
 

ระเบยีบสาํนกันายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2548  (ประกาศ ณ วนัที ่21 มถินุายน 2548) 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506  
เสียใหมใ่ห้เหมาะสมย่ิงขึ้นคณะรัฐมนตรี จงึวางระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1  ระเบยีบนีเ้รยีกว่า  "ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ข้อ 2  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป 

ข้อ 3  ให้ยกเลิก 

3.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 

3.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ พ.ศ.2507 

3.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2)        
       พ.ศ. 2516 

บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรีและคําสัง่อ่ืนใด  ในส่วนที่กําหนดไว้แล้ว       
ในระเบียบน้ีหรือซึ่งขัดหรือขัดแย้งกับระเบียบน้ี  ใหใ้ช้ระเบียบน้ีแทน  เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ 5 

ข้อ 4  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ   
ส่วนราชการใดมีความจําเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้กําหนดไว้   

ในระเบียบน้ี  ให้ขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 

ข้อ 5  ในกรณีที่กฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน  ให้ถอื
ปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 

ข้อ 6  ในระเบียบน้ี 

"งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต่การจัดทํา  การรับ   
การส่ง  การเก็บรักษาการยืมจนถึงการทําลาย 

"หนังสอื"  หมายความว่า  หนังสือราชการ 

“อิเลก็ทรอนกิส”์  หมายความวา่  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า  คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  
หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  วิธีการทาง
แม่เหล็ก  หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่าน้ัน 

“ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส”์  หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์

"สว่นราชการ"  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ   
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบรหิารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ 
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

"คณะกรรมการ"  หมายความว่า  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน 
ในเรื่องใด ๆ  และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงาน 
ในลักษณะเดียวกัน 

ข้อ 7  คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ  ให้ถือว่าเป็นสว่นประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณ  
และใหใ้ช้แนวทางในการปฏิบัติ 

ข้อ 8  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  และให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี  รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคาํอธิบาย  กับให้มี
หน้าที่ดําเนินการฝึกอบรมเก่ียวกับงานสารบรรณ 
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การตีความ  การวินิจฉัยปัญหา  และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหน่ึง  

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 

หมวด 1 
ชนดิของหนังสือ 

 
 

ข้อ 9  หนังสอืราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   

               หรือทีม่ีไปถึงบุคคลภายนอก 
9.3  หนังสือทีห่น่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
7.4   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
9.5  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
9.6  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ข้อ 10  หนงัสอื ม ี6 ชนดิ คือ 
10.1 หนังสือภายนอก 
10.2 หนังสือภายใน 
10.3 หนังสือประทับตรา 
10.4 หนังสือสั่งการ 
10.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 
10.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 

สว่นที ่๑ 
หนังสอืภายนอก 

 

ข้อ 11  หนังสอืภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือทีม่ีถึง
บุคคลภายนอก  ใหจ้ัดทําตามแบบที่ 1  ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

11.1 ที ่ ใหล้งรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง  ตามท่ีกําหนดไว้ 
ในภาคผนวก 1  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  สําหรับหนังสอืของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 

11.2  ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ 
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือน้ัน  และโดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ด้วย 

11.3  วนั เดอืน ป ี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

11.4  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่เป็น 
หนังสือต่อเน่ือง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
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11.5  คําขึน้ต้น  ใหใ้ช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น 
สรรพนาม  และคําลงท้าย  ทีกํ่าหนดไว้ในภาคผนวก 2  แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณทีี่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

11.6 อ้างถงึ (ถ้าม)ี ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ 
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่
หนังสือวันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือน้ัน   

 การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่เรื่องอ่ืน 
ที่เป็นสาระสําคญัต้องนํามาพิจารณา  จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

11.7  สิง่ทีส่่งมาด้วย (ถา้ม)ี   ให้ลงช่ือสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่ส่งพร้อมกับ 
หนังสือน้ัน  ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้  ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

11.8  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความ 
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

11.9  คําลงทา้ย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น  
สรรพนาม และคําลงท้าย  ทีกํ่าหนดไว้ในภาคผนวก 2 

11.10 ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ 
ไว้ใต้ลายมือช่ือ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 3 

  11.11  ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  11.12  ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  หรือหน่วยงาน 
ที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง  หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ใหล้งช่ือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11.13  โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงาน 
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 

11.14  สาํเนาส่ง (ถา้ม)ี  ในกรณีทีผู่ส้่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ  หรือบุคคล 
อ่ืนทราบ  และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ช่ือเต็ม  หรือช่ือย่อของ 
ส่วนราชการ  หรือช่ือบุคคลที่ส่งสําเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถา้หากมีรายช่ือ 
ที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ  และแนบรายช่ือไปด้วย 
 

สว่นที ่2 
หนังสอืภายใน 

 

ข้อ 12  หนังสอืภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
และให้จัดทําตามแบบที่ 2 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังน้ี 

12.1  สว่นราชการ   ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อ ง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสอือยู่ระดับกรมขึ้นไป  ให้ลงช่ือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง   ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่ากรมลงมา  
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท์ (ถ้าม)ี 
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12.2  ที ่  ใหล้งรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง  ตามท่ีกําหนดไว้ 
ในภาคผนวก 1  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  สําหรับหนังสอืของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 

12.3  วนัที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

12.4  เรื่อง   ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสัน้ที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่เป็น 
หนังสือต่อเน่ือง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

12.5  คาํขึน้ต้น  ใหใ้ช้คําขึน้ต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น  
สรรพนาม และคําลงท้าย  ทีกํ่าหนดไว้ในภาคผนวก 2  แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่ หนังสือน้ันมีถึง  หรือช่ือ
บุคคลในกรณทีี่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

12.6  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมคีวามประสงค์ 
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  ในกรณีที่มกีารอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย  
ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

12.7 ลงชื่อและตําแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ 11.10 และข้อ 11.11 โดยอนุโลม   
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงค์จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตาม
ความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 
 

สว่นที ่3 
หนังสอืประทบัตรา 

 

ข้อ 13  หนังสอืประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการ 
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ  ได้แก่ 

13.1  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
13.2  การส่งสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
13.3  การตอบรับทราบที่ไมเ่ก่ียวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
13.4  การแจง้ผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
13.5  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
13.6  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง   
 ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

ข้อ 14  หนังสอืประทับตรา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทําตามแบบที่ 3  ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

14.1  ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง  ตามที่กําหนดไว้ 
ในภาคผนวก 1  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

14.2  ถึง  ใหล้งช่ือส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมถีึง 
14.3  ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
14.4  ชือ่ส่วนราชการทีส่่งหนังสอืออก  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
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14.5  ตราชื่อสว่นราชการ  ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ 72  ด้วยหมึกแดง 
และใหผู้้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 

14.6  วนั เดอืน ป ี ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

14.7  ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 
ที่ออกหนังสือ 

14.8 โทร. หรือทีต่ั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศพัท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ 
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้าม)ี ด้วย  ในกรณีที่ไม่มีโทรศพัท์  ให้ลงช่ือที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โดยให้ลงตําบลท่ีอยู่ตามความจําเป็น  และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

สว่นที ่4 
หนังสอืสั่งการ 

 

ข้อ 15  หนงัสอืสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี  เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไว้  โดยเฉพาะ 
 หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คาํสั่ง ระเบยีบ และขอ้บงัคบั 

ข้อ 16  คาํสั่ง  คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   
ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดตามแบบที่ 4  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

16.1  คาํสั่ง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ  หรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
16.2  ที ่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1  เรียงเป็นลําดับไป 

จนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
16.3  เรือ่ง  ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่ง 
16.4  ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง  และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย   

แล้วจึงลงข้อความท่ีสั่ง  และวันใช้บังคับ 
16.5 สั่ง ณ วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ขื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกคําสั่ง 
16.6  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
16.7  ตาํแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 

ข้อ 17  ระเบยีบ  คือ บรรดาข้อความท่ีผูม้อํีานาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา  ใช้กระดาษตราครุฑ และใหจ้ัดทําตามแบบที่ 5  
ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
 17.1  ระเบียบ  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 
 17.2  วา่ดว้ย  ให้ลงช่ือของระเบียบ 

17.3  ฉบับที ่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรือ่งน้ัน  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ 
เท่าใด   แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และทีถ่ัด ๆ ไปตามลําดับ 

17.4  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
17.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ 

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
17.6  ข้อ  ใหเ้รียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ 1 เป็นช่ือระเบียบ 

ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อ ผู้รักษาการ  ระเบียบใด 
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ถ้ามีมากข้อหรอืหลายเรื่อง  จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด 1 

17.7  ประกาศ ณ วันที ่ ใหล้งตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

17.8  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 

17.8  ตาํแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 ข้อ 18  ขอ้บงัคบั  คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มอํีานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติให้กระทําได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทําตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกายละเอียดดังน้ี 

18.1  ข้อบังคบั  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ 
18.2  วา่ดว้ย  ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
18.3  ฉบับที ่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องน้ัน  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ 

เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และทีถ่ัด ๆ ไปตามลําดับ 
18.4  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
18.5  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ 

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
18.6  ข้อ  ใหเ้รียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ   โดยให้ ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ  

ข้อ 2  เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใด
ถ้ามีมากข้อหรอืหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด 1 

18.7  ประกาศ ณ วันที ่ ใหล้งตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

18.8  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 

18.9  ตาํแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

สว่นที ่5 
หนังสอืประชาสมัพันธ ์

 

ข้อ 19  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสอืประชาสมัพันธม์ ี3 ชนิด ไดแ้ก ่ ประกาศ  แถลงการณ ์ และขา่ว 
ข้อ 20  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดทําตามแบบที่ 7 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
20.1 ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
20.2 เรือ่ง ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
20.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
20.4 ประกาศ ณ วนัที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี  

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
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20.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้      
ใต้ลายมือช่ือ 

20.6 ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็น  
แจ้งความให้เปลี่ยนคําว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 

ข้อ 21  แถลงการณ ์คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตาม
แบบที่ 8 ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

21.1 แถลงการณ ์ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
21.2 เรือ่ง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
21.3 ฉบับที ่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกัน 

ให้ลงฉบับที่เรยีงตามลําดับไว้ด้วย 
21.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
21.5 สว่นราชการทีอ่อกแถลงการณ ์ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ ์
21.6 วัน เดอืน ป ีให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ 

ออกแถลงการณ์ 
ข้อ 22  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ ให้จัดทาํตามแบบที่ 9  

ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
22.1 ข่าว ให้ลงช่ือสว่นราชการที่ออกข่าว 
22.2 เรือ่ง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
22.3 ฉบับที ่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกัน ให้ลงฉบับที ่

เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
22.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 
22.5 สว่นราชการทีอ่อกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
22.6 วัน เดอืน ป ีให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกข่าว 
 

สว่นที ่6 
หนังสอืที่เจา้หน้าทีท่าํขึน้หรอืรบัไวเ้ปน็หลกัฐานในราชการ 

 

ข้อ 23  หนังสอืที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ 
ทําขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก 
มีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง
รายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

ข้อ 24  หนงัสอืรบัรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ 10  ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

24.1 ส่วนราชการที่ออกขา่ว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
24.2  เลขที ่ ให้ลงเลขทีข่องหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ที ่1 เรียงเป็นลําดับ 

ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 
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24.3 ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื  ใหล้งช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือน้ัน       
และจะลงสถานที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

24.4 ข้อความ  ใหล้งข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับน้ีใหไ้ว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยช่ือ 
บุคคล นิติบุคคล  หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคํานําหน้านาม  
ช่ือ  นามสกุล  ตําแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานที่ผู้น้ันทํางานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความท่ี
รับรอง 

24.5 ใหไ้ว ้ณ วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือรับรอง 

24.6  ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

24.7  ตาํแหน่ง ใหล้งตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
24.8  รูปถา่ยและลายมอืชือ่ผูไ้ดร้บัการรับรอง  ในกรณทีีก่ารรับรองเป็นเรื่องสําคัญ 

ที่ออกให้แก่บุคคล  ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 * 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ประทับตราช่ือส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และ
ให้ผู้น้ันลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 

ข้อที่ 25  รายงานการประชมุ คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดทําตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 2.5.1  รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 
2.5.2  ครั้งที ่ ให้ลงคร้ังที่ประชุม 
2.5.3  เมือ่ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
2.5.4  ณ  ใหล้งสถานที่ที่ประชุม 
2.5.5  ผูม้าประชมุ  ใหล้งช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึง่มา 

ประชุม  ในกรณีที่มีผูม้าประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด 
25.6  ผูไ้มม่าประขมุ  ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะ        

ที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
25.7  ผูเ้ขา้รว่มประชมุ  ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็น       

คณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
25.8  เริม่ประชมุเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
25.9  ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเร่ืองที่ประชุม กับมติหรอืข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามลําดับ 
 25.10  เลกิประชมุเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 25.11  ผูจ้ดรายงานการประชมุ ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมคร้ังน้ัน 

ข้อที่ 26  บันทกึ  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคบับัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา  
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใ้ช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปน้ี 

26.1  ชื่อตําแหน่งทีบ่ันทกึถงึ โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 2 
26.2  สาระสาํคญัของเรือ่ง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ 

ระบุไว้ด้วย 
26.3 ชื่อและตาํแหนง่ ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้ 

กระดาษบันทึกข้อความให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 
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การบันทึกต่อเน่ือง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคําขึ้นต้นใจความบันทึก  และลงช่ือเช่นเดียวกับที่ได้
กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือ
และวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

ข้อที่ 27  หนงัสอือื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถงึภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ และสือ่กลาง
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม  จะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบ เช่น  โฉนด  แผนที ่ แบบ  แผนผงั  สัญญา  หลกัฐาน
การสืบสวนและสอบสวน  และคําร้อง  เป็นต้น 
 สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง  หมายความถึง  สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส ์ เช่น  แผ่นบันทึกข้องมูล  เทปแม่เหลก็  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว  หรือ 
แผ่นดิจิทลัอเนกประสงค์  เป็นต้น 
 

สว่นที ่7 
บทเบ็ดเตลด็ 

 

ข้อ 28  หนงัสอืที่ตอ้งปฏบิัตใิห้เรว็กว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และดําเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

28.1  ด่วนทีส่ดุ  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน 
28.2  ดว่นมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
28.3  ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ 

       ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์  ให้เห็นได้ชัด 
บนหนังสือและบนซองตามที่กําหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที ่2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15  ท้ายระเบียบ  
โดยให้ระบุคําว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือ ด่วน  สําหรับหนังสือตามข้อ 28.1 ข้อ 28.2  และข้อ 28.3 
แล้วแต่กรณ ี

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือสง่ถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน 
เดือน ปี  และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือน้ัน  ไปถึงผู้รับกับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รบัซึ่งระบุบนหน้าซอง 
ภายในเวลาที่ กําหนด 

ข้อที่ 29  เรื่องราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดําเนินการ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ ใหผู้้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ังและ
ให้ผู้รับแจ้งตอบรับ  เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแลว้  และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้อง
จัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร  เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสําคัญจําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร  ให้ทําเอกสารยืนยัน
ตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสาร เช่น  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ให้กรณีที่จาํเป็น 
ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทําหนังสือตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสารซึ่งไม่มหีลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรทัศน์ วิทยุสื่อสาร  
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผูส้่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
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ข้อที่ 30  หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติให้มีสาํเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้น เรื่อง 1 ฉบับ  และให้มีสําเนา
เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

สําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือ  
หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

ข้อที่ 31  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เก่ียว ข้องควรได้รับทราบด้วย  
โดยปกติให้ส่งสําเนาไปให้ทราบ  โดยทําเป็นหนังสือประทับตราสําเนาหนังสือน้ีให้มีคาํรับรองว่า สําเนา
ถูกต้อง โดยให้ เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ 2 หรอืเทียบเท่าขึ้นไป  ซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรองพร้อมทั้ง
ลงช่ือตัวบรรจงและตําแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

ข้อที่ 32  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูร้ับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส
ตัวพยัญชนะ ว  หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข 1 
เรียงเป็นลําดับ       

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องน้ันจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชา 
ในระดับต่างๆ ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดทําสําเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่าน้ันโดยเร็ว 

ข้อที่ 33  สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือตามภาคผนวก 2 

ข้อที่ 34  หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ  
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ  ให้ทําตามแบบที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 4   
สําหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

 

 หมวด 2 
การรับและสง่หนังสือ 

 
สว่นที ่1 

การรบัหนงัสือ 
 

ข้อ 35  หนังสอืรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนน้ี 

ข้อ 36  จัดลําดับความสําคัญและความเรง่ด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง  และใหผู้้เปิด
ซองตรวจเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
เพ่ือดําเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงดําเนินการเรื่องน้ันต่อไป 

ข้อ 37  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ท้ายระเบียบ  ที่มมุบนด้านขวา ของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 37.1 เลขรบั  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
 37.2 วนัที ่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
 37.3 เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

ข้อ 38  ลงทะเบียนหนังสือรับในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบโดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 
 38.1  ทะเบยีนหนงัสือรบั วนัที ่เดอืน พ.ศ.  ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 

 38.2  เลขทะเบยีนรับ  ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไป 
  ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรา รับหนังสือ 



11 
 
 38.3  ที ่ ใหล้งเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 38.4  ลงวนัที ่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 38.5  จาก  ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ บุคคลในกรณทีี่ไม่มีตําแหน่ง 
 38.6  ถงึ  ใหล้งตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที ่
  ไม่มีตําแหน่ง  
 38.7  เรื่อง  ใหล้งช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ันในกรณีที่ไมม่ีช่ือ เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 38.8  การปฏบิัต ิ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
 38.9  หมายเหต ุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ข้อ 39  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการ  โดยให้ลงช่ือ
หน่วยงานที่รับหนังสือน้ันในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีช่ือบุคคล  หรือตําแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือ 
ให้ลงช่ือหรือตําแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องดําเนินการตามวรรคหน่ึง  จะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48  หรือให้ผูร้ับหนังสือลงช่ือ และวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
ในทะเบียนรับหนังสือก็ได้       

การดําเนินการตามข้ันตอนน้ี  จะเสนอผ่านผูบั้งคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็น ไปตามท่ีหัวหน้า 
ส่วนราชการกําหนด       

ถ้าหนังสือรับน้ันจะต้องดําเนินเรื่องในหน่วยงานน้ันเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วันเดือนปีใด 

ข้อ 40  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือ จากหน่วยงาน 
สารบรรณกลางแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

สว่นที ่2 
การสง่หนงัสือ 

 

ข้อ 41  หนังสอืส่ง คือ หนังสอืที่ส่งออกไปภายนอก  ให้ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนน้ี 
การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ  ในช้ันลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 ให้ผูใ้ช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้สง่ผ่านระบบการ
รักษาความปลอดภัย  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ 

ข้อ 42  ใหเ้จา้ของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ กลางเพ่ือส่งออก 

ข้อ 43  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว  ใหป้ฏิบัติดังน้ี 
43.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ  

  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
 43.1.1  ทะเบียนหนังสอืส่ง วันที ่เดือน พ.ศ.  ใหล้งวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
 43.1.2  เลขทะเบยีนสง่  ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับ  
   ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
 43.1.3  ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
   ในหนังสือที่จะส่งออกถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องน้ีจะว่าง 
 43.1.4  ลงวนัที ่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
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 43.1.5  จาก  ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ  หรือช่ือส่วนราชการ   
   หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

43.1.6 ถึง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง  หรือช่ือส่วนราชการ   
   หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

 43.1.7  เรือ่ง  ใหล้งช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลง 
   สรุปเรื่องย่อ 
 43.1.8  การปฏบิัต ิ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
 43.1.9  หมายเหต ุ ให้บันทกึข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 43.2  ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ  และสําเนาคู่ฉบับ  

ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 43.1.2  และข้อ 43.1.4 
ข้อ 44  ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย  

ของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกคร้ังหน่ึงแล้วปิดผนึก 
หนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก  อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว  กาว เย็บด้วยลวด หรือ

วิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
ข้อ 45  การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ  
สําหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 28  ในกรณีที่ไม่ใช้สมุดสง่หนังสือ  

ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย 
ข้อ 46  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรอืวิธีการที่การส่ือสาร 

แห่งประเทศไทยกําหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  ผู้ส่งต้องให้ผู้รับ 

ลงช่ือรับในสมดุส่งหนังสือ หรือใบรับ  แล้วแต่กรณี  ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับน้ันมาผนึกติดไว้ที่สําเนาคู่ฉบับ 
ข้อ 47  หนังสอืที่ได้ลงทะเบียนส่ง  ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียน 

ว่าหนังสือน้ันได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด  วัน เดือน ปีใด 
ข้อ 48  สมุดส่งหนังสือ ให้จดัทําตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
 48.1  เลขทะเบยีน  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 48.2  จาก  ให้ลงตําแหน่งหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล 
 48.3  ถึง  ใหล้งตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 
  ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
 48.5  ผูร้บั  ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
 48.6  วนัและเวลา  ให้ผูร้ับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
 48.7  หมายเหต ุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
ข้อ 49  ใบรบัหนังสอื  ให้จัดทาํตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
 49.1  ที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน 
 49.2  ถงึ  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลใน

กรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
 49.3  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ันในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 49.4  รับวนัที ่ ให้ผูร้ับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
 49.5  เวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
 49.6  ผูร้บั  ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
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สว่นที ่3 
บทเบ็ดเตลด็ 

 

ข้อ 50  เพ่ือให้การรับและสง่หนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว  ส่วนราชการ 
จะกําหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัติน้ันไว้ด้วยก็ได้  ทั้งน้ี  ใหม้ีการสํารวจทะเบียนหนังสือ
รับเป็นประจําว่าหนังสือตามทะเบียนรับน้ัน  ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด  และให้มีการติดตามเรื่องด้วย 
ในการน้ี ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหม้ีบัตรตรวจค้นสําหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

ข้อ 51  บัตรตรวจค้น  ให้จดัทําตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
51.1  เรื่อง  รหสั  ใหล้งเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
51.2  เลขทะเบยีนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
51.3  ที ่ ใหล้งเลขที่ของหนังสือ 
51.4  ลงวนัที ่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือ 
51.5  รายการ  ใหล้งเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือน้ัน มาจากที่ใด เรื่องอะไร 
51.6  การปฏบิัต ิ ให้บันทกึการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือน้ันเพ่ือให้ ทราบว่าส่งไปที่ใดเมื่อใด 

 
หมวด 3 

การเก็บรกัษา ยมื และทาํลายหนังสือ 
 

 

สว่นที ่1 
การเก็บรกัษา 

 

ข้อ 52  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และ
การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
       ข้อ 53  การเก็บระหวา่งปฏบิัต ิ คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง  โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
       ข้อ 54  การเก็บเมือ่ปฏิบตัิเสรจ็แลว้  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และไมม่ี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 

54.1  จัดทําบัญชีหนังสือสง่เก็บตามแบบท่ี ๑๙ ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และสําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ  เก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

54.1.1  ลาํดบัที ่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
54.1.2  ที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
54.1.3  ลงวนัที ่ ใหล้งวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
54.1.4  เรือ่ง  ใหล้งช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง   
 ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
54.1.5  อายกุารเก็บหนังสอื  ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง  ในกรณใีห้เก็บไว้ 
 ตลอดไป  ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
54.1.6  หมายเหต ุให้บันทกึข้อความอ่ืนใด(ถ้ามี) 

54.2  ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวข้องกับหนังสือน้ัน  พร้อมทั้งบัญชีหนังสือ 
ส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
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ข้อ 55  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ ๕๔ แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังน้ี 

55.1  ประทบัตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มมุล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น 
 แรกของหนังสือฉบับน้ัน  และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
 55.1.1  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป  ใหป้ระทับตราคําว่า ห้ามทาํลาย ด้วยหมึกสีแดง 
 55.1.2  หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ให้ประทับตราคําว่า เกบ็ถงึ พ.ศ. ... 
  ด้วยหมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
55.2  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังน้ี 
 55.2.1  ลาํดบัที ่ ใหล้งเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
 55.2.2  วนัเก็บ  ให้ลงวันเดือนปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ 
 55.2.3  เลขทะเบยีนรบั  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
 55.2.4  ที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
 55.2.5  เรือ่ง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปย่อ 
 55.2.6  รหสัแฟม้  ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
 55.2.7  กําหนดเวลาเกบ็  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนด 
   เก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 

55.2.8 หมายเหต ุ ใหบั้นทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี 
 

ข้อ 56  การเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่จําเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ ๕๔  
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว  ใหจ้ัดส่งหนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ  โดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ๕๔และข้อ ๕๕  
โดยอนุโลม 

ข้อ 57  อายุการเก็บหนังสอื  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
57.1  หนังสอืที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบว่าด้วยการ 

รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการักษาความลับของทางราชการ 
57.2  หนังสอืที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 

หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกาํหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไปตาม 
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

57.3  หนังสอืที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา  และมีคุณค่าต่อการศึกษา  ค้นคว้า   
วิจัย  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร กําหนด 

57.4  หนังสอืที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว  และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน 
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

57.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น 
ประจํา  เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  

57.6 หนังสือที่เก่ียวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็น 
หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือ
เอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว  เมื่อสํานักงานการตรวจ 
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เงินแผ่นดินตรวจอบแล้วไม่มีปัญหา  และไมม่คีวามจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน  ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี  หรือ 5 ปี  แล้วแต่กรณี 
ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ 

ข้อ 58  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒0 ปี  นับจากวันที่ได้จัดทําขึ้น  
ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด  พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒0 ปี  ให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่ ๓๑ มกราคมของปีถัดไป  เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 

58.1  หนังสอืที่ต้องสงวนเป็นความลับใหป้ฏิบัติตามกฎหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการักษาความลับของทางราชการ 

58.2  หนังสอืที่มีกฎหมาย  ข้อบังคับ  หรอืระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน 

58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ัน  ให้จัดทาํบัญชี 
หนังสือครบ 20 ปี  ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้สํานักหอจดหมายแห่งชาติ  กรมศิลปกร 
 ข้อ 59  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสอืครบ 20 ปี  ที่ขอเก็บเอง  อย่างน้อยให้
มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ  เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 
ผู้รับมอบ ยึดถอืไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

59.1  บัญชีสง่มอบหนังสือครบ ๒0 ปี ให้จดัทําตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังน้ี 

59.1.1 ชื่อบญัชสีง่มอบหนงัสือครบ 20 ป ีประจําป ี ให้ลงตัวเลขของปี 
   พุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

59.1.2  กระทรวง ทบวง กรมกอง  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 59.1.3  วนัที ่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
 59.1.4  แผนที ่ ใหล้งเลขลาํดับขอบแผ่นบัญชี 
 59.1.5  ลาํดบัที ่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
 59.1.6  รหสัแฟม้  ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บ 
 59.1.7  ที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
 59.1.8  ลงวนัที ่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือแต่ละฉบับ 
 59.1.9  เลขทะเบยีบรบั  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
 59.1.10  เรือ่ง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 
   ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 59.1.11  หมายเหต ุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี 
 59.1.12  ลงชื่อผูม้อบ  ใหผู้้มอบลงลายมอืช่ือและวงเล็บช่ือ และนามสกุล 
   ด้วยตัวบรรจง พร้อมลงตําแหน่งของผู้มอบ 
 59.1.13  ลงชื่อผูร้บัมอบ  ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล 
   ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 
59.2  บัญชีหนังสือครบ ๒0 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
 59.2.1  ชื่อบญัชหีนงัสือครบ 20 ป ีทีข่อเก็บเองประจําป ี ให้ลงตัวเลข 
  ของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
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 59.2.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
 59.2.3  วันที ่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
 59.2.4  แผน่ที ่ ใหล้งเลขลาํดับของแผ่นบัญชี 
 59.2.5  ลาํดบัที ่ ใหล้งเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
 59.2.6  รหสัแฟม้  ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
 59.2.7  ที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
 59.2.8 ลงวันที ่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
 59.2.9 เรือ่ง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 
  ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 59.2.10 หมายเหต ุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี 

ข้อ 60  หนังสอืที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย  ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสําคัญและ
ประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้  ให้ปฏิบัติดังน้ี 

60.1  จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับ 
และสําเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

60.1.1  ชือ่บญัชฝีากหนังสอื ประจําป ี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่จัดทําบัญชี 
60.1.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
60.1.3  วนัที ่ ใหล้งวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
60.1.4  แผน่ที ่ ใหล้งเลขลาํดับของแผ่นบัญชี 
60.1.5  ลาํดบัที ่ ใหล้งเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
60.1.6  รหสัแฟม้  ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
60.1.7  ที ่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
60.1.8  ลงวนัที ่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
60.1.9  เลขทะเบยีนรบั  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

60.1.10  เรือ่ง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
60.1.11  หมายเหต ุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้าม)ี 
60.1.12  ลงชื่อผูฝ้าก ให้ผูฝ้ากลงลายมือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจง 
 พร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก 
60.1.13  ลงชื่อผูร้บัฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล 
 ด้วยตัวบรรจงพรอ้มทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก 

60.2  ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือทีจ่ะฝากให ้
สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 

60.3 เมื่อสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 
ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสอื  แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน   
 หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่สํานักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการ
ผู้ฝาก  หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน  ใหท้ําได้โดยจัดทําหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว  ใหส้่วนราชการผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖ 

ข้อ 61  การรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ 
ทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม  หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทน 
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ถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุ
ไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ 
ก็ให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 

สว่นที ่2 
การยมื 

 

ข้อ 62  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
62.1  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด 
62.2  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจา้หน้าที่เก็บ  แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ใน 

บัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม  
ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

 62.3  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

62.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ 63  บัตรยืมหนังสือ  ให้จดัทําตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
63.1  รายการ  ให้ลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน 
63.2  ผูย้มื  ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน 
63.3  ผูร้บั  ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ  และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วยตําแหน่ง 

ในบรรทัดถัดไป 
63.4  วนัยมื  ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือน้ัน 
63.5  กาํหนดส่งคนื  ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันคืน 
63.6  ผูส้ง่คนื  ใหผู้้ส่งคืนลงลายมือช่ือ 
63.7  วนัสง่คนื  ใหล้งวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน 

ข้อ 64  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  ให้ถือ
ปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 

ข้อ 65  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสอืจะกระทํามิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ  ทั้งน้ี 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 

สว่นที ่3 
การทาํลาย 

 

ข้อ 66  ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
สํารวจหนังสือที่ที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีน้ัน  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่ 
สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสอื 

บัญชีหนังสือขอทําลายให้จัดทําตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนา 
คู่ฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
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66.1  ชื่อบญัชีหนังสอืขอทําลาย ประจาํป ี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
 ที่จัดทําบัญชี 
66.2  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
66.3  วนัที ่ ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 
66.4  แผน่ที ่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
66.5  ลาํดับที ่ ให้ลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือ 
66.6  รหสัแฟม้  ให้ลงหมายเลขลําดับหมูข่องการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
66.7  ที ่ ใหล้งเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.8  ลงวนัที ่ ใหล้งวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
66.9  เลขทะเบยีนรับ  ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

66.10  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
66.11  การพิจารณา  ใหค้ณะกรรมการทาํลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
66.12  หมายเหต ุ ให้บันทกึข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

ข้อ 67  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการต้ังแต่ระดับ 3  
หรือเทียบเท่าขึ้นไป   

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึง 
ทําหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้  
ข้อ 68  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 

68.1  พิจารณาหนังสือที่จะขอทาํลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
68.2  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย  และควรจะ 

ขยายเวลาการเก็บไว้  ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 
ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แล้วใหแ้ก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  โดยให้ประธานกรรมการ
ทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข 

68.3  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย  ให้กรอก  
เครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ 66.11 ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

68.4  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ 69 

68.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้ แล้วโดยการเผาหรือวิธี 
อ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้  และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอ 
ผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ 

ข้อ 69  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ 68.4 แล้ว ให้พิจารณาสั่งการ ดังน้ี 
 69.1  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย  ให้สั่งการให้เก็บหนังสอืน้ันไว้จนถึงเวลา 
การทําลายงวดต่อไป 

69.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย  ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้สํานักหอจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการน้ัน  ได้ขอทําความตกลงกับ
กรมศิลปากรแล้ว  ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
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 ข้อ 70  ใหส้ํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย
แล้วแจ้งใหใ้หส้่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังน้ี 

70.1 ถ้าสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย  ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ัน 
ดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้  หากสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกําหนดเวลา 60 วัน  นับต้ังแต่วันที่ส่วนราชการน้ัน  ได้ส่งเรื่องให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร  ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความ เห็นชอบแล้ว  และใหส้่วนราชการ
ทําลายหนังสือได้ 

70.2 ถ้าสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  เห็นว่าหนังสือฉบับใด ควรจะขยาย 
เวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป  ใหแ้จ้งส่วนราชการน้ันทราบ  และให้ส่วนราชการน้ันๆ ทําการแก้ไข
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร  แจ้งมาหากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็น
ควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ก็ให้สว่นราชการน้ันๆ ปฏิบัติตาม   
 เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือ 
ของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง 

 
ข้อ 71  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 ท้ายระเบียบ มี 2 ขนาด คือ 

71.1  ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
71.2  ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ข้อ 72  ตราช่ือส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที ่27 ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวง
ซ้อนกัน เส้นผา่ศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ 71.1 ระหว่าง 
วงนอกและวงในมีอักษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ที่มฐีานะเป็น
กรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ  จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้  โดยให้
อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

ข้อ 73  ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ  เพ่ือให้ทราบกําหนดระยะเวลา
การเก็บหนังสือน้ันมีคําว่า เก็บถึง พ.ศ..........หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 24 พอยท์ 

ข้อ 74  มาตรฐานกระดาษและซอง 
74.1  มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นํ้าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร  

มี 3 ขนาด คือ 
 74.1.1  ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลเิมตร 
 74.1.2  ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลเิมตร 
 74.1.3  ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
74.2  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีนํ้าตาล นํ้าหนัก80 กรัมต่อตารางเมตร 

เว้นแต่ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษนํ้าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร  มี 4 ขนาด คือ  
 74.2.1  ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลเิมตร 
 74.2.2  ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลเิมตร 
 74.2.3  ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลเิมตร 
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 74.2.4  ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 
ข้อ 75  กระดาษตราครุฑ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.1 ด้วยหมึกสีดํา หรือ

ทําเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ 
ข้อ 76  กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑ ตามข้อ 71.2 

ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบที่ 29 ท้ายระเบียบ 
ข้อ 77  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ 71.2 ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

77.1  ขนาดซ ี4 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดา 
และขยายข้าง 

77.2  ขนาดซ ี5 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
77.3  ขนาดซ ี6 ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 
77.4  ขนาดดีแอล ใช้สําหรบับรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  

 ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องใช้ซองสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษ 
สําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 

ข้อ 78  ตรารบัหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ  เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบที่ 12 
ท้ายระเบียบ  มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  มีช่ือส่วนราชการ 
อยู่ตอนบน 

ข้อ 79 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจําวัน โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ  มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  
ตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 80  ทะเบียนหนังสือส่ง  ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจําวันโดยเรียงลําดับ 
ลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ  มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  
ตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 81  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ  ใช้สําหรับลงรายการละเอียดเก่ียวกับการส่งหนังสือ 
โดยให้ผู้นําส่งถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแลว้รับกลับคืนมา 

81.1  สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสําหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
ตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ 

81.2 ใบรับหนังสือ ใช้สําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําส่งโดยให้ผู้รับเซ็นช่ือรับแลว้  
รับกลับคืนมา  มีขนาดเอ 8 พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 82  บัตรตรวจค้น  เป็นบัตรกํากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือน้ัน ๆ ได้ม ี 
การดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิน้  บัตรน้ีเก็บเรียงลําดับกันเป็นชุดในที่เก็บ 
โดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี  ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  มีขนาดเอ 5 พิมพ์
สองหน้า ตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 83  บัญชีหนังสือส่งเก็บ  ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มขีนาดเอ 4 พิมพ์หน้าเดียว 
ตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 84  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มขีนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า 
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที ่20 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 85  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  
ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มลีักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า  
ตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบ 
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ข้อ 86  บัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
20 ปี  ซึ่งส่วนราชการน้ันมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง  มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า  
ตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 87  บัญชีฝากหนังสือ  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนําฝากไว้กับสํานัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  มลีักษณะเป็นแผน่ขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ 23  
ท้ายระเบียบ 

ข้อ 88  บัตรยืมหนังสือ  ใช้สาํหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสอืที่ให้ยืมไป มขีนาดเอ 4 พิมพ์  
หน้าเดียว ตามแบบที่ 24 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 89  บัญชีหนังสือขอทําลาย  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ  
มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ 4 พิมพ์สองหน้า ตามแบบที ่25 ท้ายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ข้อ 90 แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ  ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 

 
ประกาศ ณ วันที่ 11 เมษายน 2526 

เปรม ติณสูลานนท์  
พลเอกเปรม ติณสูลานนท ์ 

นายกรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


