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หลักการและเหตุผล  

งานสารบรรณ หมายถึง งานหนังสือราชการตางๆ ท่ีแบงเปนหลายๆ ประเภท ลักษณะการ 

ดําเนินงานดานงานสารบรรณยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ใหเหมาะกับสภาวการณในปจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานดวยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 นํามาใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

สารบรรณ งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ซ่ึงเริ่มตั้งแต การคิด การอาน การราง การ

เขียน จัดเก็บ คนหา และอีกหลายๆ อยางจนไปถึงการทําลาย ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ คือ  

ไมมี บุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและไมเปนมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจากผูปฏิบัติงานขาดความรู

ความเขาใจ ในวิธีปฏิบัติท่ีถูกตอง จากความเปนมาและความสําคัญของงานสารบรรณ จึงไดมีการจัดทําคูมือ

ในการปฏิบัติงานสารบรรณเลมนี้เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานใหเปนระบบในการปฏิบัติงานเปนไป

ดวยความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน การ

บริหารงานสํานักงานดียิ่งข้ึน 

วัตถุประสงค  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือ  

๑. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกผูรับบริการ ท้ังภายในและ ภายนอก

หนวยงาน  

๒. เพ่ือแลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและภายนอก หนวยงาน  

๓. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

๔. เพ่ืออํานวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงาน  

เปาหมาย  

๑. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

๒. การปฏิบัติงานสารบรรณเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓. บุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของมีการประสานงานเปนไปดวยความ 

ราบรื่น  

ประโยชน  

๑. การปฏิบัติงานสารบรรณเปนไปในแนวทางเดยีวกัน  

๒. ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

๓. การปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ และข้ันตอนท่ีกําหนด 
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คําจํากัดความ  

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรบั-การสง 

การเก็บรักษา การยืม การทําลาย  

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ  

“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา 

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก 

หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน 

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน 

ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือในตางประเทศ และให 

หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

  “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานใน เรื่อง

ใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะ 

เดียวกัน  

เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานตองดําเนินงานดวยระบบ 

เอกสาร ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงาน 

สารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ซ่ึงหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานใน

ราชการ ไดแก  

๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  

๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  

๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ชนิดของหนังสือ  

 หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  

๑. หนังสือภายนอก  

๒. หนังสือภายใน  

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ  

๕. หนังสือประชาสัมพันธ  

๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก  

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ 

ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับ 

หนังสือของคณะกรรมการการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน  

๒. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือ คณะกรรมการ ซ่ึงเปน

เจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย  

๓. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก หนังสือ  

๔. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องโดย 

ปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

๕. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนามและคําลง

ทาย แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี  

๖. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการ ผูรับหนังสือ ไดรับมา

กอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ การอางถึงใหอางถึงหนังสือ 

ฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือ

ฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย  

๗. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้นในกรณี ท่ี

ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  

๘. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ 

ใหแยกเปนขอ ๆ  

๙. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  

๑๐. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  

๑๑. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ  

๑๒. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถา 

สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ท้ังระดับกรม

และกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง

หรือหนวยงานท่ี รับผิดชอบ  

๑๓. โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือและ 

หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย 
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๑๔. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ 

ประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อ

บุคคลท่ีสงสําเนาไปให เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวา สงไปตาม

รายชื่อแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 

หนังสือภายใน  

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ 

ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ โดยมี รายละเอียด

พอสมควร โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ เรื่องท้ัง

ระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของ 

เรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  

๒. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สําหรับ 

หนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน  

๓. วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ  

๔. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง โดย

ปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

๕. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ 

ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี  

๖. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย ประการ

ใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไวในขอนี้ 

 ๗. ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ ๑๐ และขอ ๑๑ โดยอนุโลม  

ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวดัใด ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือ ใช

ตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได  

หนังสือประทับตรา  

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม ข้ึน

ไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปน 

ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และ

ระหวางสวนราชการกับ บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก  

๑. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  

๒. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

 ๓. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน  

๔. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  
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๕. การเตือนเรื่องท่ีคาง 

๖. เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือ ประทับตรา  

หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  

๒. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง  

๓. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  

๔. ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  

๕. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบ ลงลายมือชื่อ

ยอกํากับตรา  

๖. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ  

๗. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออก หนังสือ  

๘. โทร หรือท่ีตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลข ภายในตูสาขา 

(ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบลท่ีอยูตาม ความ

จําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี)  

หนังสือส่ังการ  

หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ี

ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตรา ครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง  

๒. ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป ปฏทิิน ทับเลขป

พุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  

๓. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง  

๔. ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ  

๕. สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี ออกคําสั่ง  

๖. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ ชื่อ  

๗. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 

 

ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีวางไว โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือ

ถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจาํ ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 

 ๒. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ  
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๓. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปน

ระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และถัด ๆ ไป ตามลําดับ  

๔. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ  

๕. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และ อางถึง

กฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)  

๖. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใช

บังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลาย 

เรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑  

๗. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออก

ระเบียบ 

  ๘. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ  

๙. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ  

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี 

บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๑. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 

 ๒. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ  

๓. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ี เทาใด แตถาเปน

ขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามลําดับ  

๔. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ  

๕. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และ อางถึง

กฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ  

๖. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับขอ ๒ เปน วนัใชบังคับ

กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลาย เรื่อง

จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑  

๗. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออก

ขอบังคับ  

๘. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใต ลายมือชื่อ  

๙. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 

หนังสือประชาสัมพันธ  

หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ประกาศ แถลงการณ และขาว ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทาง

ราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
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๑. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ  

๒. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ  

๓. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความท่ีประกาศ  

๔. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออก

ประกาศ  

๕. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ 

 ๖. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ให

เปลี่ยนคําวาประกาศ เปนแจงความ 

 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ  

๒. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 

 ๓. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลง ฉบับท่ี

เรียงตามลําดับไวดวย  

๔. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ  

๕. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

๖. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออก 

แถลงการณ ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้  

๑. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว  

๒. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว  

๓. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับท่ี เรียง

ตามลําดับไวดวย 

๔. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว ๕. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการ

ท่ีออกขาว ๖. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขาว 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจาก 
ท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ และ สวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสือ อ่ืน หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติ
บุคคลหรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใช
กระดาษตราครุฑ โดยกรอก รายละเอียดดังนี้  
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๑. เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไป จนถึงสิน้ป
ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก 
อยางหนึ่งอยางใด  

๒. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการ ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และจะลงสถาน
ท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได  

๓. ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวาแลวตอดวยชื่อ บุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ 
นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 

๔. ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ
รับรอง  

๕. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย และ พิมพชื่อ
เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  

๖. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ  
๗. รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออก ใหแกบุคคลให

ติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อ สวน
ราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษและให ผูนั้นลงลายมือชื่อไว
ใต รูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
 
  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของ ท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

๑. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
๒. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  
๓. เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม  
๔. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม  
๕. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมา ประชุม ในกรณี

ท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
๖. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึง มิไดมา

ประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี)  
๗. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี ประชุมซ่ึงไดเขา

รวมประชุม (ถามี)  
๘. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  
๙. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด ประชุม และเรื่อง

ท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ  
๑๐. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

  ๑๑. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
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บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก 
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติ ราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้  

๑. ชื่อหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง โดยใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไว  
๒. สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึกถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไว ดวย  
๓. ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใช กระดาษบันทึก

ขอความ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีบันทึกไวดวย การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหบันทึกระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึก 
และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไม มี
ความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและ วัน เดือน ป กํากับเทานั้น  
 

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปน 
หลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือ หนังสือของ 
บุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบ
ตามท่ี กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทํา
ตามแบบเชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน 
 
แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ การรับและการสงหนังสือ การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสให ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผาน
ระบบการรักษาความ ปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ การรับ
หนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

๑. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและตรวจความ 
ถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เพ่ือ
ดําเนินการให ถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

 ๒. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
 ๒.๒ วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  
๒.๓ เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน  
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดป 

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
๓.๓ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  
๓.๔ ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
 ๓.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี 

ตําแหนง  
 



10 
 
๓.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม 

มีตําแหนง  
๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น ๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึก

ขอความอ่ืนใด (ถามี)  
๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อ หนวยงาน

ท่ีรับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อ ตําแหนงไว
ดวย การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน โดยใชสมุดสง หนังสือหรือ
ใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับก็ได  การดําเนินการ
ตามข้ันตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวน ราชการกําหนด  

๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ กลาง
แลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม การสงหนังสือ หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไป
ภายนอก การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงาน
หรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

การสงหนังสือ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

๑. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน แลวสง เรื่อง
ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก  

๒. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้  
๒.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน  
๒.๑.๒ เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ ติดตอกัน

ไปตลอดปปฏิทิน  
๒.๑.๓ ท่ี ใหลงรหัสตวัพยัญชนะ และเลขประจํา ของสวนราชการเจาของเรื่องใน 

หนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง 
 ๒.๑.๔ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 

    ๒.๑.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน 
กรณีท่ีไมมีตําแหนง  

๒.๑.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อ 
บุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง ๒.๑.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุป 
เรื่องยอ  

๒.๑.๘ การปฏิบัติใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
๒.๑.๙ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

๒.๒ ลงเลขท่ีและวัน เดือน ปในหนังสือท่ีจะสงออกท้ังในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับให ตรง
กับเลขทะเบียนสง และวัน เดือน ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒.๑.๒ และขอ ๒.๑. 

๓. กอนบรรจุซอง ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งท่ีสงไปดวยอีกครั้งหนึ่ง แลวปดผนึกหนังสือท่ีไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติด
ดวยแถบ กาว กาว เย็บดวยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  
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๔ . การสงหนังสือโดยทางไปรษณียใหถือปฏิบัติตาม ระเบียบหรือวิธีการท่ีการสื่อสารการแหง

ประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณียเม่ือสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลงชื่อ รับ

ในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ แลวแตกรณีถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวท่ีสําเนาคูฉบับ 
๕. หนังสือท่ีไดลงทะเบียนสง ในกรณีท่ีเปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียนวาหนังสือ นั้น

ไดตอบตามหนังสือรับท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด  
๖. สมุดสงหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๖.๑ เลขทะเบียน ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง  
๖.๒ จาก ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือ  
๖.๓ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณี  

ท่ีไมมีตําแหนง  
๖.๔ หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีรับหนังสือ  
๖.๕ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชือ่ท่ีสามารถอานออกได  
๖.๖ วันและเวลา ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปและเวลาท่ีรับหนังสือ  
๖.๗ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

๗. ใบรบัหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๗.๑ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น  
๗.๒ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณี ท่ี

ไมมีตําแหนง  
๗.๓ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
๗.๔ รับวันท่ี ใหผูรับหนังสือลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ  
๗.๕ เวลา ใหผูรับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
๗.๖ ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชือ่ท่ีสามารถอานออกได  

 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  

การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และ
การเก็บไว เพ่ือใชในการตรวจสอบ การเก็บระหวางปฏิบัติคือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูใน
ความรับผิดชอบของเจาของ เรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน การ
เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรท่ีจะตอง ปฏิบัติตอไปอีก 
ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้  

1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่อง และหนวย
เก็บ เก็บไวอยางละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑.๑ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ  
๑.๒ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ  
๑.๓ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
๑.๔ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุป เรื่องยอ  
๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะเก็บถึง ในกรณีใหเก็บไวตลอดไป ใหลงคําวา 

หามทําลาย  
๑.๖ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
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 2. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือนั้นพรอมท้ังบัญชีหนังสือสง เก็บไปให
หนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ
เก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้  

๑. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และ
ลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  

๑.๑ หนงัสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวาหามทําลาย ดวยหมึกสีแดง  
๑.๒ หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวาเก็บถึง พ.ศ. ... ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง  
๒. ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒.๑ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีเก็บ  
๒.๒ วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ  
๒.๓ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

   ๒.๔ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ  
๒.๕ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ 
๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีกําหนด  
๒.๘ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน จะตอง
ใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บ 
เปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ให
จัดสง หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ  
 
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ปเวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

๑. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความ ปลอดภัย
แหงชาติหรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

๒. หนงัสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรอืหนังสืออ่ืน ใด
ท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บ ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ 
แบบแผนวาดวยการนั้น 

๓. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บ 
ไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรม
ศิลปากร กําหนด  

๔. หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไม 
นอยกวา ๕ ป  

๕. หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ 
ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป  

๖. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปน 
หลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสาร
เก่ียวกับ การรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐาน 
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แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ี
สามารถนํามาใชอางอิง หรือทดแทนหนังสอืหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมี ความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไว
ไมนอยกวา ๕ ป หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ปหรือ ๕ ปแลวแตกรณี
ให ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ปนบัจากวันท่ีไดจัดทําข้ึน ท่ีเก็บไว ณ สวน
ราชการใด พรอมท้ังบญัชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ภายใน 
วันท่ี ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือ ดังตอไปนี้  

๑. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย 
แหงชาติหรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

๒. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน  
๓. หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป

ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปและบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง อยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ผูรับมอบยึดถือไวเปน หลักฐานฝายละฉบับ  

๑. บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ปประจาํปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทํา บัญชี  
๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  
๑.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีสงมอบ  
๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
๑.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๑.๘ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ  
๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  
๑.๑๐ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ  
๑.๑๑ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจงพรอม 

ท้ังลงตําแหนงของผูมอบ 
 ๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจง 

พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับมอบ 
 2. บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเองประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี จัดทํา
บัญชี  

๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  
๒.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  
๒.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  
๒.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง  
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๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
๒.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ  
๒.๘ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ  
๒.๙ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๒.๑๐ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

 
หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือท่ีมีความสําคัญ และประสงคจะ 

ฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เก็บไวใหปฏิบัติดังนี้  
๑. จัดทําบัญชีฝากหนังสือ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจํา ปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  
๑.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  
๑.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  
๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
๑.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๑.๘ ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ ๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลข

ทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  
๑.๑๐ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ 
1.๑๑ หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจงพรอม ท้ัง

ลงตําแหนงของผูฝาก 
๑.๑๓ ลงชื่อผูรับฝาก ใหผูรับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจง 

พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับฝาก  
๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือท่ีจะฝากใหกองจดหมายเหตุ 

แหงชาติกรมศิลปากร  
๓ เม่ือกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลวใหลงนามใน 

บัญชีฝากหนังสือ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน  
หนังสือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ           

ผู ฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง  
การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส หาก 

ชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุดเสียหายจนไม 
สามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถา 
หนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิก็ใหดําเนินการ
แจง ความตอพนักงานสอบสวน  
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การยืม  

การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้  
๑. ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด  
๒. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไวในบัตรยืมหนังสือ และ

ใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปไวเพ่ือติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือ
นั้น ใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป  

๓. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับ 
กองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

๔. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน ราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย บัตรยืมหนังสือ ใหจัดทําโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. รายการ ใหลงชื่อเรื่องหนังสือท่ีขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น  
๒. ผูยืม ใหลงชื่อบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการท่ียืมหนังสือนั้น  
๓. ผูรับ ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนงในบรรทัดถัดไป 
๔. วันยืม ใหลงวัน เดือน ปท่ียืมหนังสือนั้น  
๕. กําหนดสงคืน ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือนั้นคืน  
๖. ผูสงคืน ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ  
๗. วันสงคืน ใหลงวัน เดือน ปท่ีสงหนังสือคืน การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิไดเวนแต

จะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้จะตอง ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายกอน 

การทําลาย  
การทําลาย ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ

หนังสือท่ี ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุ
แหงชาติกรม ศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แตงตั้งคณะกรรมการ ท าลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้  

๑. ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี  
๒. กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี  
๓. วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี  
๔. แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี  
๕. ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  
๖. รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ  
๗. ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ  
๘. ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ  
๙. เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ  
๑๐. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
๑๑. การพิจารณา ใหคณะกรรมการท าลายหนังสือเปนผูกรอก  
๑๒. หมายเหตุใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
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ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบดวย ประธาน 
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทา
ข้ึนไป ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทํา 
หนาท่ีประธาน  

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้  

๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
๒. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะขยาย เวลาการเก็บ

ไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณาตามขอ ๑๑ ของบัญชีหนังสือ ขอ
ทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยใหประธานกรรมการท าลายหนังสือลง 
ลายมือชื่อกํากับการแกไข  

๓. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทําลายใหกรอก เครื่องหมายกากบาท 
(X) ลงในชอง การพิจารณา ตามขอ ๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  

๔. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

๕. ควบคุมการท าลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืน ใดท่ีจะ
ไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ 
อนุมัติทราบ เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ ๔ แลวใหพิจารณาสั่งการดังนี้  

๑. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการ ทําลายงวด
ตอไป 

 ๒. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ แหงชาติ
กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากร 
แลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลวแจงให 
สวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้  

1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการนั้น ดําเนินการ
ทําลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใด ภายใน 
กําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแตวนัท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ใหถือวา
กอง จดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการท าลายหนังสือได  

๒. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการ เก็บไว
อยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ ทําการแกไขตามท่ี 
กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร เห็น
ควรให สงไปเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้นๆ ปฏิบัติตาม  

เพ่ือประโยชนในการนี้กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร จะสงเจาหนาท่ีมารวม ตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได  

 
………………………………………………. 
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บทเบ็ดเตล็ด 
  หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวย ความ
รวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 

๑. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  
๒. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
๓. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาด

ไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นไดชัดบน หนังสือและบนซอง โดยใหระบุคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก 
หรือดวน แลวแตกรณี ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน 
แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับเจาหนาท่ีสงถึงผูรับ ซ่ึงระบุบนหนา
ซองภายในเวลาท่ี กําหนด การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได  

ในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุก
ครั้งและ ใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตอง
จัดสงหนังสือ เปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสาร ยืนยันตาม
ไปทันที 

 เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไดไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปน
ตน และ ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยัน
ตามไปทันที การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ี 
หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ 
และ ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ  

หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวา มีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติ         
ใหสง สําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยให
เจาหนาท่ี ตั้งแตระดับ ๒ หรือเทียบเทาข้ึนไป ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง
และตําแหนงท่ี ขอบลางของหนังสือ 

หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิมรหัสตัว 
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปน 
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด  

เม่ือผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเรื่องนั้น จะตองใหหนวยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตางๆ ไดรับทราบดวย ก็ใหมีหนาท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดสงใหหนวยงานหรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว  

สรรพนามท่ีใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับ
หนังสือ  

หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงมิใช 
ภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม  

…………………………………….. 
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