”/ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการ” (ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของเรื่องที่เขียน) 

 

 

 



๑๐ 
 

 

ภาคผนวก 

 
 



๑๑ 
 

 
 
 

ระเบียบสำนักงาน 
ส่งเสริมวิสาหกิจเพื่อสังคม  

ว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 





๑๒ 
 

 

 
 
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 
 



 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖๑ 
   

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้ว

ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ ๕ 
 
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้

กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ข้อ ๕๒  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้  
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 
ข้อ ๖  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่

การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒ 
 

“อิเล็กทรอนิกส์”๓ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า  
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวขอ้งกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”๔ หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสาร 
ทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”๕ หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง 
หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใด
ของรัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  
หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการ 
ให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่น
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
ข้อ ๗  คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงาน  

สารบรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 
ข้อ ๘  ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอำนาจตีความ

และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทำ
คำอธิบายกับให้มีหน้าที่ดำเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคำอธิบายตาม
วรรคหนึ่งปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนา
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
   

 
ข้อ ๙๖  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 
๓ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๕ ข้อ ๖ นิยามคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๖ ข้อ ๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๓ 
 

๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

ส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
๑๐.๒ หนังสือภายใน 
๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
   

 
ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่  
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือ 

๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที ่

๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
และเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 



๔ 
 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ 
มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย 

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑๑.๙ คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น 
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน

ที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อ  
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔ สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคล
อ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของ
ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อ  
ที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

 
ส่วนที่ ๒ 

หนังสือภายใน 
   

 
ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ

ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ และให้จัดทำตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท ์(ถ้ามี) 

๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 



๕ 
 

๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น
สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่ 

๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย  
ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

๑๒.๗ ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขียน

โดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได ้
 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 
   

 
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒ การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบทีไ่ม่เก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้

หนังสือประทับตรา 
 
ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๓  

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ใน

ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 



๖ 
 

๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง 
และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 

๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช
ทีอ่อกหนังสือ 

๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน  
ที่ออกหนังสือ 

๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โดยให้ลงตำบลที่อยู่ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
ส่วนที่ ๔ 

หนังสือสั่งการ 
   

 
ข้อ ๑๕  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย

กำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
ข้อ ๑๖  คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย

กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๖.๑ คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจน

สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกคำสั่ง 
๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ 
๑๖.๗ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 
ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย

อำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ  
และให้จัดทำตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 



๗ 
 

๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ
ที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลำดับ 

๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ 

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคบัตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใด
ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๗.๙ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัย

อำนาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้ น ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไป
ตามลำดับ 

๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ

และอ้างถึงกฎหมายทีใ่ห้อำนาจออกข้อบังคบั 
๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ  

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เม่ือใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใด
ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะ
ขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๑๘.๙ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 



๘ 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

   
 

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายกำหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 
ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๒๐.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
 
ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจ  

ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทำตามแบบท่ี ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 

ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลทีต้่องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ ์
๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกแถลงการณ์ 
 
ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

ให้จัดทำตามแบบท่ี ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกั น  

ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 



๙ 
 

๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกข่าว 
 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

   
 

ข้อ ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือ 
ที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  
มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 
ข้อ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล  

นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัทำตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนั งสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมี 
คำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล ตำแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้ง  
แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่ อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๔.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญ

ที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ 
ใต้ลายมือชื่อด้วย 

 



๑๐ 
 

ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๒๕.๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตำแหน่งใด 

๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาทีเ่ลิกประชุม 
๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
ข้อ  ๒๖  บันทึ ก  คือ  ข้อความซึ่ งผู้ ใต้บั งคับบัญ ชาเสนอต่อผู้ บั งคับบัญ ชา  

หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่า
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้ 
มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑ ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระสำคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ 

ก็ให้ระบุไว้ด้วย 
๒๖.๓ ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อ

เช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น 

ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน
การลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว๗ 

 
 

๗ ข้อ ๒๖ วรรคสาม เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๑๑ 
 

ข้อ ๒๗๘  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้
ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
เช่น บริการคลาวด ์(cloud computing)๙ 

 
ส่วนที่ ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 
   

 
ข้อ ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการ

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์  

ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่กำหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ 
ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน สำหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ 
และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน 
แล้วลงวัน เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ 
ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่กำหนด 

 
ข้อ ๒๙๑๐  การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก 

เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
หรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดที่ไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได ้

 
๘ ข้อ ๒๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๙ ข้อ ๒๗ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๑๐ ข้อ ๒๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 



๑๒ 
 

ในกรณีที ่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู ้ส่งตรวจสอบ 
ผลการส่งทุกครั้ง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  
ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้วส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง 
ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยัน
ตามไปทันที สำหรับกรณีท่ีข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน 

การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว 

 
ข้อ ๒๙/๑๑๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง  

บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี
ที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอก
รายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือจัดทำโดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers 
หรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได้  ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  
ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก 

 
ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ  

และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้ พิมพ์  

และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
หนังสือที่จัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ที่ส่งนั้นเป็นการเก็บสำเนาไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บ 
เป็นเอกสารอีก๑๒ 

 
ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกีย่วขอ้งควรได้รับทราบด้วย

โดยปกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา 
สำเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการ 

พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้น 

 
๑๑ ข้อ ๒๙/๑ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 
๑๒ ข้อ ๓๐ วรรคสาม เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ 



๑๓ 
 
ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของ
หนังสือ๑๓ 

 
ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน 

ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่ งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ 
เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคล 
ในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดทำสำเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน  
หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 
ข้อ ๓๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ

หนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนงัสือท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ให้ทำตามแบบที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 
สำหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

   
 

ข้อ ๓๕๑๔  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้ าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถงึเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 

 

 
๑๓ ข้อ ๓๑ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ

ที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๔ ข้อ ๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๑๔ 
 

ข้อ ๓๖  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 

 
ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของ

หนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรบัตามเลขทีร่ับในทะเบียน 
๓๗.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี

ที่ไม่มีตำแหน่ง 
๓๘.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๓๘.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๓๘.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับ
การรับหนังสือให้ลงชื่อหรือตำแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่ง
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้ 
เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การดำเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเทา่ใด วัน เดือน ปีใด 

 
ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก

หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 



๑๕ 
 

 
ส่วนที่ ๒ 

การส่งหนังสือ 
   

 
ข้อ ๔๑๑๕  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

ในส่วนนี้ 
การส่งหนั งสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลั บมาก ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  
เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ 

 
ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย 

ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 
ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ  

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๓.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่ อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๔๓.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 

 

 
๑๕ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๑๖ 
 

ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย
ของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว  
เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 
ข้อ ๔๕  การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ 
สำหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ 
ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย 
 
ข้อ ๔๖  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการ 

ที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกำหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  

ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึก
ติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ 

 
ข้อ ๔๗  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่ งรับเข้ามา 

ใหล้งทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 
ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๔๘.๒ จาก ให้ลงตำแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
๔๘.๓ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
๔๘.๖ วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
๔๙.๒ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๙.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๔๙.๕ เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 



๑๗ 
 

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

   
 

ข้อ ๕๐  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว 
ส่วนราชการจะกำหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้ ให้มีการสำรวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้ 
มีการติดตามเรื่องด้วยในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับ
และหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

 
ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๕๑.๑ เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
๕๑.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
๕๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
๕๑.๕ รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ ใด  

เรื่องอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใด 

เมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

   
 

ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
ข้อ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน

ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 
ข้อ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
๕๔.๑ จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสำเนาคู่ฉบบัสำหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



๑๘ 
 

๕๔.๑.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้

ตลอดไป ให้ลงคำว่า ห้ามทำลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ กำหนด 

 
ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
๕๕.๑ ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ

แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคำว่า ห้ามทำลาย  

ด้วยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า เก็บถึง พ.ศ. .... 

ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่  ๒๐ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๕.๒.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่นำหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗ กำหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กำหนดในตรากำหนด

เก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๕๖  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้วแต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ 
เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของ 
ส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

 



๑๙ 
 

ข้อ ๕๗๑๖  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒ หนังสือที่ เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บ 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สำนัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก
ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความ
จำเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  
เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว 
เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจำเป็นต้องใช้ประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ข้อ ๕๘๑๗  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่

ได้จัดทำขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้จัดทำ
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 
 

๑๖ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๗ ข้อ ๕๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒๐ 
 

ข้อ ๕๙๑๘  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ใหล้งสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้มอบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้รับมอบ 
๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจำปี ให้ลงตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๒.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
๑๘ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒๑ 
 

 
ข้อ ๖๐  หนังสือที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือ 

ที่มีความสำคัญ และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๐.๑ จัดทำบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสำเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทำ

บัญชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๐.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้ฝาก 
๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้รับฝาก 
๖๐.๒ ส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้  

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 

ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือ

ของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทำได้โดยจัดทำหลักฐาน
ต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงกำหนดการทำลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดำเนินการตามข้อ ๖๖ 
 
ข้อ ๖๑  การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพ 

ใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหา
สำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิ ก็ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 



๒๒ 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

   
 

ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 
๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ใน

บัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตาม  
ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๖๓.๑ รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ตำแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๓ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อกำกับพร้อมด้วยตำแหน่ง

ในบรรทัดถัดไป 
๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๕ กำหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 
 
ข้อ ๖๔  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

ให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๖๕  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก

หนังสือ  ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ก่อน 

 
ส่วนที่ ๓ 

การทำลาย 
   

 
ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ



๒๓ 
 
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสำเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทำ
บัญชี 

๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๖.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า๑๙ 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุ มเลือก
กรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 
ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควร

จะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตาม
ข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ 
โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทำลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
๑๙ ข้อ ๖๗ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๒๔ 
 

๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 

 
ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว  

ใหพิ้จารณาสั่งการดังนี้ 
๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง

เวลาการทำลายงวดต่อไป 
๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนั งสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่ งบัญชีหนั งสือขอทำลาย 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้น 
ได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 
ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทำลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทำลายทราบดังนี้ 
๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้  

ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง
ให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  
และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น 
ๆ ทำการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการ
นั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได ้

 
หมวด ๔ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
   

 
ข้อ ๗๑  ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด 

คือ 
๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑ ๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 



๒๕ 
 

ข้อ ๗๒  ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูป
วงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตาม  
ข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้น
ด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

 
ข้อ ๗๓  ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบ

กำหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคำว่า เก็บถึง พ.ศ. .... หรือคำว่า ห้ามทำลาย ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 

 
ข้อ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 
๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก ๖๐ กรัมต่อ

ตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 
๗๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก ๘๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 
ข้อ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑  

ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๒๘ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕  

พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี ๒๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ให้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด

ธรรมดาและขยายข้าง 
๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นต้องใช้ซองสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ 

อาจใช้ซองพิเศษสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 



๒๖ 
 

ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ
ตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตร 
มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 
ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน 

โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๓ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน 

โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๔ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สำหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับ 

การส่งหนังสือ โดยให้ผู้นำส่งถือกำกับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
๘๑.๑ สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสำหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕  

พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๑๖ ท้ายระเบียบ 
๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใช้สำหรับกำกับไปกับหนังสือที่นำส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้ว

รับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกำกับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือ

นั้น ๆ ได้มีการดำเนินการตามลำดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลำดับกัน  
เป็นชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  
มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๑๘ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี ๑๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๒๐ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุ

ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือ 

ที่มีอายุครบ ๒๕ ปี ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๒๒ ท้ายระเบียบ 

 



๒๗ 
 

ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนำฝากไว้
กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๓ 
ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้สำหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี ๒๔ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทำลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกำหนดเวลา

การเก็บ มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๒๕ ท้ายระเบียบ 
 

หมวด ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์๒๐ 

   
 

ข้อ ๘๙/๑๒๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงาน
ในสังกัดที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพื่ อประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตาม
วรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให้หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่ง
และวรรคสองในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การ
มหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือ 
ที่ส่งมายังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย 

เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมที่อยู่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตามวรรคสามด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๖  ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึง
การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗  

 
๒๐ หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๘๙/๑ ถึงข้อ ๘๙/๕ เพิ่มโดยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
๒๑ ข้อ ๘๙/๑ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๘ 
 

 
ข้อ ๘๙/๒๒๒  ให้นำความในข้อ ๓๕ ข้อ ๓๖ ข้อ ๓๘ ข้อ ๓๙ ข้อ ๔๐ ข้อ ๔๑  

ข้อ ๔๒ ข้อ ๔๓ ข้อ ๔๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 
ในกรณีที ่หน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจำเป็นต้องพิมพ์

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสารเพ่ือดำเนินการ ให้นำความในข้อ ๓๗ มาใช้บังคับด้วย  
 
ข้อ ๘๙/๓๒๓  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียน
หนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง แล้วแต่กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่  
ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ ๘๙/๑ แล้ว 
แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

 
ข้อ ๘๙/๔๒๔  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล (backup) 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้า
ส่วนราชการกำหนด 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF 
ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๑๕๐ dpi และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 
มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 
ข้อ ๘๙/๕๒๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้

ตลอดไป เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลา
เกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 

ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรอง
ข้อมูลของส่วนราชการตามข้อ ๘๙/๔ ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้
เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ แล้ว 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือ
วรรคสองแล้ว ให้นำความในส่วนที่ ๓ การทำลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 
๒๒ ข้อ ๘๙/๒ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๓ ข้อ ๘๙/๓ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๔ ข้อ ๘๙/๔ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๕ ข้อ ๘๙/๕ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๙ 
 

 
บทเฉพาะกาล 

   
 

ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไป
จนกว่าจะหมด 

 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม  ติณสูลานนท์ 

นายกรัฐมนตรี 



๓๐ 
 

[เอกสารแนบท้าย] 
 
๑. แบบหนังสือภายนอก (ตามระเบียบข้อ ๑๑) (แบบที่ ๑) 
๒. แบบหนังสือภายใน (ตามระเบียบข้อ ๑๒) (แบบที่ ๒) 
๓. แบบหนังสือประทับตรา (ตามระเบียบข้อ ๑๔) (แบบที่ ๓) 
๔. แบบคำสั่ง (ตามระเบียบข้อ ๑๖) (แบบที่ ๔) 
๕. แบบระเบียบ (ตามระเบียบขอ้ ๑๗) (แบบที่ ๕) 
๖. แบบข้อบังคับ (ตามระเบียบข้อ ๑๘) (แบบที่ ๖) 
๗. แบบประกาศ (ตามระเบียบข้อ ๒๐) (แบบที่ ๗) 
๘. แบบแถลงการณ์ (ตามระเบียบข้อ ๒๑) (แบบที่ ๘) 
๙. แบบข่าว (ตามระเบียบข้อ ๒๒) (แบบที่ ๙) 
๑๐. แบบหนังสือรับรอง (ตามระเบียบข้อ ๒๔) (แบบที่ ๑๐) 
๑๑. แบบรายงานการประชุม (ตามระเบียบข้อ ๒๕) (แบบที่ ๑๑) 
๑๒. แบบตรารับหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๓๗) (แบบที่ ๑๒) 
๑๓. แบบทะเบียนหนังสือรับ (ตามระเบียบข้อ ๓๘) (แบบที่ ๑๓) 
๑๔. แบบทะเบียนหนังสือส่ง (ตามระเบียบข้อ ๔๓) (แบบที่ ๑๔) 
๑๕. แบบการจ่าหน้าซอง (ตามระเบียบข้อ ๔๕) (แบบที่ ๑๕) 
๑๖. แบบสมุดส่งหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๔๘) (แบบที่ ๑๖) 
๑๗. แบบใบรับหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๔๙) (แบบที่ ๑๗) 
๑๘. แบบบัตรตรวจค้น (ตามระเบียบข้อ ๕๑) (แบบที่ ๑๘) 
๑๙. แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ (ตามระเบียบข้อ ๕๔) (แบบที่ ๑๙) 
๒๐. แบบทะเบียนหนังสือเก็บ (ตามระเบียบข้อ ๕๕) (แบบที่ ๒๐) 
๒๑. แบบบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี (ตามระเบียบข้อ ๕๙.๑) (แบบที่ ๒๑) 
๒๒. แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง (ตามระเบียบข้อ ๕๙.๒) (แบบที่ ๒๒) 
๒๓. แบบบัญชีฝากหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๖๐) (แบบที่ ๒๓) 
๒๔. แบบบัตรยืมหนังสือ (ตามระเบียบข้อ ๖๓) (แบบที่ ๒๔) 
๒๕. แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย (ตามระเบียบข้อ ๖๖) (แบบที่ ๒๕) 
๒๖. ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด (ตามระเบียบข้อ ๗๑) (แบบที่ ๒๖) 
๒๗. ตัวอย่างตราส่วนราชการ (ตามระเบียบข้อ ๗๒) (แบบที่ ๒๗) 
๒๘. กระดาษตราครุฑพิมพ์ด้วยหมึกดำ (ตามระเบียบข้อ ๗๕) (แบบที่ ๒๘) 
๒๙. กระดาษตราครุฑดุน (ตามระเบียบข้อ ๗๕) (แบบที่ ๒๘) 
๓๐. แบบบันทึกข้อความ (ตามระเบียบข้อ ๗๖) (แบบที่ ๒๙) 
๓๑. ภาคผนวก 
 

(ดูข้อมูลจากภาพกฎหมาย) 



๓๑ 
 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘๒๖ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
โดยที่ เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่  
ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณ 
ให้เป็นการดำเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติ
ราชการ 

 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐๒๗ ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
โดยที่ เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือระบุตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือน 
และพนักงานส่วนท้องถิ่นให้สอดคล้องกับตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่งของข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น รวมทั้งกำหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน 
มีหน้าที่ทำสำเนาหนังสือและรับรองสำเนาหนังสือนั้นได้ด้วย 

 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔๒๘ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม 

 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

เว้นแต่ข้อ ๗ และข้อ ๑๐ ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป และข้อ ๘ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 

 
ข้อ ๑๑  ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีปัญหา

อุปสรรคทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยง
 

๒๖ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๓๒/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒๗ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๔/ตอนพิเศษ ๓๒๕ ง/หน้า ๕/๒๙ ธันวาคม ๒๕๖๐ 
๒๘ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๘/ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง/หน้า ๑/๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 



๓๒ 
 
ข้อมูลหรือระบบกับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืน ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือ 
ขอความช่วยเหลือจากสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ได ้

 
ข้อ ๑๒  การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่

ระเบียบนี้ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และสำเนาที่เกี่ยวข้อง ถ้าได้กระทำไปโดยสอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์หรือวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ปฏิบัติต่อไปตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ และภาคผนวกท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ข้อ ๑๓  ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

หมายเหต ุ :- เหต ุผลในการประกาศใช ้ระเบ ียบฉบ ับนี ้ ค ือ  โดยที ่ในป ัจจ ุบ ัน เทคโน โลย ี 
ได ้ม ีความก ้าวหน ้าอย ่างรวดเร ็ว  ร ัฐธรรมน ูญแห ่งราชอาณ าจ ักรไทย  มาตรา ๒๕๘  ข .  
ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน จึงได้บัญญัติให้มีการนำเทคโนโลยีที ่เหมาะสมมาประยุกต์ใช้  
ในการบริหารราชการแผ่นดินและการจัดทำบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการ
แผ่นดิน และเพื ่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ประกอบกับแผนการปฏิรูปประเทศ 
ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับปรับปรุง) ได้กำหนดให้ปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงาน 
และการจัดเก็บข้อมูล เอกสารหลักฐานในการปฏิบัติงานและการบริการของรัฐ รวมถึงหนังสือ
ราชการ ให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล โดยให้มีการปรับปรุงงานสารบรรณของภาครัฐตั้งแต่การจัดทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการ ให้อยู่ในระบบดิจิทัล สมควร
แก้ไขเพิ ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพื่อรองรับ 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มีมาตรฐานที่ชัดเจนและสอดคล้องกับ
เทคโนโลยีที ่เปลี ่ยนแปลงไป เพื่อเพิ ่มประสิทธิภาพ ความรวดเร็ว และความมั่นคงปลอดภัย 
ในการดำเนินงานของภาครัฐ รวมทั้งเพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการติดต่อกับส่วนราชการ  
จึงจำเป็นต้องวางระเบียบนี้ 

 
ชัชสรัญ/ผู้จัดทำ 

๑๐ ตุลาคม ๒๕๔๘ 

ปฐมพร/ปรับปรุง 
๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 

ปริญสินีย์/เพิ่มเติม 
๓๑ มกราคม ๒๕๖๑ 

 
พิไลภรณ์/เพ่ิมเติม 

๑ มิถุนายน ๒๕๖๔ 
สุภาทิพย์/ตรวจ 

๕ มิถุนายน ๒๕๖๔ 
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ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง   
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด  หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ 
แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์    
หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได้ 

๒. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้ได้ 

 ๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน   
ไปตลอดปีปฏิทิน 

 ๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้  และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได้ 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับ 
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้   ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลา   
ที่หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ  ให้น าวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว้ 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ า  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ 
ก าหนดสิทธิผู้ ใช้   (user)  ในการเปิด  รับ  หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นรายบุคคลได้  และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ า 

๔. การรับ  การส่ง  และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการขั้นต่ า  ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป 
  ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 
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  ๔.๑.๒ ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม  ๔.๑.๑  ตรวจสอบ   
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่    
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

  ๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ   
ที่หน่วยงานได้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด  และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว  โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ   

วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ   (เช่น  การใช้ชื่อผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง  เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสอื 
ไปหน่วยงานผู้รับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ส่วนราชการผู้ส่ง  
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้  และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

  ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต
สามารถอ่านข้อความได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 

  



ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  กลาง   
ของส่วนราชการ  เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  โดยให้ใช้ชื่อ  saraban  ตามด้วย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของส่วนราชการนั้น  หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของ 
ส่วนราชการต้นสังกัด  ตัวอย่างเช่น 

 ราชการบริหารส่วนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารส่วนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   (digital  signature)  เพ่ือใช้รับรอง

หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 
๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 

หลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ 
ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้   ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เช่น  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น  และห้ามมิให้ตอบกลับ  เปิดเอกสาร 
หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อื่นใด  ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า  (inbox)  แล้ว 
ด าเนินการตามข้อ  ๓  ต่อไป 

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย 
ตามข้อ  ๒  ด าเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ   ๓๘   
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา  
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้  ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันท าการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย  ตัวอย่างเช่น 
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  “ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ ส ารองข้อมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้  เช่น  การส่งเข้าอีเมลของ 
ส่วนราชการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ  ๔  มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้น าเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้พิมพ์ออก  (print  out)  
เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับที่สุด  ให้ติดต่อ
ผู้ส่งเพื่อแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  และขอให้ด าเนินการ
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร  เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ   ในระหว่างการด าเนินการ
ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 

 ๓.๗ ในกรณีที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือเจ้าหน้าที่ ได้รับหนังสือราชการถึง 
ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เช่น  ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน   
หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือ 
ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ  (forward)  ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่ 
ก าหนดในข้อนี้  และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  ๒  ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง 
ส าหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 

 ๓.๘ การด าเนินการตามข้อ  ๓  อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดก็ได้ 
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๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว  ให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย  และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ   ๔๓  แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แล้วน าเลขดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่ 
จะส่งไปภายนอก 

  ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้แสดง
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม  ๔.๒  แล้ว 

 ๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF   
เป็นไฟล์เดียว  ความละเอียดไม่น้อยกว่า  ๓๐๐  dpi  เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก   
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้  และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ  ดังต่อไปนี้  ทั้งนี้  ชื่อไฟล์ให้ 
ใช้เลขอารบิก  และใช้เครื่องหมายขีดล่าง  (_)  แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ 
ที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์  (reserved  characters)  เช่น  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล์  ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ   

แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข  1  เป็นต้นไปตามล าดับ  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 

   ตัวอย่างเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ

เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 

 



- ๔ - 
 
 ๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม  ๔.๓  รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ  

และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพื่อด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 
 ๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง   

โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)  เพื่อรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
  ๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล  โดยในการส่งหนังสือราชการ  ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ 

ส่วนราชการตามข้อ  ๑  เท่านั้น 
  ๕.๓.๔ ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามที่ระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามด้วย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอย่างเช่น  ด่วนที่สุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

  ๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล  ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น  HTML  โดยให้ใช้การเข้ารหัส
ข้อความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใช้ตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
   ๕.๓.๖.๑ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ข้อความ  ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเขา้ใจงา่ย  
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงชื่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท์  ทั้งนี้  ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลข 
โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 

   ๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ  เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ 
ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ  (reply)  ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว  ตัวอย่างเช่น 

    “หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่ 
อีเมลนี้ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง” 



- ๕ - 
 
   ๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ  โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ   

ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ  เพื่อแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน   ให้ พิมพ์ข้อความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังต่อไปนี้ 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ  

และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด
ล่วงรู้  เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต  หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมล
ผิดพลาดด้วย 

    This  e-mail  (and/or  attachments)   is  confidential  
and  may  be  privileged.  Use  or  disclosure  of  it  by  anyone  other  than  a  designated  
addressee  is  unauthorized.  If  you  are  not  an  intended  recipient,  please  delete  
this  e-mail  from  the  computer  on  which  you  received  it.  We  thank  you  for  
notifying  us  immediately.” 

  ๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน   
ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน  แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคล 
อื่นใดด้วยแล้ว  ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง  “ส าเนาถึง”  (CC)  โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่ 
อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย  (ถ้ามี)  และให้ใช้ช่อง  “ส าเนาลับถึง”  (BCC)  ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

   ๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ

เห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย 
  ๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสง่ไปดว้ย 

ที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF  และไฟล์อื่นใด  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)   
เพ่ือรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น  พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ 
สามารถแนบไปได้แล้ว  ให้น าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ  
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด  และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ 
ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว  หากได้รับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
ว่าได้รับอีเมลแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งต่อ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง
ทราบด้วย 
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  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง  หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขที่อยู่อีเมลได้   ให้แจ้ง 
เจ้าของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งวา่ไมส่ามารถส่งอีเมลไปยังทีอ่ยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล
ผู้รับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้   และแจ้งเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือด าเนินการส่ง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยัง 
ไม่สามารถส่งได้ส าเร็จ  ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย 
วิธีการอื่นต่อไป  เพ่ือให้ส่งหนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ 
เป็นหน่วยงานของรัฐ  ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด  หรือมีผลให้ผู้รับต้อง 
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในก าหนดเวลาแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ   
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม   ๕.๑   
ได้จัดส่งอีเมล  และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไว้ในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว  พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย   
ทั้งนี้  เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว  จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  ส าหรับหน่วยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  หรือหน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก
จากส่วนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด  ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว  และให้น าความใน
ข้อ  ๒  ข้อ  ๓  ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 

 
 
 

  



รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ากระทรวง  ทบวง  และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 

 ส านักนายกรัฐมนตรี OPM 
 กระทรวงกลาโหม MOD 
 กระทรวงการคลัง MOF 
 กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
 กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม HESI 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
 กระทรวงคมนาคม MOT 
 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
 กระทรวงพลังงาน MENE 
 กระทรวงพาณิชย์ MOC 
 กระทรวงมหาดไทย MOI 
 กระทรวงยุติธรรม MOJ 
 กระทรวงแรงงาน MOL 
 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
 ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ   ONAB 
 ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 
  อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 ส านักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 
 ส านักงานต ารวจแห่งชาติ   RTP 
 ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ าจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธุ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
ก าแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร์ SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ ์ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร่ PRE หนองบัวล าภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อ านาจเจริญ ACR 
เชียงใหม่ CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แม่ฮ่องสอน MSN อุตรดิตถ์ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK ร้อยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR  
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค์ NSN ล าปาง LPG 
นนทบุรี NBI ล าพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK 
 

 

 



๑๓ 
 

 
แบบหนังสือ

สำนักงานส่งเสริม
วิสาหกิจเพื่อสังคม 













 


