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หลักการและเหตุผล  

งานสารบรรณ หมายถึง งานหนังสือราชการตางๆ ท่ีแบงเปนหลายๆ ประเภท ลักษณะการ 

ดําเนินงานดานงานสารบรรณยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ใหเหมาะกับสภาวการณในปจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานดวยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 นํามาใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

สารบรรณ งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ซ่ึงเริ่มตั้งแต การคิด การอาน การราง การ

เขียน จัดเก็บ คนหา และอีกหลายๆ อยางจนไปถึงการทําลาย ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ คือ  

ไมมี บุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและไมเปนมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจากผูปฏิบัติงานขาดความรู

ความเขาใจ ในวิธีปฏิบัติท่ีถูกตอง จากความเปนมาและความสําคัญของงานสารบรรณ จึงไดมีการจัดทําคูมือ

ในการปฏิบัติงานสารบรรณเลมนี้เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานใหเปนระบบในการปฏิบัติงานเปนไป

ดวยความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน การ

บริหารงานสํานักงานดียิ่งข้ึน 

วัตถุประสงค  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือ  

๑. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกผูรับบริการ ท้ังภายในและ ภายนอก

หนวยงาน  

๒. เพ่ือแลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและภายนอก หนวยงาน  

๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

๔. เพ่ืออํานวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงาน  

เปาหมาย  

๑. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

๒. การปฏิบัติงานสารบรรณเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓. บุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของมีการประสานงานเปนไปดวยความ 

ราบรื่น  

ประโยชน  

๑. การปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปในแนวทางเดยีวกัน  

๒. ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

๓. การปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ และข้ันตอนท่ีกําหนด 
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คําจํากัดความ  

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรบั-การสง 

การเก็บรักษา การยืม การทําลาย  

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ  

“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา 

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก 

หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน 

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน 

ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือในตางประเทศ และให 

หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

  “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานใน เรื่อง

ใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะ 

เดียวกัน  

เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบ 

เอกสาร ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงาน 

สารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ซ่ึงหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานใน

ราชการ ไดแก  

๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  

๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  

๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ชนิดของหนังสือ  

 หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  

๑. หนังสือภายนอก  

๒. หนังสือภายใน  

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ  

๕. หนังสือประชาสัมพันธ  

๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก  

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ 

ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับ 

หนังสือของคณะกรรมการการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน  

๒. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือ คณะกรรมการ ซ่ึงเปน

เจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย  

๓. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก หนังสือ  

๔. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องโดย 

ปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

๕. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนามและคําลง

ทาย แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี  

๖. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการ ผูรับหนังสือ ไดรับมา

กอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ การอางถึงใหอางถึงหนังสือ 

ฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือ

ฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย  

๗. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้นในกรณี ท่ี

ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  

๘. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ 

ใหแยกเปนขอ ๆ  

๙. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  

๑๐. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  

๑๑. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ  

๑๒. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถา 

สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ท้ังระดับกรม

และกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง

หรือหนวยงานท่ี รับผิดชอบ  

๑๓. โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือและ 

หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย 
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๑๔. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ 

ประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อ

บุคคลท่ีสงสําเนาไปให เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวา สงไปตาม

รายชื่อแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 

หนังสือภายใน  

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ 

ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ โดยมี รายละเอียด

พอสมควร โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ เรื่องท้ัง

ระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ 

เรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  

๒. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับ 

หนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน  

๓. วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ  

๔. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง โดย

ปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

๕. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ 

ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี  

๖. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย ประการ

ใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไวในขอนี้ 

 ๗. ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ ๑๐ และขอ ๑๑ โดยอนุโลม  

ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวดัใด ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือ ใช

ตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได  

หนังสือประทับตรา  

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม ข้ึน

ไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปน 

ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และ

ระหวางสวนราชการกับ บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก  

๑. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  

๒. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

 ๓. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน  

๔. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  
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๕. การเตือนเรื่องท่ีคาง 

๖. เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ ประทับตรา  

หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  

๒. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง  

๓. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  

๔. ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  

๕. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบ ลงลายมือชื่อ

ยอกํากับตรา  

๖. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ  

๗. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออก หนังสือ  

๘. โทร หรือท่ีตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลข ภายในตูสาขา 

(ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบลท่ีอยูตาม ความ

จําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี)  

หนังสือส่ังการ  

หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ี

ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตรา ครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง  

๒. ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป ปฏทิิน ทับเลขป

พุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  

๓. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง  

๔. ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ  

๕. สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี ออกคําสั่ง  

๖. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ ชื่อ  

๗. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

 

ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีวางไว โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือ

ถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจาํ ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 

 ๒. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ  
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๓. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปน

ระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และถัด ๆ ไป ตามลําดับ  

๔. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ  

๕. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และ อางถึง

กฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)  

๖. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใช

บังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลาย 

เรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑  

๗. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออก

ระเบียบ 

  ๘. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ  

๙. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ  

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี 

บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๑. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 

 ๒. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ  

๓. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ี เทาใด แตถาเปน

ขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามลําดับ  

๔. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ  

๕. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และ อางถึง

กฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ  

๖. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับขอ ๒ เปน วนัใชบังคับ

กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลาย เรื่อง

จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑  

๗. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออก

ขอบังคับ  

๘. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใต ลายมือชื่อ  

๙. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 

หนังสือประชาสัมพันธ  

หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ประกาศ แถลงการณ และขาว ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทาง

ราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
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๑. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ  

๒. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ  

๓. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความท่ีประกาศ  

๔. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออก

ประกาศ  

๕. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ 

 ๖. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ให

เปลี่ยนคําวาประกาศ เปนแจงความ 

 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ  

๒. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 

 ๓. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลง ฉบับท่ี

เรียงตามลําดับไวดวย  

๔. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ  

๕. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

๖. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออก 

แถลงการณ ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้  

๑. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว  

๒. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว  

๓. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับท่ี เรียง

ตามลําดับไวดวย 

๔. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว ๕. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการ

ท่ีออกขาว ๖. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขาว 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจาก 
ท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ และ สวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสือ อ่ืน หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติ
บุคคลหรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใช
กระดาษตราครุฑ โดยกรอก รายละเอียดดังนี้  
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๑. เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไป จนถึงสิน้ป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก 
อยางหนึ่งอยางใด  

๒. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการ ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และจะลงสถาน
ท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได  

๓. ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวาแลวตอดวยชื่อ บุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ 
นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 

๔. ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ
รับรอง  

๕. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย และ พิมพชื่อ
เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  

๖. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ  
๗. รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออก ใหแกบุคคลให

ติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อ สวน
ราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษและให ผูนั้นลงลายมือชื่อไว
ใต รูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
 
  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของ ท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

๑. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
๒. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  
๓. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม  
๔. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม  
๕. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมา ประชุม ในกรณี

ท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
๖. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึง มิไดมา

ประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี)  
๗. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี ประชุมซ่ึงไดเขา

รวมประชุม (ถามี)  
๘. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  
๙. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด ประชุม และเรื่อง

ท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ  
๑๐. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

  ๑๑. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
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บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก 
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติ ราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้  

๑. ชื่อหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง โดยใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไว  
๒. สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึกถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไว ดวย  
๓. ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใช กระดาษบันทึก

ขอความ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีบันทึกไวดวย การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหบันทึกระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึก 
และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไม มี
ความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและ วัน เดือน ป กํากับเทานั้น  
 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปน 
หลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือ หนังสือของ 
บุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบ
ตามท่ี กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทํา
ตามแบบเชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน 
 
แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ การรับและการสงหนังสือ การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสให ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผาน
ระบบการรักษาความ ปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ การรับ
หนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

๑. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและตรวจความ 
ถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เพ่ือ
ดําเนินการให ถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

 ๒. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
 ๒.๒ วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  
๒.๓ เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน  
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดป 

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
๓.๓ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
๓.๔ ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
 ๓.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี 

ตําแหนง  
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๓.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม 

มีตําแหนง  
๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น ๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึก

ขอความอ่ืนใด (ถามี)  
๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อ หนวยงาน

ท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อ ตําแหนงไว
ดวย การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน โดยใชสมุดสง หนังสือหรือ
ใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับก็ได  การดําเนินการ
ตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวน ราชการกําหนด  

๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ กลาง
แลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม การสงหนังสือ หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไป
ภายนอก การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงาน
หรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

การสงหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

๑. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลวสง เรื่อง
ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก  

๒. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้  
๒.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน  
๒.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ ติดตอกัน

ไปตลอดปปฏิทิน  
๒.๑.๓ ท่ี ใหลงรหัสตวัพยัญชนะ และเลขประจํา ของสวนราชการเจาของเรื่องใน 

หนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง 
 ๒.๑.๔ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 

    ๒.๑.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน 
กรณีท่ีไมมีตําแหนง  

๒.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อ 
บุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง ๒.๑.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป 
เรื่องยอ  

๒.๑.๘ การปฏิบัติใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
๒.๑.๙ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

๒.๒ ลงเลขท่ีและวัน เดือน ปในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับให ตรง
กับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒.๑.๒ และขอ ๒.๑. 

๓. กอนบรรจุซอง ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึกหนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติด
ดวยแถบ กาว กาว เย็บดวยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  



11 
 
๔ . การสงหนังสือโดยทางไปรษณียใหถือปฏิบัติตาม ระเบียบหรือวิธีการท่ีการสื่อสารการแหง

ประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณียเม่ือสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลงชื่อ รับ

ในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ แลวแตกรณีถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับ 
๕. หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวาหนังสือ นั้น

ไดตอบตามหนังสือรับท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด  
๖. สมุดสงหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๖.๑ เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง  
๖.๒ จาก ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือ  
๖.๓ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณี  

ท่ีไมมีตําแหนง  
๖.๔ หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีรับหนังสือ  
๖.๕ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชือ่ท่ีสามารถอานออกได  
๖.๖ วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปและเวลาท่ีรับหนังสือ  
๖.๗ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

๗. ใบรบัหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๗.๑ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น  
๗.๒ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณี ท่ี

ไมมีตําแหนง  
๗.๓ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
๗.๔ รับวันท่ี ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ  
๗.๕ เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
๗.๖ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชือ่ท่ีสามารถอานออกได  

 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  

การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และ
การเก็บไว เพ่ือใชในการตรวจสอบ การเก็บระหวางปฏิบัติคือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูใน
ความรับผิดชอบของเจาของ เรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน การ
เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรท่ีจะตอง ปฏิบัติตอไปอีก 
ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้  

1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่อง และหนวย
เก็บ เก็บไวอยางละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑.๑ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ  
๑.๒ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ  
๑.๓ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๑.๔ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุป เรื่องยอ  
๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะเก็บถึง ในกรณีใหเก็บไวตลอดไป ใหลงคําวา 

หามทําลาย  
๑.๖ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
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 2. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมท้ังบัญชีหนังสือสง เก็บไปให
หนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ
เก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้  

๑. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และ
ลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  

๑.๑ หนงัสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวาหามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  
๑.๒ หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวาเก็บถึง พ.ศ. ... ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง  
๒. ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒.๑ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ  
๒.๒ วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ  
๒.๓ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

   ๒.๔ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ  
๒.๕ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ 
๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกําหนด  
๒.๘ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน จะตอง
ใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บ 
เปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ให
จัดสง หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ  
 
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ปเวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

๑. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความ ปลอดภัย
แหงชาติหรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

๒. หนงัสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรอืหนังสืออ่ืน ใด
ท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บ ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ 
แบบแผนวาดวยการนั้น 

๓. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บ 
ไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรม
ศิลปากร กําหนด  

๔. หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไม 
นอยกวา ๕ ป  

๕. หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ 
ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป  

๖. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปน 
หลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เก่ียวกับ การรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐาน 
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แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ี
สามารถนํามาใชอางอิง หรือทดแทนหนังสอืหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมี ความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไว
ไมนอยกวา ๕ ป หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ปหรือ ๕ ปแลวแตกรณี
ให ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ปนบัจากวันท่ีไดจัดทําข้ึน ท่ีเก็บไว ณ สวน
ราชการใด พรอมท้ังบญัชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ภายใน 
วันท่ี ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือ ดังตอไปนี้  

๑. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย 
แหงชาติหรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

๒. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน  
๓. หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป

ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปและบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง อยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ผูรับมอบยึดถือไวเปน หลักฐานฝายละฉบับ  

๑. บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปประจาํปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทํา บัญชี  
๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  
๑.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีสงมอบ  
๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
๑.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๑.๘ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ  
๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  
๑.๑๐ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ  
๑.๑๑ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจงพรอม 

ท้ังลงตําแหนงของผูมอบ 
 ๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจง 

พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับมอบ 
 2. บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเองประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี จัดทํา
บัญชี  

๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  
๒.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  
๒.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  
๒.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง  
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๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
๒.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ  
๒.๘ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ  
๒.๙ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๒.๑๐ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

 
หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือท่ีมีความสําคัญ และประสงคจะ 

ฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เก็บไวใหปฏิบัติดังนี้  
๑. จัดทําบัญชีฝากหนังสือ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจํา ปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  
๑.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  
๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๑.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๑.๘ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ ๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลข

ทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  
๑.๑๐ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ 
1.๑๑ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจงพรอม ท้ัง

ลงตําแหนงของผูฝาก 
๑.๑๓ ลงชื่อผูรับฝาก ใหผูรับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจง 

พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับฝาก  
๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือท่ีจะฝากใหกองจดหมายเหตุ 

แหงชาติกรมศิลปากร  
๓ เม่ือกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลวใหลงนามใน 

บัญชีฝากหนังสือ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน  
หนังสือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ           

ผู ฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง  
การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส หาก 

ชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุดเสียหายจนไม 
สามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถา 
หนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหดําเนินการ
แจง ความตอพนักงานสอบสวน  
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การยืม  

การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้  
๑. ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด  
๒. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไวในบัตรยืมหนังสือ และ

ใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปไวเพ่ือติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือ
นั้น ใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป  

๓. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับ 
กองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

๔. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน ราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย บัตรยืมหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. รายการ ใหลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น  
๒. ผูยืม ใหลงชื่อบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการท่ียืมหนังสือนั้น  
๓. ผูรับ ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนงในบรรทัดถัดไป 
๔. วันยืม ใหลงวัน เดือน ปท่ียืมหนังสือนั้น  
๕. กําหนดสงคืน ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือนั้นคืน  
๖. ผูสงคืน ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ  
๗. วันสงคืน ใหลงวัน เดือน ปท่ีสงหนังสือคืน การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิไดเวนแต

จะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้จะตอง ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายกอน 

การทําลาย  
การทําลาย ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ

หนังสือท่ี ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุ
แหงชาติกรม ศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แตงตั้งคณะกรรมการ ท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี  
๒. กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  
๓. วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  
๔. แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  
๕. ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  
๖. รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
๗. ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ  
๘. ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ  
๙. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  
๑๐. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
๑๑. การพิจารณา ใหคณะกรรมการท าลายหนังสือเปนผูกรอก  
๑๒. หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
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ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบดวย ประธาน 
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทา
ข้ึนไป ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทํา 
หนาท่ีประธาน  

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้  

๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
๒. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะขยาย เวลาการเก็บ

ไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณาตามขอ ๑๑ ของบัญชีหนังสือ ขอ
ทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธานกรรมการท าลายหนังสือลง 
ลายมือชื่อกํากับการแกไข  

๓. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอก เครื่องหมายกากบาท 
(X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ ๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  

๔. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

๕. ควบคุมการท าลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืน ใดท่ีจะ
ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ 
อนุมัติทราบ เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ ๔ แลวใหพิจารณาสั่งการดังนี้  

๑. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการ ทําลายงวด
ตอไป 

 ๒. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ แหงชาติ
กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากร 
แลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลวแจงให 
สวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้  

1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการนั้น ดําเนินการ
ทําลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใด ภายใน 
กําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวนัท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ใหถือวา
กอง จดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการท าลายหนังสือได  

๒. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการ เก็บไว
อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามท่ี 
กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เห็น
ควรให สงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม  

เพ่ือประโยชนในการนี้กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร จะสงเจาหนาท่ีมารวม ตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได  

 
………………………………………………. 
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บทเบ็ดเตล็ด 
  หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวย ความ
รวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

๑. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  
๒. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
๓. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาด

ไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นไดชัดบน หนังสือและบนซอง โดยใหระบุคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก 
หรือดวน แลวแตกรณี ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน 
แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ ซ่ึงระบุบนหนา
ซองภายในเวลาท่ี กําหนด การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได  

ในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุก
ครั้งและ ใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตอง
จัดสงหนังสือ เปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสาร ยืนยันตาม
ไปทันที 

 เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปน
ตน และ ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยัน
ตามไปทันที การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ี 
หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ 
และ ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ  

หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา มีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติ         
ใหสง สําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยให
เจาหนาท่ี ตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง
และตําแหนงท่ี ขอบลางของหนังสือ 

หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัว 
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปน 
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด  

เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้น จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตางๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว  

สรรพนามท่ีใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับ
หนังสือ  

หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงมิใช 
ภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม  

…………………………………….. 
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